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INLEDNING 
 
Institutbilagan – Lions regionala ledarskapsinstitut (RLLI) är specifik för RLLI. Syftet med denna 
institutbilaga är att tillhandahålla all nödvändig information, verktyg och resurser som behövs specifikt för 
att förbereda och hålla i Lions regionala ledarskapsinstitut (RLLI).  

Målet med Lions regionala ledarskapsinstitut (RLLI) är att förbereda Lionsmedlemmar för ledarpositioner 
inom hela organisationen. Kvalificerade kandidater är Lionsmedlemmar som är redo att inta ledarroller 
inom Lions. Ledare i klubbar har nytta av att delta i detta institut.  

Kursplanen för detta institut kan anpassas för att passa de behov som finns i området. 

 
 
 
 
 
 
HUR DU ANVÄNDER DENNA BILAGA 
 
Denna bilaga är avsedd att användas tillsammans med planeringsvägledningen för institut och innehåller 
ytterligare information och resurser som behövs specifikt för att förbereda och hålla i Lions regionala 
ledarskapsinstitut (RLLI). Följande information tillhandahålls i denna bilaga: 

 Ytterligare uppgifter i samband med att förbereda och hålla i RLLI. 
 Programmets och sessionernas mål. 
 Information om hemuppgifter och instruktioner om hur man förbereder deltagarna för att 

engagera sig i sessionerna under institutet – bekräftelsebrev till deltagare. 
 Bilaga – resurser till stöd för de specifika behov som gäller RLLI:  

• Formulär för val av ämnen 
• Bekräftelsebrev till deltagare  
• Materiallista  
• Material att dela ut 

 
Institutbilagan (RLLI) gäller med förbehåll för ändringar och tar inte hänsyn till alla lokala variabler och 
tidsplaner. För frågor om planeringsprocessen skickar du e-post till institutes@lionsclubs.org.   

mailto:institutes@lionsclubs.org
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YTTERLIGARE UPPGIFTER FÖR INSTITUTETS 
KOORDINATOR 
 
Institutets koordinator är oerhört viktig för ett lyckat institut. Ytterligare information om rollen som 
institutets koordinator och en tidsplan över uppgifter finns i Planeringsvägledning för institut – checklista 
för förberedelser.  

På grund av de unika uppgifterna bör denna medlem inte vara medlem i teamet av instruktörer.  

Ytterligare uppgifter som institutets koordinator måste organisera för att Lions regionala ledarskapsinstitut 
(RLLI) ska bli lyckat är följande:   

Före institutet 
 

Samordna och informera om hemuppgifter 
 

 Skicka ut bekräftelsebrev till deltagare med information om hemuppgifter till deltagarna 3–4 
veckor innan institutet. 
 

 
På plats 

 

Iordningställa klassrummet 
 

 Organisera deltagarna för att göra det möjligt att genomföra sessionernas interaktiva och 
diskussionsbaserade delar. 
 

 

Utvärderingar 
 

 Dela ut utvärderingar till deltagarna under institutets första session och be dem utvärdera 
varje session direkt efter att den avslutats. 
 

 
Efter institutet 

 

Se Planeringsvägledning för institut när det gäller sådant som måste göras efter institutet.  
 
Observera: Om anslagsprogrammet för ledarutvecklingsinstitut används för institutet, hänvisa till 
ersättningspaketet för anslagsprogram för ledarutvecklingsinstitut på Lions Clubs Internationals 
webbplats för specifika krav som gäller sådant som måste göras efter institutet. 
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MÅL 
 
Programmets mål: 

Lions regionala ledarskapsinstitut (RLLI) är till för att förbereda Lionsmedlemmar för ledarpositioner inom 
hela organisationen. Föreslagna deltagare är Lionsmedlemmar som är redo att inta ledarroller inom 
Lions.  

Ledare i klubbar har nytta av att delta i RLLI.  

 

Sessionens mål: 

Kursplanen för RLLI är utformad för att uppnå följande mål: 

 Förstå organisationens syften. 
 Använda olika strategier för att ta teamet till en högpresterande nivå. 
 Utveckla strategier för att effektivt övervinna utmaningarna med mångfald i våra klubbar och 

distrikt. 
 Använda tekniker för att hålla tal på ett effektivt sätt. 
 Identifiera strategier för att uppnå effektiv tidsplanering.  
 Göra ett utkast till en personlig målbeskrivning.  
 Fastställa en handlingsplan för att motivera Lions medlemmar. 
 Fastställa och prioritera mål. 

