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介紹 
 
本學院規劃指南旨在提供必要的資訊、工具及資源來協調並協助舉辦有效的學院。請參閱學院補充資料，

瞭解學院特定資訊。  

Lions International 在地方級提供以下類型的學院進行協調：  

潛能獅友領導學院 (ELLI)：讓尚未擔任分會會長的獅友和青少獅為未來在分會層級擔任領導角色做好準

備。課程專注於建立基本的領導技能和提高服務的準備。強烈建議分會第一副會長參加 ELLI。 

地方獅子會領導學院 (RLLI)：為準備在分會、分區、區和複合區層級擔任領導角色的獅友和青少獅做好準

備。核心+選修課程提供一致的基礎，同時允許靈活性以滿足當地領導力發展的需求。  

要瞭解有關領導發展機會的更多資訊，請訪問我們的網站。 

 
 
如何使用本指南 
 
本指南包含以下資訊，以支持並舉辦成功的學院： 

 準備清單 – 準備、舉辦和報告學院的必要步驟清單。 
 附錄 - 可以定製的資源，以滿足學院的特定需求：  

• 徵求提案書（RFP） 
• 課程同意表 
• 歡迎信 
• 聯繫和住宿表格 
• 內務管理概述 

本學院規劃指南可能會改變且不會考慮當地的差異和時間表。若在準備過程中有任何問題，請聯絡：

institutes@lionsclubs.org。  

https://www.lionsclubs.org/zh-hant/resources-for-members/resource-center/leadership-development-institutes
mailto:institutes@lionsclubs.org
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準備清單 
 
適當的準備是成功舉辦學院的關鍵。以下是準備、舉辦和紀錄學院的步驟。規劃學院規劃指南中提供了每

個步驟的詳細資訊。 
 

X 學院舉辦前：學院前 2-4 個月 時間框架 
 選擇並確認培訓日期。 學院前 3-4 個月 
 選擇地點/場地。（附錄 A） 學院前 3-4 個月 
 確認講師及其時程 

 

註：每間教室至少應有兩 (2) 位講師。請參閱講師指南第 7 頁的講師選擇標準。 
 

學院前 3-4 個月 

 提交適當的申請（如果尚未提交）。 
 

• 領導發展學院撥款計劃申請 （資金申請）可在領導發展學院撥款計劃上找到。 
• 領導發展地方學院計劃申請（當地資助）可透過發送電子郵件至：

institutes@lionsclubs.org 索取申請。 
 

註：請確保您的學院舉辦日期是在提交填妥申請表的日期之後至少 3-4 個月。這將保證向地

方學院協調員提供所有的材料，並給予他們足夠的時間，為選定的學院做好適當的準備。 
 

學院前 3-4 個月 

 寄送預留地點/場地的押金。 
註：在收到 Lions International 的申請核准之前和支付押金之前，請先考慮飯店合約指南。 
 

依照場地規定 

 發送電子郵件給講師，並附上主題選擇表、課程同意表和學院日程表樣本。   
 

註：每位講師必須填寫主題選擇表和課程同意表並將其發回給地方協調員。（附錄 B） 
 

學院前 3-4 個月 

 協調課程主題並創建講師/作業日程表，請參閱第 11 頁，獲取詳細資訊。 培訓前 3-4 個月 
 只有在收到課程同意表後，才會給每位講師發送學院講師指南（IG）。請參閱第 9 頁的學院

材料（課程）。 
 

學院前 3-4 個月 

 溝通學院日期/地點並邀請獅友參加。 學院前 3-4 個月 
 舉辦講師準備會議 (非必要)。 

• 審查學院日程表、確認課程分配、審查學院後勤事項。 
 

學院前 4-6 週 

 確認學員的最終名單並發送給講師。  學院前 4-6 週 
 確定學員和講師的任何特殊安排/需求，並查看研討會的後勤事項，以考慮可能需要進行的修

改（視力/聽力障礙、無障礙設施等）。 
 

學院前 4-6 週 

 向每位學員發送一封個人化的學員確認信，其中包含學院課前作業的資訊。請參閱第 11 頁的

學員課前作業和學院補充材料，瞭解學院的具體說明。  學院前 4-6 週 

 列印所有學員的培訓材料，例如：  
• 名牌、桌卡、學員指南、講義。 

 

