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Institutbilagan - ELLI

INLEDNING

Institutbilagan — Lions ledarskapsinstitut for framtida ledare (ELLI) ar specifik for ELLI. Syftet med denna
institutbilaga ar att tillhandahalla all n6dvandig information, verktyg och resurser som behdvs specifikt for
att forbereda och halla i Lions ledarskapsinstitut for framtida ledare (ELLI).

Malet med Lions ledarskapsinstitut for framtida ledare (ELLI) ar att férbereda Lionsmedlemmar for
ledarpositioner pa klubbniva. Kvalificerade kandidater maste vara medlemmar med fullgjorda ekonomiska
skyldigheter som varit medlemmar i en klubbkommitté men som annu inte uppnatt posten som
klubbpresident.

Det rekommenderas starkt att klubbens forsta vice president deltar i ELLI.

HUR DU ANVANDER DENNA BILAGA

Denna bilaga ar avsedd att anvandas tillsammans med planeringsvégledningen fér institut och innehaller
ytterligare information och resurser som behévs specifikt for att forbereda och halla i Lions
ledarskapsinstitut for framtida ledare (ELLI). Foljande information tillhandahalls i denna bilaga:

Ytterligare uppgifter i samband med att férbereda och halla i ELLI.
Programmets och sessionernas mal.
Information om hemuppgifter och instruktioner om hur man tilldelar LCIF-a@mnen for Lions Clubs
Internationals fem fokusomraden — bekréftelsebrev till deltagare.
»  Bilaga — resurser till stod for de specifika behov som galler ELLI:
o Formulér for val av @mnen
Bekréftelsebrev till deltagare
Materiallista
Material att dela ut

Institutbilagan (ELLI) galler med forbehall for andringar och tar inte hansyn till alla lokala variabler och
tidsplaner. For fragor om planeringsprocessen skickar du e-post till institutes@lionsclubs.org.
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Institutbilagan - ELLI

YTTERLIGARE UPPGIFTER FOR INSTITUTETS
KOORDINATOR

Institutets koordinator ar oerhort viktig for ett lyckat institut. Ytterligare information om rollen som
institutets koordinator och en tidsplan dver uppgifter finns i institutets planeringsvéagledning — checklista
for férberedelser.

Pa grund av de unika uppgifterna bér denna medlem inte vara medlem i teamet av instruktorer.

Ytterligare uppgifter som institutets koordinator maste organisera for att Lions ledarskapsinstitut for
framtida ledare (ELLI) ska bli lyckat ar féljande:

Fore institutet

Samordna och informera om hemuppgifter

» Tilldela LCIF-amnen till var och en av institutets deltagare for vart och ett av de fem
fokusomradena.

»  Skicka ut bekréftelsebrev till deltagare med information om hemuppgifter till deltagarna 3—4
veckor innan institutet.

Pa plats

lordningstalla klassrummet — samordna rumstilldelning (om flera klassrum anvands)

» Organisera deltagarna for att se till att rumstilldelningen stammer éverens med grupperna for
de olika hemuppgifterna.

Utvarderingar
»  Samordna med instruktorerna for att samla in utvarderingar i slutet av den sista sessionen.

Efter institutet

Se Planeringsvégledning for institut nar det galler sddant som maste goéras efter institutet.

Observera: Om anslagsprogrammet for ledarutvecklingsinstitut anvands for institutet, hanvisa till
erséttningspaketet fér anslagsprogram fér ledarutvecklingsinstitut pa Lions Clubs Internationals
webbplats for specifika krav som géller sddant som maste goras efter institutet.
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Institutbilagan - ELLI

MAL

Programmets mal:

Lions ledarskapsinstitut for framtida ledare (ELLI) ar till for att forbereda Lionsmedlemmar for
ledarpositioner pa klubbniva. Féreslagna deltagare ar medlemmar med fullgjorda ekonomiska
skyldigheter som har varit medlemmar i en klubbkommitté men som annu inte uppnatt posten som
klubbpresident.

Det rekommenderas starkt att klubbens forsta vice president deltar i ELLI.