 

Observera: Kursplanen för detta institut kan anpassas, för att passa de behov som finns i området.   
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EXEMPEL PÅ INSTITUTPROGRAM 
 
Följande format rekommenderas för kursplanen för Lions regionala ledarskapsinstitut (RLLI) som sträcker 
sig över ett institut på tre dagar. Emellertid kan du, baserat på logistik, justera institutets starttid och 
sluttid, för att anpassa dessa till instruktörernas och deltagarnas behov. 
 
Exempel: Inled institutet fredag eftermiddag och avsluta det på söndag kväll.  
 
 
 

EXEMPEL PÅ INSTITUTPROGRAM 
 

 
Ankomst Dag 1 Dag 2 Dag 3 

 
 
 
 
 
 

Faculty Prep 
Day 

 
 
 
 
 
 
 
 

Frukost Frukost Frukost 

8:30-10:00 am 
Öppningssession 

8:30-10:00 am 
Föredrag 

8:30-10:30 am 
Presentationer/föredrag – del 1 

10:00-10:15 am 
Paus 

10:00-10:15 am 
Paus 

10:30-10:45 am 
Paus 

10:15 am-12:15 pm 
Lions grundstenar 

10:15 -11:15 am 
Tidsplanering 

10:45 am-12:15 pm 
Presentationer/föredrag – del 2 11:15 -12:15 am 

Personlig 
målbeskrivning 

Participant 
Arrival Day 

12:15-1:15 pm 
Lunch 

12:15-1:15 pm 
Lunch 

12:15-1:15 pm 
Lunch 

1:15-3:15 pm 
Arbeta i team 

1:15-2:45 pm 
Medlemsmotivation 1:15–2:45 pm 

Avslutning 3:15-4:45 pm 
Mångfald 

2:45-4:45 pm 
Fastställa mål 

4:45-5:00 pm 
Paus 

4:45-5:00 pm 
Paus 

3:45 pm 
Avresa 

5:00-6:30 pm 
Lokala utmaningar och 

möjligheter 

5:00- ?? pm 
Förbereda tal 

Middag Tackmiddag 

 
Efter den sista sessionen varje dag bör teamet av instruktörer träffas för en målstyrd avrapportering innan 
middagen. Institutets koordinator bör göra noteringar att införliva i den slutliga utvärderingsrapporten av 
institutet när institutet avslutats. Den slutliga utvärderingsrapporten av institutet är ett obligatoriskt krav 
efter institutet och denna måste skickas in till Lions Clubs International för att institutet ska erkännas.   
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FORMULÄR FÖR VAL AV ÄMNEN 
 
Instruktörernas formulär för val av ämnen är specifikt för varje instituttyp och innehåller listor över de 
sessioner som skapats för att uppfylla institutets mål. Instruktörerna uppmuntras tala om vilka 
sessionsämnen de är intresserade av att förbereda och genomföra.  

Skicka formuläret för val av ämnen till instruktörerna via e-post, tillsammans med formuläret för 
godkännande av kursplan samt exempel på institutprogram. 

Be att instruktörerna anger önskemål om ämnen och lämnar in sina val med det undertecknade 
formuläret för godkännande av kursplan till institutets koordinator. Institutets koordinator kommer att gå 
igenom önskemålen om ämnen och därefter tilldela ämnen till instruktörerna.  

Se det specifika formuläret för val av ämnen för Lions regionala ledarskapsinstitut (RLLI) (bilaga A).  

 

 

 

 

 

 

 

 

DELTAGARNAS HEMUPPGIFTER 
 
Det finns två (2) sessioner som inkluderar hemuppgifter som deltagarna måste genomföra innan de deltar 
i Lions regionala ledarskapsinstitut (RLLI).  

Ungefär fyra (4) veckor innan institutets början ska institutets koordinator skicka ut ett bekräftelsebrev till 
deltagare till varje deltagare (bilaga B). Bekräftelsebrevet till deltagare informerar deltagarna om 
institutets logistik samt obligatoriska hemuppgifter. 

