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Planeringsvigledning till multipeldistriktets utbildning for VDG

INTRODUKTION

Syftet med denna planeringsvégledning till multipeldistriktets utbildning for VDG ér att ge
multipeldistriktets koordinatorer i det globala ledarskapsteamet (GLT) och omradesledare i det
globala arbetsteamet (GAT) den information, de verktyg och de resurser som behovs for att
anordna ett effektivt seminarium. Léds Bilaga for specifik seminarieinformation.

Denna vigledning innehdller forslag och bésta arbetssitt for att stodja ett framgangsrikt
seminarium. Vigledningen utgar inte fran lokala variationer och tidsplaner.

Lions International erbjuder finansiering genom anslag till ledarutveckling i multipeldistrikt t6r
att kompensera for kostnader i samband med genomforandet av detta seminarium. For att 14ra
dig mer om anslaget och for att ansdka besdker du webbsidan om anslagsprogrammen for
ledarutveckling.

Om du har frdgor om planeringsprocessen skickar du e-post till vdgtraining@lionsclubs.org.

NOTERA: Omrédesledaren for globala arbetsteamet (GAT) ska verka for att andra och forsta
vice distriktsguvernorer i1 enkeldistrikt inkluderas 1 ett seminarium i ett nérliggande
multipeldistrikt.
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OVERSIKT OVER SEMINARIET

Seminariet for VDG i1 multipeldistrikt dr utformat for att ge bade forsta vice distriktsguvernorer
(1 VDG) och andra vice distriktsguvernorer (2 VDG) mojlighet att utveckla praktiska fardigheter
for att lyckas béttre i ledningen av sitt distrikt.

Foljande tabell visar de sessionskategorier som Lions International tillhandahaller.

Gemensamma Rekommenderas att 2 VDG och 1 VDG genomfor dessa tillsammans
sessioner for att stirka laganda och samarbete.

Rekommenderas for antingen 2 VDG eller 1 VDG var for sig for att ta

Specifika sessioner . . . -
P hinsyn till deras olika ansvarsomraden.

Seminarieschemat kan anpassas, och antalet valda sessioner avgér om det behovs flera dagar for
att genomfora utbildningen. GLT-koordinatorerna 1 multipeldistriktet bor planera
seminarieschemat dérefter for att sdkerstélla att lokala &mnen som dr specifika for omradets
behov och administrativa uppgifter, sisom budgetering, ifyllnad av reserdkningar och
rapportering av medlemsuppgifter, tas med.
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ROLL FOR LOKAL KOORDINATOR

Som multipeldistriktets GLT-koordinator intar du rollen som “lokal koordinator” for seminariet.
Koordinatorn ansvarar for att:

vélja datum for seminariet, platsen for seminariet och om det ska genomforas pa plats
eller virtuellt

avgora om Overnattning behovs
vara kontaktperson for lokalen och alla andra leverantérer som anlitas for seminariet
informera samtliga tdnkbara deltagare om seminariets detaljer

vélja ut de sessioner som ska genomfOras och — baserat pa instruktionerna for varje
session — avgora om ytterligare material bor inforskaffas eller om deltagarna bor fa
information om hemuppgifter

utse och forbereda instruktorer
inrapportera seminariet till Lions International via Learn i Lion Portal

skicka in nodvéndiga ersittningsformulér for anslag till ledarutveckling i multipeldistrikt

En mer detaljerad lista 6ver ansvarsomraden finns ldngre fram i denna planeringsvigledning. Pé
grund av de unika uppgifter som ingér i denna roll bor den lokala koordinatorn inte samtidigt
fungera som instruktor vid seminariet.
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ROLL FOR INSTRUKTOR

Instruktdren kommer att vara lokal utbildare och interaktiv instruktor. De bor viljas utifran sina
fardigheter som en effektiv instruktor och sin tidigare erfarenhet som en del av
distriktsguverndrens team (eller en roll med lika stort ansvar), eftersom deltagarna kommer att
vinda sig till dem for rad, vigledning och stod.

Instruktoren méste ha tagit examen vid utvecklingsinstitut for instruktorer (FDI) eller vara
certifierad i programmet Lions certifierade instruktorer (LCIP). Det dr inte nodvandigt att

instruktorerna dr experter inom alla omraden, men det &r viktigt att de har kunskaper inom
foljande:

e Kan engagera deltagarna i en interaktiv inldrningsmilj6 genom att leda sessioner med
fragor och svar, genomfora meningsfulla diskussioner i stora och sma grupper samt
genomfora gruppaktiviteter

e Kan hantera deltagarnas samarbete
e Kan hantera utbildningsmiljon

e Kan anvinda PowerPoint-presentationer och projektor

Om seminariet genomfors virtuellt bor valet av instruktorer ocksé ta hansyn till deras kunskaper i
plattformar for utbildning pa nétet, sisom Zoom eller Tencent, samt verktyg for virtuell
undervisning. Instruktdren bor ha en stark och tillforlitlig internetanslutning med en bandbredd
pa 4,0 Mbps eller hogre, datorhdgtalare, mikrofon och webbkamera. Det &r bra att ha en andra
person som hjélper instruktdren under en virtuell utbildning for att skota Power Point-bilder,
hélla koll pa fragor i1 chatten samt att starta enkétfragor eller aktiviteter.
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CHECKLISTA FOR FORBEREDELSER

Ordentliga forberedelser dr nyckeln till ett lyckat seminarium. Nedan finner du steg att forbereda,
genomfora och inrapportera seminariet. Uppgifter som é&r specifika for virtuell utbildning ar
markerade 1 gratt.