Sessionens mal:

Kursplanen for ELL/ ar utformad for att uppna féljande mal:

Kéanna till forhallandet mellan Lions grundstenar och ledarnas roller.
Beskriva stegen for att acceptera forandringar.

Identifiera strategier for att stodja ett team som teamledare.
Anvanda egenskaper for en aktiv lyssnare och undvika de vanligaste beteendena for daliga
lyssnare.

Gora uppféljning av moéten, for att sakerstalla att de varit effektiva.
Skilja mellan koncepten assimilering och pluralism.

Sammanstalla en plan om mentorskap med mal att uppfylla.
Generera kreativa idéer till bra Lions-projekt.

Diskutera stiftelsens fokusomraden.

Anvanda program for klubbkvalitet for att na framgangar.

Observera: ELLI ska genomféras med den kursplan och dagordning som finns i denna vagledning. Alla
amnen och sessionernas ldngd méste genomforas enligt angivelser. Institutets start- och sluttider kan
justeras for att tillgodose instruktérernas och deltagarnas behov.
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Institutbilagan - ELLI

EXEMPEL PA INSTITUTPROGRAM

Foljande format ar ett exempel pa institutprogram som stammer dverens med den tre dagar langa
kursplanen for Lions ledarskapsinstitut fér framtida ledare (ELLI). Enligt kraven for ELL/ far sessionernas
langd inte andras. Emellertid kan du, baserat pa logistik, justera institutets starttid och sluttid, for att
anpassa dessa till instruktérernas och deltagarnas behov.

Exempel: Inled institutet fredag eftermiddag och avsluta det pa séndag kvall.

EMERGING LIONS
ﬁEﬁiIP INSTITUTE EXEMPEL PA INSTITUTPROGRAM
Ankomstdag ‘ Dag 1 Dag 2 Dag 3
Frukost Frukost Frukost
8:00-8:30am
Sen registrering 8:00-10:00am 8:30-10:00am
8:30-10:00am Kommunikation Kreativt tankande

Ankomst vid
institutet

Oppningssession

10:00-10:15am
Paus

10:00-10:15am
Paus

10:00-10:15am
Paus

10:15am-12:15pm
Lions Historia nutid

10:15am-12:15pm
Leda effektiva moten

10:15am-11:45pm
LCIF

4:30-5:30pm
LCIF amnesforberedelse

4:30-5:30pm
Fokuserad diskussion

Middag

Tackmiddag

12:15-1:15pm 12:15-1:15pm 11:45-12:45pm
Lunch Lunch Lunch
12:45-2:15pm
Sakerstalla klubbarnas
1:15-2:45pm 1:150-2:45pm framgangar
Hantera férandringar Mangfald 2:15-3:00pm
Avslutning
2:45-3:00pm 2:45-3:00pm
Forberedelsedag Paus Paus
for instruktorerna
3:00-4:30pm 3:00-4:30pm
Stddja Lions team Lions mentorprogram 3:00pm
Avresa

Efter den sista sessionen varje dag bor teamet av instruktorer traffas for en malstyrd avrapportering innan
middagen. Institutets koordinator bér gora noteringar att inforliva i den slutliga utvérderingsrapporten av
institutet nar institutet avslutats. Den slutliga utvérderingsrapporten av institutet ar ett obligatoriskt krav
efter institutet och denna maste skickas in till Lions Clubs International for att institutet ska erkannas.
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Institutbilagan - ELLI

FORMULAR FOR VAL AV AMNEN

Instruktdrernas formulér fér val av @mnen ar specifikt for varje instituttyp och innehéller listor ver de
sessioner som skapats for att uppfylla institutets mal. Instruktérerna uppmuntras tala om vilka
sessionsamnen de ar intresserade av att forbereda och genomféra.

Skicka formuléret fér val av @mnen till instruktérerna via e-post, tillsammans med formuléret fér
godkénnande av kursplan samt exempel pa institutprogram.

Be att instruktorerna anger énskemal om amnen och lamnar in sina val med det undertecknade
formuléret for godkdnnande av kursplan till institutets koordinator. Institutets koordinator kommer att ga
igenom 6nskemalen om amnen och darefter tilldela amnen till instruktorerna.