Sessioner som ska genomföras som hemuppgifter: 

 Lions grundstenar 
 Motivera klubbmedlemmar 

 
Dokumenten med hemuppgifterna finns i kursplanen för RLLI på Lions Clubs Internationals webbplats 
tillsammans med övrigt material till institutet. Institutets koordinator kan ladda ned hemuppgifterna och 
bifoga dem i bekräftelsebrevet till deltagare eller tillhandahålla en länk till kursplanen på Lions Clubs 
Internationals webbplats. 
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UTVÄRDERINGAR 
 
Utvärdering är en viktig del av detta utbildningsprogram. Information som samlas in från utvärderingar 
kan ge viktiga upplysningar om programmets effektivitet avseende innehåll, material, programformat, 
instruktörer och utbildningens framgång.  

Institutets koordinator måste förbereda utvärderingar till deltagarna genom att skriva ut och dela ut dem. 
Alla utvärderingar ska finnas längst bak i deltagarhandboken. 

Deltagarna bör fylla i sina utvärderingar efter varje session. När Lions regionala ledarskapsinstitut (RLLI) 
har avslutats ska alla utvärderingar samlas in av instruktörerna och lämnas in till institutets koordinator. 
Utvärderingarna är ett obligatoriskt krav efter institutet och måste skickas in till Lions Clubs International 
för att institutet ska erkännas.  
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BILAGA  
 
Följande resurser kan anpassas för att uppfylla specifika behov, och användas under planeringen av 
institutet.  

Institutbilagan – Lions regionala ledarskapsinstitut (RLLI) gäller med förbehåll för ändringar och tar inte 
hänsyn till alla lokala variabler och tidsplaner. För frågor om planeringsprocessen skickar du e-post till 
institutes@lionsclubs.org.  

  

mailto:institutes@lionsclubs.org
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BILAGA A: FORMULÄR FÖR VAL AV ÄMNEN 
 
Skicka nedanstående brev via e-post till instruktörerna tillsammans med formuläret för godkännande av 
kursplan samt exempel på program och be att instruktörerna anger önskemål om ämnen och returnerar 
dem till institutets koordinator. Institutets koordinator kommer gå igenom önskemålen om ämnen och 
därefter tilldela ämnen till instruktörerna. Ändra texten i brevet efter behov.  

 

ÖNSKEMÅL OM ÄMNEN 

Lions regionala ledarskapsinstitut 
Plats: [Plats] 
Date: [Datum] 

 
 
Bästa [instruktörens namn]: _________________________________ 

 
Ange de fem (5) ämnen du skulle vilja presentera, genom att skriva 1–5 på önskad rad: 

 
_____   Lions grundstenar 

_____   Arbeta i team 

_____   Mångfald 

_____   Lokala utmaningar och möjligheter 

_____   Föredrag 

_____   Tidsplanering 

_____   Personlig målbeskrivning 

_____   Medlemsmotivation 

_____   Fastställa mål 

 
Skicka dina önskemål via e-post till [institutets koordinator] på adressen [e-postadress] senast den 
[datum]. 

Tack! 

 
Institutets koordinator [namn]  
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BILAGA B: BEKRÄFTELSEBREV TILL DELTAGARE 
 
Detta brev bekräftar deltagarens deltagande vid institutet och inkluderar även information om 
hemuppgifterna. Institutets koordinator kan ladda ned hemuppgifterna och bifoga dem i bekräftelsebrevet 
till deltagare eller tillhandahålla en länk till kursplanen på Lions Clubs Internationals webbplats. Ändra 
texten i brevet efter behov. 
 
 

Välkommen till Lions regionala ledarskapsinstitut 
[Kursens datum] – [Kursens plats] 

 
Bästa institutsdeltagare. 
 
Vi är glada över att kunna välkomna dig till Lions regionala ledarskapsinstitut (RLLI). Vid institutet 
kommer du ha möjlighet att studera och diskutera ett antal ämnen som är av stor betydelse för dig som 
ledare i vår organisation. Du kommer även att ha möjlighet att dela med dig av idéer och erfarenheter 
med andra medlemmar samt att träffa nya vänner.  
 
Hemuppgifter 
 
Det finns två (2) sessioner (Lions grundstenar och Motivera klubbmedlemmar) som inkluderar 
hemuppgifter som deltagarna måste genomföra innan de deltar i Lions regionala ledarskapsinstitut 
(RLLI).  
 
Bilagor: De dokument som behövs för hemuppgifterna för RLLI-sessionerna bifogas. 
 
