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新聲音專題研討會活動 

我們一直強調促進 Lions International 會員多元化和包容性，因此，對於分會來說，尋找能夠激發所有年

齡和背景群體興趣的服務機會是至關重要的。  舉行新聲音專題研討會，是能找出這些需求的最佳途徑。

這種專題研討會的目標是推動性別平等和多元化，并在我們的組織內增加女性、青年成人與其他代表性

不足群體的人數。

專題討論會可為無拘束的交換構想、或制定某一特定的目標，正式請几位專家就一個主題或相關主題發

表簡要演講。  新聲音專題研討會有以下四個目的：

1. 尋找多元化的群體感興趣的新社區方案。

2. 尋找潛在會員。

3. 在社區內推廣獅子會。

4. 成立新分會/分會支部以發展已確定有需求的新社區方案。

在貴地區舉辦一場獅子會新聲音專題研討會需要仔細的準備，但是爲此活動完美計劃並確保執行所投入

的時間，將為獅子會和社區帶來很多好處和收穫。

計劃你的活動 

選擇一個主題

在計劃一次成功的獅子會新聲音專題研討會過程中的第一步是選擇一個活動的主題。  該主題將為本次研

討會定下基調，是您整個計劃工作的指導方針，並會影響到最後的成果。

在確定主題時應考慮以下問題：

• 您是否希望選擇內容廣泛的主題, 例如“滿足社區需要” ?
• 您是否希望主題著眼于一個特別群組, 例如 “滿足我們的孩子的需要”?
• 您是否希望主題關注某一個領域，例如“滿足迫切的醫療衛生需要”？
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一個範圍廣泛的主題將有可能發展成多種服務方案。  不過，在專題研討會中，如果主題比較廣泛，討論

將不太容易集中，尋找服務機會也將比較難。  另一方面，如果討論主題過於狹窄，則有可能導致忽視迫

切的需要和服務方案的機會。  當您計劃主題時，請記住上述建議。  

與感興趣的獅友針對主題腦力激盪各種構想。  著眼於可幫助達到上述條例的專題研討會的目標之構想。  
在列出一張主題構想清單之後，請逐條討論每一個主題的優點，以便進行挑選。  在此步驟結束時，您會

得到可行主題的簡短清單。  (另一種縮減清單的方法：對各構想進行從 1 到 5 的評分–“5”分代表極好

的主題構想，而“1”分表示不可行的想法。  得到小組内大多數成員最高評分的構想，就可列入簡短主

題選單)。  

從這個選單中，選出最能幫助您達成專題研討會目標的主題。  然後請由這個主題創思出一個活潑的標

題，該標題應既能簡明地闡述構想，又能用於推廣的材料。  (例如, “建造一個更美好的貝德福特” 由貝

德福特早餐獅子會和貝德福特商會贊助。) 

 

 

 在基本要領的指導下，進行有建設性的腦力激盪會議，可保證活動成功： 
 

• 準備一大曡紙和馬克筆，可乾擦的白板或黑板，讓全部參加者寫下他們可想出的構想。  
 

• 設定本單元之時間限制 – 一般 30 分鐘都可正常完成。  
 

• 寫下被提及的每一個想法 – 不要在此刻加以深入思考或者篩選任何想法。  
 

• 不允許任何人批評一項想法 – 那可能會抑制參與的熱情，有時候那些最怪異的想法最後

可能成爲一個完美的構想。  
 

• 準備一些有趣而不需動腦的活動，以讓參加者維持忙碌而不容易厭倦。  像馬克筆和紙張

等物品讓他們可以亂畫或孩子的塑料積木能幫助他們的手維持忙碌，以打開右邊大腦進行

創造性思維。  
  

小建議： 

 

小建議： 
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找到一位夥伴 

在確定一項主題之後，下一步是為活動確定一個或多個社區的合作夥伴。  與貴地的其他團體合作舉行，

新觀點和資料可幫助確定重要的需求，以及提供額外的資源和資金來源。  
 
可以考慮的夥伴團體包括： 

• 商會 
• 紅十字會 
• 年輕女性的俱樂部 
• 大哥哥/大姐姐協會 
• 聯合路線 
• 女童軍 
• 男童軍 
• 大學女生協會 
• 實習律師協會 
• 父母-教師組織 
• 護士及醫生協會 
• 年輕人聯盟 
• 社區性非營利組織 