Se det specifika formuléret for val av @mnen for Lions ledarskapsinstitut for framtida ledare (ELLI) (bilaga
A).

ons Clubs International
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Institutbilagan - ELLI

DELTAGARNAS HEMUPPGIFTER

Det finns fem (5) hemuppgifter som deltagarna maste genomféra innan de deltar i Lions
ledarskapsinstitut fér framtida ledare (ELLI). Dessa hemuppgifter ar mycket viktiga for deltagarnas
inlarning och forstaelse av det material som anvands under sessionerna.

Ungefar fyra (4) veckor innan institutets borjan ska institutets koordinator skicka ut ett bekréaftelsebrev till
deltagare till varje deltagare (bilaga B). Bekréftelsebrevet till deltagare informerar deltagarna om
institutets logistik samt obligatoriska hemuppgifter.

Dokumenten med hemuppgifterna finns i mappen med kursplanen fér ELL/ tilsammans med 6vrigt
material till institutet. Institutets koordinator ska ladda ned hemuppgifterna och bifoga dem i
bekréftelsebrevet till deltagare.

Hemuppgifternas amnen ar:

Lions: Historia, nutid och framtid
Stodja Lions team

Lions mentorprogram

Leda effektiva moten

LCIF

Tilldela LCIF-amnen

Som institutets koordinator bér du vara uppmarksam néar du tilldelar &mnen. Hemuppgifter skapar
mojlighet att fa kontakt med andra Lionsmedlemmar, f& nya vanner och dela nya idéer. | den man det ar
mojligt ar det rekommendabelt att bilda grupper som bestar av en blandning av medlemmar fran olika
klubbar, distrikt, deldistrikt osv.

Dela upp deltagarna for varje ELLI-klassrum i fem (5) grupper. Varje grupp far sedan ett av de fem LCIF-
amnena tilldelat. LCIF-sessionen under ELL/ ar utformad for fem (5) deltagare per grupp. Om det gar bor
man halla gruppens storlek till fem (5) deltagare, men justeringar kan goras beroende pa det totala
antalet deltagare. Antalet deltagare bor vara jamnt och 1ampligt férdelat inom varje grupp/tilldelat &mne.

Det ar praktiskt att ha en lista 6éver deltagare, gruppernas uppgifter och deras respektive LCIF-amnen.
Anpassa varje bekréftelsebrev till deltagare med numret for respektive medlems tilldelade LCIF-amne.
Detta nummer motsvarar ett specifikt amne fran listan i avsnittet Hemuppgifter i deltagarhandboken. Se
sidorna 17-18 for ytterligare instruktioner om vad som behdvs fér den har hemuppgiften. En utskriven
lista dver den har informationen kan ocksa delas med instruktoren (ej obligatoriskt).

Observera: Om man anvander flera klassrum fér ELLI ar det viktigt att tilldela rum till deltagarna. Hanvisa
till uppgifterna for att se vilka deltagare som ska tilldelas vilket klassrum. Det ar inte viktigt att medlemmar
med samma amne sitter vid samma bord under sessionerna, men det ar daremot viktigt att de ari samma
klassrum for sina gruppresentationer under LCIF-sessionen.
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Institutbilagan - ELLI

UTVARDERINGAR

Utvardering ar en viktig del av detta utbildningsprogram. Information som samlas in fran utvarderingar
kan ge viktiga upplysningar om programmets effektivitet avseende innehall, material, programformat,
instruktorer och utbildningens framgang.

Deltagarnas utvérderingar finns med som en del av deltagarhandboken.

Deltagarna bor fylla i sina utvarderingar efter varje session. Nar Lions ledarskapsinstitut for framtida
ledare (ELLI) har avslutats ska alla utvarderingar samlas in av instruktérerna och [amnas in till institutets
koordinator. Utvarderingarna ar ett obligatoriskt krav efter institutet och maste skickas in till Lions Clubs
International for att institutet ska erkannas.
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Institutbilagan - ELLI

BILAGA

Foljande resurser kan anpassas for att uppfylla specifika behov, och anvandas under planeringen av
institutet.