學院前 4-6 週 

 

  

https://www.lionsclubs.org/zh-hant/resources-for-members/leadership-development/institute-grant-program
mailto:institutes@lionsclubs.org
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準備清單（續） 
 

X 學院舉辦前：學院前 1 個月 時間框架 
 取得舉辦學院所需的用品 (附錄 C)。 學院前 3 週 

 製作並列印給講師及學員的歡迎信（附錄 D） 學院前 1 週 

 下載、個人化和列印學院結業證書。 學院前 1 週 
 

X 現場後勤 時間框架 
 旅行地點/場地 

• 與主要地點/場地人員見面，並查看學院的後勤工作 
• 確認並查看培訓教室位置 
• 確認地點/場地分房清單 (如需要) 
• 查看日程表並確認最後細節，如培訓教室佈置、科技需求及飲食需求。 

 

學院前 1-2 天 

 準備學員歡迎資料袋，以便在抵達時分發： 
• 歡迎信 
• 聯繫和住宿表格 
• 名牌 

 

學院前 1-2 天 

 準備教室*視情況而定 
• 在電腦/筆記型電腦上載入投影片（講師簡報） 
• 《學員手冊》 
• 學院日程表 
• 會議室用品（講師房間） 
• 教室用品 

 

學院前 1-2 天 

 舉行講師會議（附錄 F）  學院前 1 天 
 確保講師與學員分享內務管理概述（附錄 G）。 歡迎會 
 每日出席表 ─ 每位學員每天都必須簽到（附錄 H）。 每日 
 評估 – 有關每日分發給學員的資訊和指南，請參閱學院補充資料。 

 
每日 

 給學員頒發個人化的學院證書和 ELLI 結業徽章  閉幕會 
 

X 學院舉辦後 時間框架 

 

將必要的學院後文件提交給領導發展司。  
 

註：在領導發展司審核必要的學院文件前，該學院將不會被認可為正式學院。學院申請獲得

核准後，所有必要的文件清單將寄給學院協調員。 
 

學員結束後 14 天內 

 向 Lions International 提供最後學員名單（附有簽名的每日出席表 ）。 
 

學員結束後 14 天內 

 發送感謝信（可選） 學員結束後 14 天內 
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地方學院協調員的角色 
 

地方學院協調員對成功舉辦學院至關重要。地方學院協調員的角色需要堅定的承諾、奉獻精神並願意在獅

友的領導發展道路上提供支持。因其特殊職責，此獅友不得成為講師團成員之一。 

以下是地方學院協調員的職責與成果概述。有關詳細資訊，請參閱準備清單。  

學院舉辦前 
 

地點/場地後勤 
 

• 協調和分發地點/場地的徵求提案書（RFP）  
 

 

學院申請流程 
 

• 在舉辦學院日期前 3-4 個月提交申請 
 

 

講師準備 
 

• 確認資格和是否有空 
• 收集課程同意表  
• 給講師提供講師指南（IG） 

 
 

學員準備 
 

• 確認通信 
• 指定課前作業 

 
 

學院推廣 
 

• 在複合區和區通訊中推廣學院 
 

 

現場 
 

學員歡迎資料袋 
 

• 抵達時準備分發 
 

 

講師準備和彙報會議 
 

• 審閱課程和學院日程表  
• 每天與講師進行學院彙報會議  

 
 

教室佈置 
 

• 組織學員和課程材料 
• 確認音訊/視訊和科技需求 

 
 

學院的後勤 
 

• 監督學院的日常運作  
 

 

學院舉辦後 
 

學院後文件  
 

• 完成學院結訓摘要 

• 向 Lions International 提供最後學員名單 
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學院講師的角色 
 