OBSERVERA: Undermappen “Planeringsviagledning_resurser,” som foljer med kursplanen,
innehaller redigerbara dokument av dem som hénvisas till i bilagorna och kan anvindas i
planeringssyfte.

VIKTIGA DATUM

e Maj: Resurser (Bilagor) kan bestéllas fran leadershipdevelopment@lionsclubs.org

e Maj till september: Ansokningar om anslag till ledarutveckling i multipeldistrikt finns
pa webbplatsen

e Juli: Kursplanen blir tillginglig pa begéiran fran leadershipdevelopment(@lionsclubs.org

e September: Tidigast foreslagna datum att genomfora ett seminarium baserat pa
tillgdngen till det material som anges ovan.

CHECKLISTA FOR FORBEREDELSER

Fore seminariet: 2-5 manader fore seminariet Tidsplan
AnsOk om anslag om ledarutveckling for multipeldistrikt Maj - september
Bestéll material for multipeldistriktets utbildning for VDG fran 4-5 manader fore
leadershipdevelopment(@lionsclubs.org seminariet

Utvérdera behov av utbildning bland 1 VDG och 2 VDG i

multipeldistriktet och faststéll hur dessa behov bést kan tillgodoses. \ )
4-5 manader fore

Vilj seminariesessioner som ger de fardigheter och mojligheter till seminariet

larande som behovs. (Sessionernas titlar och beskrivningar finns pa
sidan 11-13 i denna végledning)

Skapa ett seminarieprogram med de valda sessionerna.

Se sessionernas ldngd pa sidorna 11-13 for att avgdra hur minga
utbildningsdagar som behovs eller, om tiden &r faststilld, hur ménga

. .. 4 méanader fore
sessioner som kan genomforas.

o ) ) seminariet
Notera: Ligg in 15 minuters paus varannan timme eller mellan

sessionerna. Overskrid inte 68 timmars undervisning i klassrum under
en och samma dag. (Ett exempel pd program finns i bilaga A)

4 manader fore

Faststill och bekrifta datum for seminariet. L
seminariet
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Vilj plats for seminariet. (Ett exempel pd begéran av prisuppgift finns i
bilaga B)
Tank pa foljande nar du véljer lokal/konferensanldggning:

e Utrymmesbehov baserat pa rekommenderad moblering av
klassrum i denna végledning och antal deltagare 4 manader fore

e Ytterligare grupprum seminariet

e Motesrum for instruktor(er)

e Seminariets program

¢ Om maéltider kommer att serveras

e Om Overnattning kommer att kridvas

Virtuellt: Bestim vilken plattform som kommer att anvindas vid varje | 4 méanader fore
session, till exempel Zoom, Google Meet, Tencent etc. seminariet

Vilj ytterligare leverantorer om det behovs.
3-4 ménader fore

e Hyra av utrustning och A/V- utrustning seminariet

e Matleverantor

Enligt krav fran

Skicka betalning for att boka lokal och andra leverantorer. rurslokal/leverantsr

Finn instruktorer och bekréfta att de ar tillgangliga. 3-4 manader fore

seminariet
Virtuellt: Se till att instruktoren kénner till den valda plattformen och 3-4 ménader fore
har ett konto att logga in pé seminariet
Samréad med instruktorerna om vilken eller vilka sessioner de foredrar 3-4 manader fore
att undervisa i och fordela d&mnen efter behov. seminariet
Meddela datum och plats for seminariet till 2 VDG, 1 VDG/DG Elect 3-4 ménader fore
och andra ledare vid behov. seminariet

GLT-koordinatorerna ska lagga in seminarieuppgifterna i Learn som
”Seminariet for VDG i multipeldistrikt™ sa att medlemmar kan se dem
pa sidan Mina tillgéingliga utbildningar.

e Loggain pd Lion Portal for att komma till Learn 3-4 manader fore

Vilj Hantera utbildning pa raden hogst upp seminariet

Klicka pé Lagg till utbildning

e Fdlj anvisningarna for att ange informationen om seminariet

Ga till verktygsladan for GLT for ytterligare resurser i Learn.

Ga igenom kursmaterialet for varje session (instruktdrens vigledning
(IG), deltagarhandbok (PM), hemuppgifter, utdelningsmaterial (HO) 3 manader fore
och PowerPoint-presentationer (PPT). Identifiera eventuellt ytterligare seminariet

material som behdvs for varje session.
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Skicka kursplanens filer for de utvalda sessionerna (instruktorens
vigledning, deltagarhandbok och PowerPoint) samt seminariets
program till varje instruktor.

3 méanader fore
seminariet

Skicka hemuppgifter till deltagarna med annan information som de kan
behova, om tillampligt.

6 veckor fore
seminariet

Genomfor telefonmote med instruktorerna.

e (digenom seminariets program, kursplan, logistik for
kurslokal/virtuell plattform och annat nddvindigt material.

4-6 veckor fore
seminariet

Identifiera eventuella sdrskilda behov bland deltagare och instruktorer
samt ga igenom logistiken for seminariet, for att Gvervidga andringar
som kan behovas (deltagare med nedsatt syn/horsel,
funktionsnedséttning etc.).