Institutbilagan — Lions ledarskapsinstitut fér framtida ledare (ELLI) galler med férbehall for andringar och
tar inte hansyn till alla lokala variabler och tidsplaner. For fragor om planeringsprocessen skickar du e-
post till institutes@lionsclubs.org.

ons Clubs International
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Institutbilagan - ELLI

BILAGA A: FORMULAR FOR VAL AV AMNEN

Skicka nedanstaende brev via e-post till instruktérerna tillsammans med formuléret fér godkdnnande av
kursplan samt exempel pa program och be att instruktérerna anger 6nskemal om amnen och returnerar
dem till institutets koordinator. Institutets koordinator kommer att ga igenom énskemalen om amnen och
darefter tilldela &mnen till instruktdrerna. Andra texten i brevet efter behov.

ONSKEMAL OM AMNEN

Lions ledarskapsinstitut for framtida ledare
Plats: [Plats]
Date: [Datum]

Basta [instruktérens namnl:

Ange de fem (5) amnen du skulle vilja presentera, genom att skriva 1-5 pa énskad rad:

Lions historia, nutid och framtid
Hantering av férandringar

Stddja Lions team

Kommunikation

Leda effektiva méten

Mangfald

Lions mentorprogram

Kreativt tinkande

LCIF

Sakerstalla klubbarnas framgangar

Skicka dina 6nskemal via e-post till [institutets koordinator] pa adressen [e-postadress] senast den
[datum].

Tack!

Institutets koordinator [namn]
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Institutbilagan - ELLI

BILAGA B: BEKRAFTELSEBREV TILL DELTAGARE

Detta brev bekraftar deltagarens deltagande vid institutet och inkluderar aven information om
hemuppgifterna. Bifoga dokumenten med hemuppgifterna i varje mejl. Se till att korrekt tilldelat &mne
ocksa inkluderas. Andra texten i brevet efter behov.

Valkommen till Lions ledarskapsinstitut for framtida ledare
[Kursens datum] — [Kursens plats]

Basta institutsdeltagare.

Vi ar glada over att kunna valkomna dig till Lions ledarskapsinstitut fér framtida ledare (ELLI). Vid
institutet kommer du ha mojlighet att studera och diskutera ett antal &mnen som &r av stor betydelse for
dig som ledare i var organisation. Du kommer aven ha magjlighet att dela med dig av idéer och
erfarenheter med andra medlemmar samt att traffa nya vanner.

Hemuppgifter

Det finns fem (5) hemuppgifter som deltagarna maste slutféra innan de kommer till institutet.
Hemuppgifternas @mnen kommer att diskuteras under flera sessioner. Hemuppgiften om LCIF kraver att

du undersoker ett visst tilldelat amne pa webben innan du deltar i institutet.

Det LCIF-dmne som du fatt tilldelat &r: &amne nummer [Topic Number].

Detta nummer motsvarar ett specifikt amne fran listan i avsnittet Hemuppgifter i deltagarhandboken. Se
sidorna 17-18 for ytterligare instruktioner om vad som behdvs fér den har hemuppgiften.

Vi vill paminna om att du maste ga igenom hemuppgifterna innan du ankommer till institutet. Se till
att du laser igenom hemuppgifterna noggrant. Om du har problem med att forsta din uppgift ber jag att du
kontaktar mig pa [institutkoordinatorns e-postadress].

Pa kursdagen

Infinn dig pa [plats] senast klockan [tid]. Du kommer att erhalla kursmaterial pa plats.

Boende

Om du behover 6vernatta pa kursorten kontaktar du [hotell, institutets koordinator eller annan person som
ansvarar for att samordna logi].

Tack for ditt intresse for ledarutveckling — jag ser fram emot att traffa dig!
Med vanlig halsning

Institutets koordinator [namn]
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Institutbilagan - ELLI

BILAGA C: MATERIALLISTA

Nedan finner du en lista dver material som rekommenderas starkt av Lions Clubs International for
forberedelserna for ett institut. Allt som anges kanske inte ar nédvandigt eller kanske inte kommer att
anvandas — ga igenom instruktérens vagledning for alla planerade aktiviteter och justera efter behov.
Mangderna kan variera beroende pa antalet deltagare.