講師將擔任培訓講師和互動講師。以下要求為此培訓的講師應能達到的要求。雖然講師並不需要成為各方

面之專家，但重要的是他們須熟練以下列舉的技能：  

• 有能力使學員藉由進行問題與回答、以大型及小型的分組安排來進行有意義之討論，以及引導團體

活動等方式，來參與互動式的學習環境。  
• 管理學員的行為 
• 管理培訓的環境 
• 使用 PowerPoint 簡報和 LCD 投影機。 

每個教室應有兩到三 (2-3) 位講師，並符合以下標準： 
• 對於 ELLI 或 RLLI - 每個課堂中至少一半的講師必須是講師發展  

學院（FDI）畢業生或透過獅子會認證講師計劃 (LCIP) 獲得認證。   
 

學院舉辦前 

確認是否有空/接受擔任講師的邀請 

提交主題選擇表和課程同意表 

接收講師指南（IG）並確定準備課程 

 
現場 

參加講師準備日 

引導日常課程並支持其他講師 

與講師團隊一起參加每日課程彙報和課程 

 
學院舉辦後 

完成並提交講師問卷 

與地方學院協調員討論任何其他職責 
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學院日程表樣本 
 
以下格式是學院的日程表樣本。請參閱學院補充資料，瞭解學院特定的課程、時間表和詳情。  

 

學院日程表樣本 

抵達 第一天 第二天 第三天 

講師準備日 

早餐 早餐 早餐 

開訓 課程 課程  

休息 休息 休息 

課程  課程（續） 課程（續） 

學員抵達日 

午餐 午餐 午餐 

課程（續） 課程（續） 
課程（續） 

結訓 / 評估 

休息 休息 

離開 課程（續） 課程（續） 

晚餐 答謝晚宴 
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主題選項表 
 
講師的主題選擇表針對每種學院類型，並列出了旨在實現各項培訓目標的課程。我們鼓勵講師分享他們希

望準備和引導的首選課程主題。  

用電子郵件發送主題選擇表給講師，並附上課程同意表和學院日程表樣本。 

要求講師說明首選主題，並將其選擇交回給地方學院協調員。地方學院協調員將審核首選的主題，並進行

最後的講師分配。  

請參閱學院補充資料，瞭解學院特定主題選擇表和日程表樣本。  

 

 
學院材料（課程） 
 
常用材料縮寫： 
IG = 講師指南 
PM = 學員手冊 
PPT = PowerPoint 投影片 
 
獲取學院課程 
地方學院協調員在申請獲得核准時，將收到學院材料（課程）的連結。  

• 使用申請核准時提供的連結獲取安全的學院課程文件。 
• 向講師提供講師指南（IG），以便他們為學院做好準備（印刷或電子版）。  

註：課程內容為 Lions International 專屬的學習內容，僅能用於核准的獅子會培訓。請勿分享此連結/內容

用於其他用途。  

學院材料以所有 Lions International 官方語言提供。如果學員以 Lions International 非官方語言舉辦，所有

材料的翻譯都由主辦的複合區、區或未定區的國家負責。  

材料（課程）準備 
在獲取安全的學院課程文件後，請花時間查看每個文件夾的內容，以熟悉所提供的課程和資源。  

• 每個文件夾都包含一系列課程文件夾。下載每個課程的內容，包括講師指南（IG）、學員手冊

（PM）和講義。 
• 列印適當數量的學員和講師材料。  

不需要任何彩色的學員材料。  

請參閱學院補充資料，瞭解學院的特定資訊。   
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如何使用講師指南 （IG） 
 
講師指南（IG）旨在為講師提供支持，為課程的每堂課提供培訓概述，並附有引導說明和授課要求。   

講師指南（IG）中包括建議的談話要點、互動式活動的分步說明、每堂課的時間安排建議，以及每堂課使

用的講義範本。  

下圖為講師指南（IG）中的頁面範例，標明了堂課的關鍵部分。  

 