4-6 veckor fore
seminariet

Bekrifta den slutliga deltagarlistan och skicka den till instruktéren (och
till hotellet om dvernattning tillhandahalls).

4-6 veckor fore
seminariet

Virtuellt: Skapa moteslidnkar for varje session pé den plattform som har
valts samt skicka dem via e-post till bade instruktorer och deltagare.

4-6 veckor fore
seminariet

Sammanstdll och tryck deltagarmaterial som till exempel:

o Namnbrickor*, namnskyltar till bord, deltagarhandbdcker,
material att dela ut, program, formulér for deltagarlista.

*Instruktoren bor ocksa ha en namnbricka

4-6 veckor fore
seminariet

Fore seminariet;: 1 méanad fore seminariet

Gora slutliga arrangemang och betalningar till lokal/leverantorer

Tidsplan

Enligt avtal med
lokal/leverantor

Skaffa kontorsmaterial som behovs for att genomfora seminariet (lista
over utrustning och material finns pa sidan 14-15).

3 veckor fore
seminariet

Skicka ett bekréftelseme;jl till varje deltagare med paminnelse om datum
och plats, eventuella hemuppgifter samt annan viktig information som
de kan behova fore seminariet.

2 veckor fore
seminariet

Virtuellt: Skicka ett bekriftelsemejl till varje deltagare med pdminnelse
om inloggningsuppgifter till den virtuella plattformen, den digitala
deltagarhandboken for varje session, hemuppgifter (om tillimpligt) och
annan viktig information som de kan behova fore seminariet.

1 vecka fore
seminariet

Sammanstdll och tryck upp vilkomstbrev och formulér {6r
kontaktinformation béde for instruktorer och deltagare (exempel finns 1
bilaga C och D).

1 vecka fore
seminariet

Lions International

Page |7



https://www.lionsclubs.org/resources/123128180

Planeringsvigledning till multipeldistriktets utbildning for VDG

Logistik pa plats/under sessioner

Tidsplan

Titta pa lokalerna
e Tréffa personer pa plats samt ga igenom logistik och program
o Bekrifta platser for klassrum och grupprum

o Bekrifta moblering av klassrum/grupprum och behov av
A/V-utrustning

Bekrifta internetuppkoppling

Bekrifta eventuella behov av utanfor
klassrum/grupprum, till exempel bord for

1-2 dagar fore

registrering/incheckning, omraden for pauser etc. seminariet
o Granska tider for méltider om de tillhandahélls
o Bekrifta bokning av rum om boende tillhandahélls
e Notera nodutgangar och dtgardsrutiner
e Notera eventuella utmaningar med tillganglighet (trappor, hiss
etc.)
e Tareda pa var toaletter och hissar finns
Forbered deltagarnas vilkomstpaket® for utdelning vid ankomst:
e Vilkomstbrev
e Formuldr med kontaktinformation
e Namnbrickor och namnskyltar 1 dag fore
e Program med klassrum for varje session om flera rum anvénds seminariet
Notera: Om 6vernattning tillhandahdlls kan manga hotell dela ut detta
paket vid incheckningen pd hotellet om det sker innan seminariet borjar.
I annat fall kan du planera for ett registreringsbord ddr deltagarna
mdste checka in innan seminariet bérjar.
Forbered rum for instruktorer (valfritt)
N . " . 1 dag fore
o Ligg fram instruktdrernas material S
seminariet
e Bekrifta att all nodvéndig teknik/utrustning finns pé plats
Genomf0r ett mote med instruktdrer (exempel pd dagordning finns i Dagen for
bilaga E). seminariet

Forbered klassrum

e Se till att all utrustning finns tillgidnglig och fungerar, det vill
sdga projektor, dator, podium, bladderblock etc.

e Ladda PowerPoint-presentationer pd datorn samt testa
bildvisning och eventuella videor

e Placera ut en deltagarhandbok vid varje plats

e Placera kontorsmaterial och material att dela ut pa ett bord 1angst
fram 1 rummet, sa att instruktorerna latt kan komma &t det

1 dag fore seminariet
(om det inte dr
mojligt att fa tillgang
till klassrummen i
god tid kan detta
goras dagen fore
deltagarnas ankomst)

Lions International
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Virtuellt: Kontrollera att ljud och bild fungerar tillsammans med

instruktorerna, for att sdkerstilla att alla mikrofoner och kameror I tanurie divei

deltagarna loggar in

fungerar korrekt.
Vilkomna/incheckning av deltagare och se till att de vet vilket/vilka Fore starten av den
klassrum de ska vara i. forsta sessionen

Virtuellt (valfritt): Vilkomstsession. Du kan vélja att kort vilkomna
alla deltagare dér du forklarar din roll i deras utveckling som VDG, vad | Nar deltagarna har
de kan forvénta sig av utbildningen som snart borjar och presentera loggat in

instruktorerna.

Du kommer att vara kontaktperson for konferenslokalens personal och
for leverantorer om négra problem uppstar och du ska vara tillgénglig Varje dag
att svara pa fragor fran deltagare och instruktorer.

Virtuellt: Vara tillgénglig for att hjélpa till med teknisk support eller

fragor fran instruktorer. Varje dag

Samla in daglig nérvarolista. Varje deltagare maste skriva in sig och .
e } Varje dag

ange sina initialer varje dag.