 
 
 
 

 
 考慮舉行另一個腦力激盪會議，創思一份潛在的贊助人/參加者名單。  瀏覽貴社區的網站，從電

話簿及當地報紙的社團欄目尋找靈感的火花。  

一旦確定了一個合作夥伴，則組織一個由兩個團體的成員組成的專題研討會活動籌備委員會。  

確定日期 

爲了計劃並有效地執行並充分宣傳這次活動，建議您預留 至少三到四個月的時間 做適當的安排。  在討

論日期時，考慮社區内其他已規劃的活動和假期。  在此階段，應決定預定日期和替代日期，以便有更多

的場地選擇。  

 

  

小建議： 
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尋找場地 

當您選擇專題研討會場地設備時，有幾個應留意的事項：  

• 便利的交通位置 
• 充裕的停車場 
• 足夠大的座位區可舒適地容納參加者 
• 殘疾人的入場 
• 食品/飲料的服務或者廚房 
• 支持視聽設備的能力 
• 合理的租賃費 

在選擇場所時可以考慮的地點：  

• 獅子會會館 
• 社區或公園區的會堂 
• 圖書館的會議設備 
• 飯店的會議設備 
• 學校禮堂或體育館 
• 教堂大廳 
• 公共事業大樓 

許多場所為非營利組織提供費用折扣服務。  您的夥伴組織也可能有辦法提供合適的場所。  在決定一個

費用合理的場所時，要考慮到一個能提供視聽設備和餐飲服務的場所收費可能貴一些，但最後您可能發

現，算上用於額外購置這些服務的時間和金錢，您其實節省了總開銷。  製作一張各項設備及服務費用的

比較一覽表，可以找出對本次活動最可行，且省時划算的場所。   

申請輔助金 

確定地點後，可以向 Lions International 申請輔助金。  每個區最多可以申請 2000 美元，每個專題研討會

最多可以獲得 2000 美元的撥款。  該活動給每個憲章區每財政年度預留最高至 8000 美元的財務協助。  
輔助金依申請次序處理，先收到先處理。上一年度獲得資助的區或複合區將會在 11 月 1 日之後才予以考

慮，以便給其他地區一個機會  。  對輔助資金的申請必須在研討會至少 30 日前提交。   
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如要申請資金，您必須填妥申請表格、預算表、初步議程、合作組織的相關資訊，區專題研討會需要有

總監的簽名和複合區專題研討會需要有總監議會議長的簽名。  Lions International 職員會在收到資金申請

後的 30 個工作天內進行審核並給予答覆。  新聲音專題研討會申請表、預算及日程表可以電子郵件寄
至：newvoices@lionsclubs.org，如表格上所示。  