每堂課中，講師需要以下的視聽設備：  

• 裝有 PPT 投影片的電腦（PowerPoint 2007 版本或更高版本） 
• LCD 投影機和投放 PowerPoint 簡報用的螢幕 
• 掛圖紙及白板筆 
• 無線滑鼠/雷射筆（可選） 
• 建議物品清單（附錄 C） 
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學員的課前作業 
 
課前作業可包括在學院開訓之前進行的個人和小組工作準備的結合。學院開始約 4-6 週前，寄給每位學員

一封學員確認函。學員確認函將給學員提供學院的後勤事項及必須完成的課前作業。  

請參閱學院補充資料，瞭解學院的特定資訊。 

 
 
講師/分配日程表 
 
在交回主題選擇表後，地方學院協調員將把每個主題課程分配給講師。重要的是要考慮每位講師所希望的

主題，盡量滿足部分主題選擇，但也要知道可能無法滿足所有偏好。在製作講師/分配日程表時，請記住，

每天必須平衡教師，以便為學員提供多元化，並讓講師在課堂上有相同的時間。  

講師/分配日程表 

抵達 第一天 第二天 第三天 

講師準備日 

早餐 早餐 早餐 

開訓 
[講師姓名] 

課程 
[講師姓名] 

課程  
[講師姓名] 

休息 休息 休息 

課程  
[講師姓名] 

課程（續） 
[講師姓名] 

課程（續） 
[講師姓名] 

學員抵達日 

午餐 午餐 午餐 

課程（續） 
[講師姓名] 

課程（續） 
[講師姓名] 

課程（續） 
[講師姓名] 
結訓/評估 
[講師姓名] 

休息 休息 

離開 課程（續） 
[講師姓名] 

課程（續） 
[講師姓名] 

晚餐 答謝晚宴 
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佈置培訓教室 
 
在培訓開始前，考慮如何將要舉辦學院的教室佈置好是很重要的。下表將有助於瞭解學員和課堂容量。  

 

最多學員人數 
最少學員人數 
（每間教室） 

最多學員人數 
（每間教室） 最多教室數量 

最多講師人數 
（每間教室） 

RLLI 100 20 25 4 3 
ELLI 75 20 25 3 3 

 

**課程設計可容納上述每間教室的最多學員人數。任何超出此準則的請求將根據個案進行評估。  

講師團隊：每個教室應有兩到三 (2-3) 位講師，並符合以下標準： 
• 對於 ELLI 或 RLLI - 每位講師中至少有一半的講師必須是講師發展學院 (FDI) 的畢業生，或經過獅

子會認證講師計劃 (LCIP) 獲得認證。 

每張桌子最多有 5 位學員。選擇培訓教室時，請考慮以下事項：  

• 文化和規範：有什麼文化規範可能會影響到桌椅的佈置？學員們是否期待特定的教室佈局？  
• 教室的大小：一旦確認教室大概的大小和佈局後，有時畫出教室的佈置圖會很有幫助。這種做法可

以確定有關活動、材料和設備的決定。  
• 培訓包含的活動：有任何活動需要特定大小的空間和合作嗎？如果有需要，教室的佈置需要如何調

整？  
 

由於課程以互動和討論為基礎，建議進行以下的座位安

排。使用建議的座位安排的優點如下：  

• 非常適合學員在小組內合作 
• 講師與小組容易互動 
• 提供學員參與的機會 
• 可以自由移動  

 

 

 

建議座位安排（團體人數 = 25）  
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評估 
 
評估是任何培訓計劃的重要部分。從評估中收集的資料可提供重要的見解，讓我們了解內容、材料、培訓

形式、講師的有效性，以及培訓工作的整體成功。  

我們鼓勵學員誠實地完成評估，並提供建設性的回饋意見，讓 Lions International 可以彙整必要的資料，以

改善和發展未來領導發展途徑的學院。   

請參閱學院補充資料，瞭解學院的特定資訊。 

 

 

 