Virtuellt: Samla in nirvarolistan for sessionerna fran instruktoren. Varje dag

L‘ Efter seminariet Tidsplan

Slutfora/stanga eventuella avtal med lokalen och/eller leverantorer. Fnhgt avtal mf:d
okal/leverantor
Mejla utvdrdering av seminariet till alla deltagare och instruktorer Dagen e‘fter
seminariet
. N . . o Dagen efter
Fyll 1 formulédret Slutlig utviarderingsrapport av utbildning. seminariet
Inrapportera seminariet i Learn.
e Letareda pa den tidigare publicerade Multipeldistriktets
utbildning for vice distriktsguvernérer 1 Hantera utbildningar.
(Om du inte tidigare har angivit informationen om seminariet 1
Learn méste du gora det nu via Lagga till utbildning.) Inom 14 dagar efter
e Oppna Seminariet for VDG i multipeldistrikt for att se seminariet

utbildningsdetaljerna.
o Ligg till uppgifter om instruktorer och deltagare.
e Vilj knappen Slutford for att officiellt skicka in den slutforda
utbildningen i1 Learn.
Om anslaget om ledarutveckling 1 multipeldistrikt beviljades skickar du
in de handlingar om seminariet som krévs till
leadershipdevelopment@lionsclubs.org for att fa erséttning.
e FErsittningsformulér
Formulér for nidrvaro och medgivande vid utbildning
Slutlig utvirderingsrapport av utbildning
Kvitton

Inom 14 dagar efter
seminariet
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Inom 14 dagar efter
seminariet

Valfritt: Skicka tackbrev till instruktorer och deltagare.

KURSPLAN - OVERSIKT

Lions International tillhandahaller instruktionsmaterial och tillhdrande deltagarmaterial for att
genomfora detta seminarium. Varje session innehaller instruktdrens véigledning, deltagarhandbok
och PowerPoint-bilder. Vissa sessioner kommer ocksé att ha ytterligare material som delas ut
och hemuppgifter. Bilagan i instruktorens vigledning for varje session kommer ocksa att
innehalla anpassningar for virtuell utbildning.

Alla filer tillhandahalls digitalt via en ldnk frén Lions International. Skicka dessa filer till
instruktorerna i god tid fore seminariet sa att de kan forbereda sig ordentligt. Kursmaterialet
ska endast skickas till dem som deltar i planeringen, genomforandet eller deltagandet i
seminariet och fir inte anviindas for nigot annat syfte. Kursplanen finns tillganglig pd Lions
alla officiella sprak. Om seminariet halls pa ett annat sprak an ett av Lions officiella sprak ska du
ordna sé att materialet 6versitts. Det dr det organiserande multipeldistriktets, distriktets eller det
ej distriktsindelade landets ansvar att 1ata Gversitta allt material.

Tabellerna pa f6ljande sidor visar rekommenderad malgrupp, titel, beskrivning och lingd for
varje session som tillhandahélls av Lions International. Lions International rekommenderar att
multipeldistrikt vdljer minst tvd sessioner som rekommenderas for gemensamt genomforande, en
session som rekommenderas for 2 VDG och en session som rekommenderas for 1 VDG. Tank pa
malgruppen och vilj ut de sessionsdmnen som ar mest relevanta.

OBSERVERA: Den rekommenderade mélgruppen &r flexibel. Nér du gar igenom varje
sessionsdmne bor du anvinda din kunskap om deltagarna och distriktets behov for att avgora
vilka sessionsdmnen som dr mest relevanta for varje malgrupp. Detta kan innebéra att den
faktiska mélgruppen skiljer sig frdn den rekommenderade malgruppen. Exempelvis kan
sessionen Lyssna for att forstd passa béttre som en gemensam session dn enbart for 2 VDG.
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GEMENSAMMA SESSIONER - REKOMMENDERAD MALGRUPP:
ANDRA OCH FORSTA VICE DISTRIKTSGUVERNORER

Session Beskrivning Varaktighet
Denna session hjilper alla VDG att bedoma sina prestationer
och identifiera mojligheter att 6ka medlemsantalet i
distriktet. Alla VDG kan 6va pa att granska viktiga rapporter
Analysera och faststélla nésta steg, vilket gor det mojligt for dem att

resultat for att
oka antalet
medlemmar

fatta strategiska beslut som ledare 1 distriktet.

OBS: Deltagarna uppmanas att ta med sig en ldsplatta eller
barbar dator till seminariet, for att fa tillgang till distriktets
och klubbarnas rapporter.

100 minuter

Leda gemensamt

Denna session ger alla VDG fardigheter for att kunna fatta
beslut 1 grupp. Genom att ldra sig att genomfora idéklackning
och att skapa en beslutsmatris far alla VDG ett ramverk som

80 minuter

beslutsfattande de kan anvénda nér de fattar beslut med stor genomslagskraft
tillsammans med sitt team.
Denna session utforskar inneborden av “motstdndskraft” och
”flexibilitet” 1 ledning av distriktet. Genom
Leda med . . . N . N
motstandskraft gruppdiskussioner och aktiviteter dvar VDG pa att anvédnda 110 minuter

och flexibilitet

ett ramverk fOr att anpassa sig till ovintade utmaningar,
vilket kommer att forbereda dem att leda sitt distrikt med
smidighet.