Länk: Dokumenten för hemuppgifterna finns på Lions Clubs Internationals webbplats och kan hittas 
genom länken nedan. [Infoga länk till webbplatsen] 
 
Vi vill påminna om att du måste gå igenom hemuppgifterna innan du ankommer till institutet. Se till 
att du läser igenom hemuppgifterna noggrant. Om du har problem med att förstå din uppgift ber jag att du 
kontaktar mig på [institutkoordinatorns e-postadress].  
 
På kursdagen 
 
Infinn dig på [plats] senast klockan [tid]. Du kommer att erhålla kursmaterial på plats.  
 
Boende 
 
Om du behöver övernatta på kursorten kontaktar du [hotell, institutets koordinator eller annan person som 
ansvarar för att samordna logi]. 
 
Tack för ditt intresse för ledarutveckling – jag ser fram emot att träffa dig! 
 
Med vänlig hälsning 
 
Institutets koordinator [namn] 
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BILAGA C: MATERIALLISTA 
  
Nedan finner du en lista över material som rekommenderas starkt av Lions Clubs International för 
förberedelserna för ett institut. Allt som anges kanske inte är nödvändigt eller kanske inte kommer att 
användas – gå igenom instruktörens vägledning för alla planerade aktiviteter och justera efter behov. 
Mängderna kan variera beroende på antalet deltagare. 

 

Institutmaterial – obligatoriskt 

X Artikel Antal Måttenhet 
 Namnbrickor och band 1 per person – instruktör och deltagare 
 Namnskyltar för bord 1 per person – instruktör och deltagare 

 Blädderblockspapper (kanske tillhandahålls av 
hotellet/kurslokalen) 2 per klassrum 

 Maskeringstejp (för att sätta upp 
blädderblocksblad på väggarna) 1 

rulle per klassrum 
*Hör med hotellet/kurslokalen om ni 
får sätta upp saker på väggarna och 
vilka regler som gäller 

 Blädderblockspennor 1 uppsättning per bord 
 Blyertspennor 1 per person (fyll på efter behov) 

 Pennor (kanske tillhandahålls av 
hotellet/kurslokalen) 1 per person (fyll på efter behov) 

 Post it-lappar 2 block per bord 
 

Institutmaterial – ej obligatoriskt 

X Artikel Antal Måttenhet 
 Små korrespondenskort 1 ask 
 Stora korrespondenskort 1 ask 
 Limstift 1 per bord 
 Överstrykningspennor 1 per instruktör 
 Tippex 1 flaska 
 Tejp 1 rullar 
 Häftapparat 1 st 
 Häftklamrar 1 ask 
 Klammerborttagare 1 st 
 Svart märkpenna med fin spets (Sharpie) 3 märkpennor 
 Sax (medelstor) 1 per bord 
 Gummiband 1 ask 

 Lions emblem (beställ från Lions Clubs 
Internationals butik)  

Ej 
obligatoriska 3 per klassrum 

 

Se i Instruktörens vägledning vilket material som behövs till vilken session.   
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BILAGA D: MATERIAL ATT DELA UT (TRYCKT 
MATERIAL) 
 
Förutom Instruktörens vägledning för instruktören och deltagarhandboken för deltagare, finns det 
sessioner i RLLI som kräver ytterligare tryckt material.  
 
Nedan finns en lista över det material som måste skrivas ut inför institutet, inklusive det antal som behövs 
och lämpliga utskriftsinstruktioner. I Instruktörens handbok finns information om det material som behövs, 
specificerat session för session.  
 
 

 
MATERIAL ATT DELA UT (TRYCKT MATERIAL) 

 
 

Session Materialets namn Antal Utskriftsinstruktioner 

    

Lions grundstenar Lions 
organisationsschema 1 per deltagare 

Flera färger, 
enkelsidigt, 

häftklammer i övre 
hörnet 

    

Mångfald Karaktärer för rollspel 
om mångfald 1 per deltagare 

Svartvitt, dubbelsidigt, 
häftklammer i övre 

hörnet 

    

Föredrag Checklista för 
utvärdering av tal 1 per deltagare Svartvitt, dubbelsidigt 

    

Medlemsmotivation Dialog för 
medlemsmotivation 1 per deltagare 

Svartvitt, dubbelsidigt, 
häftklammer i övre 

hörnet 
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