學院後文件 
 
在學院結束時，地方學院協調員負責提交學院後所需的文件。在領導發展司收到並審核必要的文件之前，

該學院將不會被認可為正式學院。必要的文件清單包含在學院申請核准後發送給地方學院協調員的申請核

准電子郵件中。  

在文件提交過程中，若有任何問題，請聯絡領導發展司：institutes@lionsclubs.org。  

 

 
 
附錄  
 
以下資源可根據特定需求進行定制，並在學院規劃階段加以利用。  

本規劃指南可能會有所變更，且不會考慮地方的差異和時間表。如果在準備過程中有任何問題，請聯繫：

institutes@lionsclubs.org。  

  

mailto:institutes@lionsclubs.org
mailto:institutes@lionsclubs.org
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附錄 A：徵求提案書（RFP） 
 
註：此為一份徵求提案書（RFP）範本。使用此文件提供可能的場地，並附上適合的學院要求。  

徵求提案書 

Lions International 是全世界最大的服務分會組織。我們的使命是賦予志願者服務其社區的力量、滿足人道

需求，鼓勵和平，並促進國際間理解。欲更了解多我們的組織，請上 www.lionsclubs.org。 

活動：[學院名稱] 
 
領導發展學院計劃專注於支持獅友的領導之路。[學院名稱]是 Lions International 會員的領導發展課程，他

們希望擴展其知識、增強其領導技能，並進一步發展管理技能，以便日後擔任組織內的領導職位。  

此學院包括 [#] 位學員、[#] 位志願者講師和地方學院協調員。  

活動日期：[日期]（如需要，包含佈置、學院前會議日期） 

地方學院協調員：[姓名及電話號碼] 

客房預訂：預計為 [學員人數] 人提供以下客房。  

日期 [日] 
[日期] 

[日] 
[日期] 

[日] 
[日期] 

[日] 
[日期] 

[日] 
[日期] 

單人間 - 特大床 # # # # # 
雙人間 – 2 張床 # # # # # 

 
將提供客房清單。請在報價單中註明適用稅額。將於[日期]為[人數]位學員辦理退房手續，但我們要求將團

體優惠價延長前一天和後一天，因為學院可能需要在前一天抵達或因航班時間表而多停留一晚。  

需要提供以下的團餐及茶點休息。休息時間應安排在獨立的區域，但要方便所有會議室。用餐區域/房間應

與會議室分開。我們將於[日期]舉行答謝晚宴。這將需要一個私人房間，最好有 AV 連接。確認的人數將於

會議開始前 48 小時提供。  

 
[日] 

[日期] 
[日] 

[日期] 
[日] 

[日期] 
[日] 

[日期] 
早餐 # # # # 

休息 – 上午 # # # # 
午餐 # # # # 

休息 – 下午 # # # # 
晚餐 # # # # 

 

 

 

 

 

http://www.lionsclubs.org/zh-hant
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附錄 A：徵求提案書（RFP) 
 
會議室/教室需求： 

• 每個會議室從會議室前方到第一排桌子之間必須預留十二 (12) 英尺的空間，以供視聽簡報之用。  
• 在會議室前方擺放材料的小桌子。 
• 一 (1) 張長方桌及 2-3 把椅子放在會議室後方。 
• 每張桌子上都有水，休息時再補充。 
• 會場內無煙灰缸。 
• 一 (1) 個大型垃圾桶。 

 

會議室示意圖（25 人小組的設置範例）： 

 
 
由於會議的互動和討論性質，建議採用上述座位安排。使用建議座位安排的優點如下。  

• 適合以小組活動的學員 
• 方便培訓講師與小組互動 
• 提供學員參與的機會 
• 提供活動的自由度  
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附錄 A：徵求提案書（RFP) 
 
會議室/教室詳情： 
 
例如：基於 25 位學員，4 位講師和 1 位地方學院協調員  
 

活動場地 房間數量/大小 教室佈置 需要日數 需要的設備 

講師房間 
1 間可供 6 人使用的房

間。應容納講師和地方學

院協調員。 

雙倍寬的會議

桌。 

[日期][時間]至
[日期][時間]，
可 24 小時可

使用 

• 一 (1) 個掛圖架、紙及馬克筆 

會議室：每間約 
1,000 平方英尺 (90
平方公尺) 