Leda LCIF:s
paverkan

Deltagarna kommer att utforska hur LCIF omvandlar
medlemmarnas gavor till globala och lokala humanitéra
hjélpinsatser samt hur gavor som inte dr dronmirkta gor det
mojligt for distrikten att utoka sin paverkan.

Genom interaktiva aktiviteter fir deltagarna dva pa strategier
for att inspirera till donationer till LCIF. De kommer ocksé
att 1dra sig hur anslag till distrikt och klubbar som péverkar
samhéllet gor det mojligt for distrikten att aterfora en del av
sina gdvor till samhéllet genom meningsfulla hjélpprojekt.

91-115
minuter

Lions International
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Planeringsvigledni

ng till multipeldistriktets utbildning for VDG

SPECIFIKA SESSIONER - REKOMMENDERAD MALGRUPP:
ANDRA VICE DISTRIKTSGUVERNORER

Session Beskrivning Varaktighet

Denna session introducerar vice distriktsguverndrer till rollen
som distriktsguvernor och viktiga resurser. Deltagarna

Forberedelser kommer att gd igenom stadg'flr och ?rbetsgrdlzlng for distrikt
och andra viktiga resurser, for att béttre forsta .

att leda L - . 110 minuter

< e distriktsguverndrens roll och vilka resurser som finns

distriktet s 1 1 o .
tillgingliga att stodja ett framgéngsrikt ledarskap. Deltagarna
kommer sedan att anvidnda sin forstaelse genom scenarier
som belyser vanliga utmaningar i distrikten.
Denna session hjélper alla VDG att bli bittre pa att tala

Forbittra din improviserat. Genom att lara sig att forutse situationer och

formaga att tala | behdrska snabbténkt taktik kommer alla VDG att kunna 90 minuter

improviserat leverera ett effektivt improviserat kort tal med
sjdlvfortroende.
Denna session hjdlper alla VDG att kénna igen effektiva och
ineffektiva beteenden att lyssna samt utvirdera

.. konversationer sé att de kan tillimpa empatiskt lyssnande.

Lyssna for att . . .

Deltagarna kommer att 6va sina lyssnarkunskaper genom att | 90 minuter

forsta

tillimpa dem pé olika scenarier i distriktet. Detta kommer att
starka deras forméga att skapa kontakt och kommunicera
med sitt team och distriktets medlemmar.

Lions International
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Planeringsvigledning till multipeldistriktets utbildning for VDG

SPECIFIKA SESSIONER - REKOMMENDERAD MALGRUPP:
FORSTA VICE DISTRIKTSGUVERNORER

Session

Beskrivning

Varaktighet

Framfora tal

Den hér sessionen ger alla VDG tekniker att med sdkerhet
kunna halla engagerande tal, vilket inkluderar bedémning av
tillfalle, &horare och syfte i situationer som talare. VDG 6var
pa att halla ett tal och far sedan aterkoppling fran sina
kollegor som de kan anvénda i framtida uppdrag som talare.

OBS: Deltagarna méste forbereda ett tal pa fem minuter fore
seminariet som de kommer att framfora under sessionen.

135 minuter

Oka péaverkan
genom
konversationer

Denna session hjilper alla VDG att identifiera olika typer av
konversationer och inse vikten av att bygga upp fortroende
for att driva engagemang, kontakter och paverkan 1 sitt
distrikt. VDG 6var ocksa pa strategier for att anpassa sig till
olika situationer, vilket hjédlper dem att utveckla sin
konversationsforméga som ledare 1 distriktet.

90 minuter

Lions International
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Planeringsvigledning till multipeldistriktets utbildning for VDG

UPPLAGGNING AV INSTRUKTORENS
VAGLEDNING

Alla sessioners vigledning for instruktoren bestar av foljande delar:

e Sammanfattning av sessionen: En kort sammanfattning av sessionens &mne och dess
betydelse for rollen

e Sessionens mdl: Prestationsmél som deltagarna forvéntas uppna som ett resultat av
sessionen.

o Forberedelser infor sessionen: Information som hjilper instruktdren 1 hans/hennes
forberedelse infor sessionen

e Material: En lista dver utrustning som behdvs under sessionen

o Utrustning: En lista 6ver utrustning som behdvs under sessionen

o Sessionens tidsplan: En Oversikt ver instruktionsplanen och sessionens tid
e Avsnitt: Instruktivt innehéll och anvisningar for framforande

e Bilaga: Beskriver eventuella dndringar av aktiviteter eller innehéll som &r nddvéndiga for att
genomfora sessionen virtuellt. Kan dven innehélla material att dela ut och/eller information
om resurser, om tillampligt.
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Planeringsvigledning till multipeldistriktets utbildning for VDG

CHECKLISTA FOR UTRUSTNING OCH MATERIAL

Foljande material kommer att behdvas i1 varje klassrum for att genomfora ett seminarium pa

plats.

OBLIGATORISKT FOR ALLA SESSIONER:

Audiovisuell utrustning

Fixat! (v)

LCD-projektor och duk

Dator med Microsoft PowerPoint-program

Fjarrkontroll eller laserpekare

Specifika saker till sessioner

Fixat! (v)

PowerPoint-bilder (ladda ner dem till datorn i varje rum och pa ett USB-minne som
du kan anvinda som sdkerhetskopia)

Deltagarhandbdcker (du kan vilja att ha alla sessioner som du kommer att framfora
inbundna i1 en handbok eller tillhandahalla en individuell handbok for varje session)

Ytterligare saker i klassrummet

Fixat! (v)

Bladderblock och staffli (helst tva per klassrum)

Blédderblockspennor (en uppséttning for varje staffli, plus tvd pennor per
deltagarbord)

Maskeringstejp (for att sitta upp bladderblocksblad pa viggarna)

Pennor (en per person)

Post-it lappar (tva per deltagarbord)

NOTERA: Instruktdrerna ansvarar for att ha sin kopia av Instruktorens vigledning och allt annat

material de behover for att undervisa.