獲核准的資金將在活動結束後報銷，視行政職員是否收到一般報銷政策所要求的適當文件而定。  活動

後行動計劃、報告/報銷表格和標準費用表必須填妥，並以電子郵件寄送至：newvoices@lionsclubs.org，才

考慮予以報銷。

規劃講演 

專題研討會可以採用幾種不同方式。  它可以是非正式的、可以自由交換想法；或者較爲正式的、以講

演為基礎，又或者是兩者結合。  模式的選擇取決於活動的時間長短、活動的規模大小、主題、以及規

劃委員會成員的偏好。

每種選擇都需要有經驗的人對講演進行指導。  例如：

• 非正式交換想法: 主持人、小組討論引導人

• 正式發表演講: 主持人、演講人

• 正式發表演講/交換想法相結合: 主持人、演講人和小組討論引導人

要讓研討會參加者有機會在活動期間積極地貢獻意見，這能幫助他們感到與主題更加結合，且更樂意加

入這次研討會所籌劃的社區方案。  即使您的活動很正式，一定要在會議期間鋪設提問與回答時段以增進

互動，在中間休息時間安排聯誼的機會，或者安排一個大群組討論。

 本刊物的後面有兩份程序表樣本(15 頁和 16 頁)，可以協助您規劃專題研討會上的講演。  您們可

以自訂時間配置和其他應考慮的事項來調適您的活動模式。

小建議： 
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邀請演講人 

在專題研討會模式確定後，請邀請合適的演講人參加。  您需有來自獅子會和您的夥伴組織(如果有)的代

表來歡迎參加者，還要有一位主持人。  如果您的研討會將安排參加者腦力激盪及分享構想的機會，您需

要幾位小組討論引導人來幫助討論的進行。

如果活動比較正式，以演講為基礎，您需要請本地的專家為參加者簡要説明這次會議的主題。  合適的演

講人包括您所參加的組織之領導人、當地官員、學院或大學講師等等。請留意那些對本主題知識淵博且

有經驗，並有興趣協助強化貴社區的演講人。

 傑出的演講人不僅僅給您的活動增添可信度，還有可能吸引媒體宣傳報導本次研討會。

一旦您已經尋獲演講人，要以書面形式確認他們可以參與。  一定要向發言人提供活動的全部細節，還有

關於 Lions International、您的分會及您的夥伴組織的背景資料。  

包括其他要素 

可以向活動增加數個附帶要素，以向所有參加者介紹獅子會，並讓他們有機會展示他們的目的、產品或

者服務。  可考慮以下建議: 

• 佈置一個社區展示櫥窗: 在會議室的周邊或走廊擺設桌子。  這些桌子可以象徵性的費用(比如每張

桌子 25 美元)租給各團體用來推廣他們的組織。  參加者可以在專題研討會前後和休息期間參觀這

些展示。

 記住要給獅子會留一張桌子！  陳列關於貴分會服務方案的文稿、一般訊息的小冊子及入會邀請

函 /申請書。  絕佳的資源包括：

• 家庭會員網頁

• 創會會員申請 (TK-188) – 如果適合

• 會籍申請 (ME-6B)

 可從 Lions International 訂購很多不同的會員資料（請訪問「成立新分會」網頁獲取資料訂購連
結。）

小建議： 

小建議： 



   7 | 頁碼 

• 設計一本活動手冊: 參加者可在活動手冊的後面以象徵性的費用刊登他們組織的資訊。

• 在活動期間安排一場關於 Lions International 的講演，講演可以是在致歡迎詞時的簡短介紹，加入

關於爲什麽獅子會要贊助這項專題研討會，和本地獅子會正積極從事之服務方案的訊息。

• 確定一個社區方案。在研討會結束時，須認定一個新的社區方案。  以此方案來組建一個新的分會

或分會支部。

 可用免費的展示桌子或在活動手冊刊登免費廣告的方式，換取免費的服務或降低費用。  如印刷業

者、餐飲承辦者、媒體等，都可以用這樣的方法與他們合作。

邀請參加者

確定活動的聯合贊助人之後，一定要邀請其他團體的成員參加研討會。  您應邀請多領域的團體之代表性

人物來參加專題研討會，以增添更多自由交換的構想。  參考您的潛在夥伴組織的名單並開始擬定一份邀

請函名單。

發送書面的邀請函給您想邀請參加專題研討會的各團體。  在發出邀請函之後，致電該團體的領導人，以

親自表示邀請，並介紹本次研討會的目標。

邀請函應包括專題研討會的主題、贊助組織、時間、日期、地點，並簡述活動内容和聯絡人姓名、電話

及電子郵件以便提供更多資訊或回應(如果您想估計多少人可能參加)。  

 鼓勵參加者帶一位朋友來!

邀請函應該大約在活動之前一個月發出。

小建議： 

小建議： 
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 參加者中獅友應該少於三分之一，以便將重點放在吸引潛在會員上，同時減少開銷。