每間可容納 25 人的 [#] 
個房間  

每張圓桌 5 位
學員 (半月形排

列，面向前

方)。 

[日期][時間]至
[日期][時間]，
可 24 小時可

使用 

每間教室： 
• 兩（2）個掛圖紙架、紙及馬克

筆 
• 一（1）個領夾式麥克風 
• 一（1）個無線麥克風（可選） 
• 配有 DVD 播放器的筆記型電腦

和投影片推進筆、投影機及大熒

幕 
• 音響系統（供麥克風及播放 

DVD） 

一般會議室（僅在

有好幾間教室時需

要） 

一間可容納 55 人的會議

室（如果有兩間 25 人的

會議室，可以合併，則可

作為一般會議室使用）。

可容納學員、講師和地方

學院協調員。 

5 人圓桌，外加 
1 張供講師和地

方學院協調員使

用的長方形桌

子。 

[日期][時間]至
[日期][時間] 

• 兩（2）個掛圖紙架、紙及馬克

筆 
• 一（1）個領夾式麥克風（可

選） 
• 一（1）個無線麥克風 

 
考慮事項： 

• 供講師及學院協調員使用的免費 Wi-Fi。 
• 提供免費的多功能空間（講師/會議/一般會議室）。 
• 提供免費的會議設備（例如視聽設備）。 
• 在每張桌子上提供免費的水、紙、筆及糖果。 

銷售資料袋：請提供一 (1) 份銷售資料袋，其中包含：  

• 最新的食物和飲料/宴會菜單，包含價格、稅金和其他費用（如服務費、小費）。 
• 一份詳細介紹設施及賓客服務的小手冊。小手冊應包含住宿房間、會議室及用餐區域的照片。  
• 最新的公共餐廳菜單。  

如果您希望我們考慮您，請於[日期]之前，將提案書發回給[學院協調員]至：[電子郵件]。請務必包括所有與

報價單相關的費用。   
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附錄 B：課程同意表 
 
課程內容為 Lions International 專屬的學習內容，僅能用於獅子會培訓。  

在分享講師指南（IG）之前，請將此表格以電子郵件發送給所有講師。在分享課程之前，必須將已簽署的

表交回給地方學院協調員。用正確的學院資訊（地點、日期等）更新表格。 

 

 

課程同意表 

[學院名稱] 

感謝您接受我們的邀請，在[地點]擔任[學院名稱]的講師。 

[學院名稱]是專為希望擴展知識、提升領導技能並進一步發展管理技能的獅子會員，以備將來在組織中擔任

領導職位的獅友而設。  

我們了解，您的個人經驗和教學風格可能為拓展主題及強化學習環境提供了一些機會。我們歡迎您的建

議，並要求您希望在理事會核准的課程中實施的任何變更，都必須事先經過 Lions International 的審核與接

受。 

由於此課程在[學院名稱]中獨家使用，因此僅供您個人使用，為您於[日期]在[地點]擔任講師做好準備。我們

要求您不要在您擔任引導講師的學院之外使用此課程。  

請在 [日期] 前簽署您的姓名，並透過電子郵件將此文件寄回給[地方學院協調員]至：[電子郵件]。  

 

 

_______________________________ 

講師簽名 

 

 

_______________________________    ______________________ 

講師姓名 (用英文工整書寫)       會員號碼 
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附錄 C：用品清單 
 
以下是 Lions International 強烈推薦的用品清單。並非所有列出的用品都是貴學院必要或可使用的 ─ 請審

閱講師指南（IG），瞭解所有計劃中的活動，並視需要調整。數量可能會因學員人數而異。 

 