SPECIFIKA SAKER TILL SESSIONER

Las instruktorens viagledning for varje session for specifika detaljer.

Material

Fixat! (v)

Material att dela ut

Material till aktiviteter

Ytterligare kontorsmaterial kan behdvas. Samrad med instruktorerna om de behover fler saker

for att kunna genomfora varje session.

Lions International
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Planeringsvigledning till multipeldistriktets utbildning for VDG

LOKALENS UTFORMNING

Innan utbildningen startar &r det viktigt att fundera 6ver hur lokalen dér utbildningen ska hallas
bor se ut. Tva eller fler rum kan behdvas, eftersom det kan forekomma bade gemensamma
sessioner och specifika sessioner dir 2 VDG och 1 VDG arbetar i sina respektive grupper.
Rummen bor vara utformade pa liknande sitt och mojliggora diskussioner 1 grupp.

Tips: Om du kommer genomfora separata sessioner for 2 VDG och 1 VDG, utover
gemensamma sessioner ska du fraga hotellet om de har ett rum som kan delas av
med en vdgg. Detta gor att rummet snabbt kan kombineras eller separeras for varje
session efter behov och kan vara mer kostnadseffektivt.

Det dr bra att diskutera rummets moblering med konferenscentret innan du bokar och bekréfta
vilken utrustning (bord, stolar, bladderblock, ljud/bild etc.) de tillhandahéller.

Da sessionerna bygger pa samarbete och diskussioner rekommenderas nedanstdende uppstillning
av bord och stolar. Detta arrangemang gor det mdjligt for deltagarna att arbeta i sma grupper och
det dr latt for instruktoren att gé runt i rummet fOr att prata med deltagarna.

;Q;Q

& 0
OOO OOO

Helst bor det sitta 4-5 deltagare vid varje bord och stolarna bor vara placerade i en halvcirkel, sa
att alla deltagare ar vinda framat i rummet. Bladderblock eller whiteboardtavlor bor pé vardera
sidan av filmduken och projektorn bor placeras sd att PowerPoint-bilderna fyller hela filmduken.
Ett litet bord med material att dela ut eller annat material kan placeras 1 ett horn av rummet.
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Planeringsvigledning till multipeldistriktets utbildning for VDG

Om runda bord inte finns tillgéngliga kan en traditionell klassrumsmoblering ocksa accepteras.

;q ;q
— —
o O 0 o O o
— —
o 0 O O O o

Forutom klassrummen &r det bra att ha ett mdtesrum for instruktdrernas moten fore seminariet
och for att instruktorerna ska kunna samlas varje dag efter det att sessionerna har avslutats, for
att avrapportera och ldmna/samla in material och personliga foremél. Detta rum kan vara mindre
an klassrummen och utformas som ett styrelserum. Om ett separat rum inte finns tillgéngligt kan
ett klassrum anvindas for detta &ndamaél.
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Planeringsvigledning till multipeldistriktets utbildning for VDG

DELTAGARNAS UTVARDERINGAR

Utvirdering ar en viktig del i alla utbildningsprogram. Informationen som samlas in fran
utvirderingar kan tillhandahalla viktig information om programmets innehéll, material, format,
instruktorer och programmets dvergripande framgéang.

Lions International tillhandahaller en utvirdering av seminariet (Bilaga F) som kan mejlas till
deltagarna efter seminariet (eller delas ut under den sista sessionen). Fragorna dr inriktade pa den
overgripande logistiken och genomforandet. Denna information bor anviandas for att forbéattra
framtida seminarier och for att gora dndringar 1 den 6vergripande utbildningsplanen.

Notera: Det har lagts till ytterligare rader i den redigerbara utvérderingen som finns i

undermappen “Planeringsvigledning_resurser”. Detta gor det mojligt att ldgga till relevanta
seminariefragor.

INRAPPORTERA I LEARN

Nér seminariet har avslutats maste multipeldistriktets GLT-koordinator inrapportera den
genomforda utbildningen i Learn och skicka in den dokumentation som krévs till avdelningen for
ledarutveckling, for att fa erséttning fran anslaget.

For att komma till Learn loggar du in pa ditt konto pa Lion Portal. Se avsnittet “Inrapportering av
lokal utbildning” 1 verktygsladan for GLT for anvisningar om hur seminariet ska inrapporteras i
Learn som en utbildning.