Institutmaterial — obligatoriskt

X Artikel | Antal | Mattenhet
Namnbrickor och band 1 per person — instruktér och deltagare
Namnskyltar for bord 1 per person — instruktdr och deltagare

Bladderblockspapper (kanske tillhandahalls av

hotellet/kurslokalen) 2 per klassrum

rulle per klassrum

Maskeringstejp (for att satta upp 1 *Hoér med hotellet/kurslokalen om ni
bladderblocksblad pa vaggarna) far satta upp saker pa vaggarna och
vilka regler som galler
Bladderblockspennor 1 uppsattning per bord
Blyertspennor 1 per person (fyll pa efter behov)
Eoetr;“zz/f(ﬁgﬁizrelr)andaha"S av 1 per person (fyll pa efter behov)
Post it-lappar 2 block per bord
Institutmaterial — ej obligatoriskt
X Artikel Antal Mattenhet
Sma korrespondenskort 1 ask
Stora korrespondenskort 1 ask
Limstift 1 per bord
Overstrykningspennor 1 per instruktor
Tippex 1 flaska
Tejp 1 rullar
Haftapparat 1 st
Haftklamrar 1 ask
Klammerborttagare 1 st
Svart markpenna med fin spets (Sharpie) 3 markpennor
Sax (medelstor) 1 per bord
Gummiband 1 ask
Lions er_nblem (bgstéll fran Lions Clubs _ Ej _ 3 per klassrum
Internationals butik) obligatoriska

Se i Instruktérens véagledning vilket material som behdvs till vilken session.
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Institutbilagan - ELLI

BILAGA D: MATERIAL ATT DELA UT (TRYCKT
MATERIAL)

Forutom Instruktérens végledning for instruktoren och deltagarhandboken for deltagare, finns det
sessioner i ELLI som kraver ytterligare tryckt material.

Nedan finns en lista 6ver det material som maste skrivas ut infor institutet, inklusive det antal som behovs
och lampliga utskriftsinstruktioner. | Instruktérens handbok finns information om det material som behdvs,
specificerat session for session.

EMERGING LIONS
LEADERSHIP INSTITUTE

ELLI

Session

MATERIAL ATT DELA UT (TRYCKT MATERIAL)

Materialets namn

Utskriftsinstruktioner

Oppningssession

Jag ser

1 per deltagare

Svartvitt, enkelsidigt

Vem ar jag? (lappar)

1 per klassrum

Skriv ut pa lappar 10 x
5cm

Avsluta meningen

1 per klassrum

Svartvitt, enkelsidigt

Gruppens masterverk

6 uppsattningar per
klassrum
(1 uppsattning per
grupp)

Tjockt papper, ensidigt

Lions historia, nutid
och framtid

Program for klubbkvalitet

1 per deltagare

Flerfargad broschyr

Beddmning av behov i
klubbarna och samhallet

1 per deltagare

Flerfargad broschyr

Stodja Lions team

Bilder till "Vad handlar det
om?"

1 uppsattning per
klassrum

Flerfargade
enkelsidiga (8 bilder
sammanlagt)

Instruktioner till "Vad
handlar det om?"

1 per deltagare

Svartvitt, enkelsidigt

Losning till "Vad handlar det
om?"

1 per deltagare

Svartvitt, enkelsidigt

Mangfald

ROLLSPEL — En pafagel
pa pingvinernas mark

1 per deltagare

Svartvitt, bagge sidor,
haftklammer i ovre
hornet

Lions mentorprogram

Grundlaggande
mentorguide

1 per deltagare

Flerfargad broschyr

Avancerad mentorguide

1 per deltagare

Flerfargad broschyr

Kreativt tdankande

Kreativ uppvarmning

1 per deltagare

Svartvitt, bagge sidor

Sakerstélla klubbarnas
framgangar

App for klubbens
excellensutmarkelse — DA1

1 per deltagare

Svartvitt, enkelsidigt
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