學院用品 - 必備 

X 項目 數量 單位 
 名牌及掛繩 1 每人 – 講師和學員 
 桌用卡 1 每人 – 講師和學員 
 掛圖紙（可由飯店/場地提供） 2 每間教室 

 雙面膠或膠帶捲（用於將掛圖紙固定於牆上） 1 
每間教室提供一盒雙面膠或一捲膠帶 
*請諮詢飯店/場地有關貼墻的許可和

指南 
 掛圖紙用的馬克筆 1 套/桌 
 鉛筆 1 隻/人（根據需要補充） 
 筆（由飯店/場地提供） 1 隻/人（根據需要補充） 
 中號便利貼 2 疊/桌 

 

學院用品 – 可選 

X 項目 數量 單位 
 小張的索引卡片 1 盒 
 大張的索引卡片 1 盒 
 膠水 1 每桌 
 螢光筆 1 隻/講師 
 塗改液 1 瓶 
 透明膠帶 1 捲 
 訂書機 1 訂書機 
 訂書針 1 盒 
 起釘器 1 起釘器 
 黑色細馬克筆（Sharpie） 3 馬克筆 
 剪刀（中號） 1 每桌 
 橡皮筋 1 包 

 
獅子會標誌（從 Lions International 的分會用品

部訂購） 可選 每間教室 3 個 

 

每個學院其他特定用品（印刷材料和講義）可以在學院補充資料中找到。   
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附錄 D：歡迎信 
 
準備歡迎信並在抵達學院地點/場地時發送。這些信函應歡迎講師和學員參加學院，並提供何時何地會面的

資訊。根據需要編輯以下信件範例。   

講師*在場地報到時提供 

歡迎來到[學院名稱] 
[日期] 
[地點] 

 
歡迎來到[地點]和參加[學院名稱]。希望您來的路上一切順利。  

今晚，我們將於[時間]在[地點]的大廳用餐。我們誠摯第邀請您加入我們的講師團隊，共進晚餐。  

明天早上，我們將於[時間]在[地點]會面。這將是我們在學院期間的講師房間。  

再次歡迎您來到[地點]，並期待今晚和明早與您相見。  

敬頌   獅祺！ 

地方學院協調員[姓名]  

 

學員*包含在歡迎學院資料袋中 

歡迎來到[學院名稱] 
[日期] 
[地點] 

 
歡迎來到[地點]和參加[學院名稱]！ 
 
我們很高興歡迎您參加此學院，並感謝您對本計劃的承諾。  

此學院將於[時間]在[會議室地點/名稱]開始。早餐將於[時間]在[地點/餐廳或餐廳]開始提供。 

[提供用餐說明。例如：早餐或晚餐、時間和地點。] 

為方便您的參與，本資料袋包含以下內容： 

• 名牌 – 請在整個學院期間佩戴（掛繩包含在內）。 
• 聯繫與住宿表 - 請填妥此表格並帶至開訓會議。 

學員的其他材料將在課堂上提供。  

我再次歡迎大家參加這個寶貴的培訓活動，讓您準備好承擔進一步的責任，並進一步發展您的領導道路。  

敬頌   獅祺！  

地方學院協調員[姓名]  
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附錄 E：聯繫與住宿表 
 
聯繫與住宿表隨附於學員歡迎資料袋 中。此表格由學員填寫，並將在學院期間提供必要資訊給地方學院協

調員。此表格包含個人資訊，應在學院結束後銷毀。  
 

[學院名稱] 
聯繫和住宿表 

[地點] 
[活動日期] 

 
請填妥本文件並於明天早上交回給您的講師！ 
 

 

1) 個人資料: 

姓名：  

會員號碼： 

區： 

分會名稱： 

電子郵件：  

緊急聯絡人資訊：  

姓名：_______________________________   電話：__________________ 
 

 
 

2) 離開細節： 

離開日期：_________________________ 

預計離開飯店時間（這不是飯店退房時間）：_________________________ 
 

 
 
謝謝！ 

 

簽名：_______________________________  飯店房間號碼：_______________ 
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附錄 F：講師會議議程 
 
此議程範本包含建議的事項，供講師在學院開始前的現場講師準備日討論。請根據學院的需求進行調整。   

 

[學院名稱] 
講師會議 

 