Den dokumentation som ska skickas in till leadershipdevelopment@]lionsclubs.org for att
multipeldistriktet ska kunna erhélla sin ersdttning &r:

e Ersittningsformuldr for ledarutveckling. Detta formulér visar alla kostnader som uppstatt
under planering och genomforande av seminariet. Notera: Alla kvitton mdste bifogas
detta formuldr.

e Nirvaroformuldr och medgivande vid utbildning. Detta dokument bekréftar namnen pa
alla deltagare och instruktorer

e Slutlig utvarderingsrapport av utbildning. Detta formuldr ger en sammanfattning av
seminariet och aterkoppling till vart team som utformar utbildningens instruktioner

G4 till webbsidan om anslagsprogrammet om ledarutveckling 1 multipeldistrikt for att f&
ytterligare information om anslaget och kraven for aterbetalning.
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Planeringsvigledning till multipeldistriktets utbildning for VDG

BILAGA A: EXEMPEL PA PROGRAM

Foljande dr ett exempel pa ett program. Helst bor seminariet genomforas under tva dagar i foljd
med regelbundna pauser for méltider och pauser. Om tva dagar i foljd inte 4r mgjliga, eller om
kortare dagar dr nddvéndiga, kan programmet justeras. Ett redigerbart exempel pa program finns
1 undermappen “Planeringsvigledning resurser” tillsammans med kursplanen.

Forberedelsedag

Dag 1
07:00-08:00 Frukost

Dag 2
07:00-08:00 Frukost

08:00-08:30
Deltagarnas ankomst och
registrering

08:30 — 08:45
Valkomst, presentation av
instruktdrer

08:45-10:00
Session 1

08:00 — 10:00
Session 6 for 2
VDG

08:00 — 10:00
Session 6 for 1
VDG

10:00 — 10:15 Paus

10:00-10:15 Paus

10:15-11:45 10:15-12:15
Session 2 Lokala &mnen
11:45-12:45 12:15-13:15
Lunch Lunch
13:00 - 16:00 13:00 — 14:00 13:30 — 14:30
. Session 3 Lokala administrativa uppgifter
Traffa
lokalens/konferensanléaggningens 14:00 — 15:00 - 14:30-15:30
team Session 4 Avslutningssession: Nasta steg och

Foérbereda valkomstpaket

Forbereda klassrum samt, om
nddvandigt, registreringsbord och
instruktorernas rum

uppskattning

15:00 — 15:15 Paus

15:15 - 16:45
Session 5

16:00
Ankomst fér instruktor(er)

16:00 — 17:00
Mote for instruktorer

Lions International
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Planeringsvigledning till multipeldistriktets utbildning for VDG

BILAGA B: EXEMPEL PA BEGARAN OM
PRISUPPGIFT

Bilaga B i undermappen “Planeringsvégledning_resurser” innehéller flera anpassningsbara
dokument som kan anvédndas vid bokning av en lokal for seminariet. Dessa dokument omfattar:

e ”“Bilaga B VDG seminarium — Begéiran om prisuppgift” — Ett e-postmeddelande som
beskriver seminariet och dess behov for en mgjlig lokal. De markerade avsnitten i e-
postmeddelandet ska redigeras innan begiran om offert skickas.

e ”Bilaga B VDG seminarium — Logi, mat och dryck” — Ett arbetsblad som anvénds for att
beskriva de specifika dnskemélen om lokaler och arrangemang. Exempel pé text finns
och ska anpassas efter seminariets faktiska behov innan den skickas till lokalen. De
markerade delarna fylls i av lokalen.

e ”Bilaga B VDG seminarium” — Ett arbetsblad som anvénds for att beskriva de specifika
behoven i klassrummet. Exempel pa text finns och ska anpassas efter de faktiska behoven
1 klassrummet innan den skickas till lokalen. De markerade delarna fylls i av lokalen.
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BILAGA C: EXEMPEL PA
VALKOMSTBREV

Foljande dr ett exempel pa ett vilkomstbrev som kan anvédndas for bade deltagare och
instruktorer. Ett redigerbart exempel pa program finns i undermappen
’Planeringsvégledning_ resurser” tillsammans med kursplanen.

VALKOMMEN

Seminarium for VDG

Datum

Valkommen till «Multipeldistrikt» seminarium for vice distrikisguvernérer!

Jag ar er viard fér detta seminarium och kommer att vara pa plats under hela utbildningen.
Om du har fragor eller behéver hjalp under seminariet ar du valkommen att kontakta mig.

Har kan du ange alla viktiga detaljer om tider, maltider eller namnen pa de rum dér sessionerna
kommer att &ga rum.

Det kommer att hallas nagra korta presentationer kl. «Tid» och den férsta sessionen kommer att
bérja kl. «Tid».

Till denna utbildning erhaller du ett valkomstpaket som innehaller féljande:

1. Namnbricka med band —
o Bar den under hela institutet.

2. Namnskyit for konferensbord
¢ Stéll den pa bordet framfér din plats i klassrummet.

3. Formufdr med kontaktinformation —
o Fyll i detta formuldr och returnera det till mig eller din instruktor.

4. Program —
o Detta visar starttiden for varje session. Vanligen komii tid.

Aterigen valkommen till detta vardefulla utbildningsevenemang! Jag ser fram emot att tréffa dig.
Med vanlig lionhalsning
«Ditt namn»

«Din titel»
Multipeldistrikt «Multipeldistrikt»
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BILAGA D: FORMULAR MED
KONTAKTINFORMATION

Foljande dr ett exempel pa ett formuldr med kontaktinformation som kan anvéndas for bade
deltagare och instruktorer. Ett redigerbart exempel péa program finns i undermappen
’Planeringsvégledning_ resurser” tillsammans med kursplanen.