• 介紹 
• 內務事項 

o 講師聯繫資訊（電話和房間號） 
o 地點/場地（參觀教室和用餐/休息地點） 
o 餐飲及休息 
o 出席/缺席 (參考每日出席表) 
o 緊急狀況 
o 服裝要求（商務裝 = 講師，商務休閒服 = 學員） 
o 費用報銷（若適用） 
o 視聽教學（若需要） 

• 課程（審視每堂課並確保講師對課程/活動沒有問題） 
o 確認課程作業 

• 計劃組成部分 
o 學院日程表 
o 學員歡迎資料袋 
o 每日講師彙報會 
o 答謝晚宴 
o 停車場（解釋何為「停車場」 ─ 一種收集問答並在課程時回答的方法） 
o 學員評估 

• 午餐 
• 問題 
• 講師準備 - 講師應準備教室（用品、桌卡等）、測試視聽設備和 PowerPoint 
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附錄 G：內務管理概述 
 
這些是建議列入內務管理概述的事項，請根據學院的需要做必要的調整。此文件的副本應提供給每位講

師。  

內務管理概述 

1. 明天早上您將會收到一份日程表，其中列出了所有課程的開始/結束時間和地點。  
2. 用餐時間及地點也列於此議程中。午餐和晚餐並非可選，所有學員都必須出席，因為這是分享想

法、社交和建立人脈的重要時刻。膳食自[日期]早餐開始，直到學院最後一天的午餐[日期]。  
3. 請準時出席所有課程及餐會。  
4. 請務必佩戴名牌。這對講師、學員同仁和場地都很重要。  
5. 將您的姓名寫在手冊封面。每天結束時，除了桌卡之外，請帶走此概述和其他學院材料。每天晚上

請將桌卡留在桌上。  
6. 每天都需要在出席表上簽名。沒有出席每堂課程的人需要負責學院期間的所有費用。  
7. 每天的服裝規定為商務休閒服。建議參加答謝晚宴時穿著商務服裝，但非必要。  
8. 在教室解釋「停車場」的使用。  
9. 有視力或聽力障礙的學員應告知講師，以便提供便利條件。 
10. 可選！！！有個人醫療需求的學員可選擇分享資訊，僅限於緊急情況使用。我們會提供保密信封，

並將信封密封以保護隱私。信封將會在學院結束時退還給學員。   
11. 在每天的培訓結束後，會以電子方式將評估發送給學員提供的電子郵件中。 
12. 不允許錄影或錄音。地方學院協調員可在學院期間拍照。  
13. 所有課程期間，教室不得使用筆記型或平板電腦。（講師自行決定理） 
14. 所有課程期間手機必須調為靜音或關機。（講師自行決定理）  
15. 如果您身體不適或有緊急情況，請直接通知地方學院協調員。  
16. 緊急出口位於[位置]。 
17. 洗手間位於[位置]。 
18. 商務中心[地點] 
19. Wi-Fi：[地點] 
20. 吸煙：僅限室外  
21. 若有任何住宿問題，請洽詢地方學院協調員。  
22. 酒類、電影、餐費、電話帳單、客房服務等雜費皆由學員支付。  
23. 如果您對飯店希望您何時退房或那些住宿將由學院支付有任何問題，請立即與地方學院協調員聯

絡。請勿等到學院的最後一天。  
24. 退房時間為[時間]。您必須在學院最後一天上課前退房。延遲退房的要求必須直接與飯店安排。行

李寄存處理如下[行李寄存說明依據地點/場地安排]。建議盡可能不要將行李存放在教室後面。  
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附錄 H：出席和同意表 
 
此為出席和同意表樣本，僅供參考。實際的出席和同意表將在學員申請獲得核准後，以電子郵件寄送給地

方學院協調員。  
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附錄 I：學院結訓摘要 
 
學院結訓摘要 提供總結性的細節和資訊，如改善計劃建議、主題建議、對學員後勤的回饋意見，以及給 
Lions International 的正面和建設性意見。  
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