Formuldr med kontaktinformation

Del 1: Personliga uppgifter

Férnamn: Efternamn:
Medlemsnummer: Distrikt:
E-post: Telefon:

Postadress 1:

Postadress 2:

Ort: Delstat/Provins:

Posthummer: Land:

Del 2: Kontaktperson i hdndelse av olycksfall

Namn: Telefonnummer:
Relation till dig: Alternativt telefonnummer:
Del 3: Godkénnande

Vanligen las igenom foljande information och kryssa i ldmplig ruta.
Godkannande av foto/video:

Jag godké@nner att all fotografering/videoupptagning som gors vid denna utbildning kan anvdandas av
multipeldistriktet i marknadsforingssyfte och att skapa publicitet. Multipeldistriktet dger ratten till
all anvdndning av dessa bilder och video.

[1Ja, jag godkanner anvandande av foto/video av mig pa det satt som beskrivs ovan.
[0 Nej, jag godkanner inte anvéandande av foto/video av mig pa det sétt som beskrivs ovan.
Information inregistrerad i Learn:

Deltagande i denna utbildning kommer att inregistreras i Lions Internationals databas Learn. Denna
information kommer att vara tillganglig for tjdnsteman i distrikt, multipeldistrikt och konstitutionella
omraden samt Lions International, for att stodja méjligheter till ledarutveckling.

[ Ja, jag ger mitt godkdnnande att inregistrera mitt deltagande i denna utbildning i Learn, pé det sétt
som beskrivs ovan.

[0 Nej, jag ger inte mitt godkannande att inregistrera mitt deltagande i denna utbildning i Learn, pa
det satt som beskrivs ovan.

Genom att underteckna detta dokument bekraftar jag att jag har tagit del av ovanstdende Datum:
regler och villkor. Namnteckning:
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BILAGA E: DAGORDNING FOR
INSTRUKTORERNAS MOTE

Detta ér ett exempel pa dagordning och rekommenderade punkter att diskutera vid
instruktdrernas mote pa plats innan seminariet inleds. Gor justeringar efter behov baserat pa
behov vid seminariet.

SEMINARIUM FOR VDG
Mote for instruktorer

e Presentationer
s Kontaktinformation for instruktor
* Information om platsen
o Visaruntilokalerna, visa alla klassrum som kommer att anvandas, alla utrymmen som
anvands for raster eller maltider, toaletter och nddutgangar.
e Diskutera programmet med tider for sessioner och alla pauser/maltider
e Narvaro/franvaro
o Forklara det dagliga narvaroformuléret och hur deltagarna maéste skriva in sig varje dag
e Informera om boende for deltagarna
e Forfarande vid nodfall
e Kladsel (Affarsklddsel = instruktér. Ledig affarskladsel = deltagare)
e Ersittning av utgifter (om tilAmpligt)
e Information om A/V-utrustning (vid behov)
e Kursplan (gé igenom varje session och kontrollera om instruktérerna har frdgor om kursplan och/eller
aktiviteter)
o Bekraftatilldelade sessioner
e Vilkomstpaket for deltagarna
e Nar/var mote for instruktorer kommer att 4ga rum (om tillampligt)
e Deltagarnas utvarderingar
o Forklara om du kommer att anvanda utvarderingarna och i sa fall om du kommer att dela dem
med instruktoren eller inte
e Fragor
e Forberedelser for instruktor - Instruktdren bor foérbereda sina klassrum/grupprum (material,
namnskyltar etc.), testa A/V, justera mdblering vid behov och ga igenom sina PowerPoint
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BILAGA F: UTVARDERING AV
SEMINARIET

Detta exempel pé utvirdering kan delas ut till deltagarna, for att f& aterkoppling om logistik och
genomforande av seminariet. Ett redigerbart exempel pa program finns i undermappen
”Planeringsvégledning resurser” tillsammans med kursplanen. Ytterligare utrymme finns for att
inkludera fragor som &r relevanta for seminariet.

Tack for att du deltog i seminariet fér VDG.

Utvarderingen omfattar frdgor som ror logistik och genomférande av seminariet. Din &rliga
beddomning av din upplevelse kommer hjédlpa vart multipeldistrikt att planera framtida seminarier
och sékerstélla att kommande vice distriktsguverndrer far basta mojliga utbildningsupplevelse.

Ange till vilken grad du instdmmer i varje pastaende.

Kommunikation om och upplevelse av seminariet

Ange till vilken grad du instimmer i varje In.stﬁmt:;er Inst‘ﬂmmer Neutral Inst:‘n-lnmer
pastaende: inte alls inte Instdmmer elt
Den information jag fick fére seminariet ! 2 3 4 5
forberedde mig.
Programmet var latt att f6lja. ! 2 3 4 5
Lokalerna var bekvdma och passade bra for ! 2 3 4 5
seminariet.
Jag hade det material som kravdes fér att delta ! 2 3 4 5
fullt ut i seminariet.
De sessioner som genomférdes gav vardefull 1 2 3 4 5
information.
Instruktérerna presenterade innehallet i 1 2 3 4 5
sessionerna pa ett tydligt satt som var latt att
forsta.
Instruktérerna engagerade var grupp i produktiva ! 2 3 4 5
diskussioner.
1 2 3 4 5
1 2 3 4 5
1 2 3 4 5
1 2 3 4 5

Vilken session tyckte du var mest vardefull och varfor?

Vilken session tyckte du var minst vardefull och varfor?

Har du nagra forslag och mer aterkoppling?
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