宣傳此活動

除了親自邀請一些關鍵社團，您還應該對普通民衆宣傳此項活動。  與區公關主席合作，擬定本次活動的

宣傳計劃。

一些宣傳您的專題研討會的想法包括：

• 設計可在商業區張貼的宣傳海報。  一定要顯著地標示贊助的區和/分會的名稱以及獅子會的標

誌。

• 把一份活動預報表送到報社、廣播電臺和電視臺的社區的活動行事曆編輯人。  第 15 頁附有一份

活動行事曆樣本。

• 把專題研討會的訊息公佈在贊助的獅子分會及區綱站上。  請您的合作夥伴網站也刊載這些資訊，

或在其網站上登載上述資訊的網頁連結。

• 了解在當地報紙刊登廣告的費用。  非營利組織通常可以取得刊登報紙廣告的降低收費。  上述工

作應在申請輔助資金前完成。

• 了解在本地廣播電臺購買廣告時間的費用。  像報紙一樣，他們給非營利組織提供費率優惠。上述

工作應在申請輔助資金前完成。

• 把活動的新聞發佈稿件提供給當地報社、電臺和電視臺，以取得媒體對本次活動的報導。  第 16
頁附有一份新聞稿樣本。

• 聯絡當地從事廣告字幕或電子布告板的企業，請他們公佈該專題研討會的有關信息。

小建議： 
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• 參加研討會之前的其他社區活動，利用機會分發活動之有關信息。

• 一定要在内部宣傳活動。  在整個區透過新聞通訊、網站等方式將信息傳遞給其他獅友。

落實細節 

計劃一次成功的活動最重要的是以書面確認所有的安排。  一定要重復檢查所有來往信件上的日期、時間

等等。

本指南包括一份檢查表/時間表，用於幫助您計劃活動。  這張表在本指南的第 11-13 頁。 

 準備一個 “緊急工具袋”， 裏面裝有玻璃紙膠帶、紙膠帶、剪刀、馬克筆、普通筆、釘書機、插

電板等等， 帶去活動場所以便佈置時使用。  手頭有了這些物品可在佈置時節省寶貴的時間。

在決定本次活動的飲食方面的選擇時，應從簡爲宜。  如果你要進行全天的活動，可以讓參加者自行負責

午餐。  準備足夠一整天的飲用水。  如果團體人數不太多，你可以考慮在休息時提供咖啡和茶的服務，

並提供餅乾或其他點心。

 詢問當地企業是否願意以贊助食物和飲料，來換取把他們的名字放進活動的推廣材料及現場。  很
多企業會認爲參與一個像專題研討會這樣重要的社區活動是很榮幸的。

如需更多資訊、有問題或訂購資源，請與會員發展司職員，寄送電子郵件至： 
newvoices@lionsclubs.org。  

小建議： 

小建議： 

mailto:districtprograms@lionsclubs.org
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化構想為行動...以及新會員 

在專題研討會當日，利用參加者的熱情和興趣，強烈鼓勵他們參與獅子會，並參與本次活動所籌劃並即

將推行的新的社區方案。  參加者已經顯示出他們期望從本主題中受益 -- 不要錯過進一步鼓舞他們的參與

興趣之機會。  現場可以提供大量適當的會員發展資料，以便他們能被當場邀請加入。

一些可以在活動期間招募新會員的想法包括：

• 成立一個新分會或建立一個現存分會之分會支部，專門負責處理本次研討會所提出的方案。

• 請獅友發表演講，邀請與會者成爲獅子會員。  專題研討會將讓參加者目睹獅友們如何雷厲風行 --
充分利用這次機會！

• 在社區展示櫥窗之獅子會的攤位上推廣獅子會之會員發展。  展示成爲獅子會員有哪些特別的益

處。

• 請專題研討會主持人討論獅子會之會員發展和申請成爲會員的機會。

• 成立一個委員會來聯繫那些在活動當日被問及是否入會時回答 “也許” 或 “不是現在” 的人

們。

• 要求那些在專題研討會入會的新會員，每人至少提供三位他們認爲有興趣作為獅友為方案工作的

人。  之後要跟進聯絡這些人！

請注意：招募新會員之議程是規劃專題研討會的一個必要部分。  這是向國際獅子會申請輔助金所要求的

必要條件。

使用新聲音網頁上的活動後行動計劃來協助建立行動計劃，以幫助實現您的目標並規劃新的社區倡議。  

及時開始規劃，以善用專題研討會所帶來的良好善意和熱情 -- 並向社區成員展示獅子會的主動性。    

另外，整理專題研討會的成果向地方媒體發佈後續新聞稿並向所有演講人發送個人感謝信。

 準備一份簽到註冊表是一項極好的方法，以取得全部參加者的完整名單和聯繫資料，供研討會後

使用。

小建議： 
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專題研討會計劃檢查表 

使用此檢查表做為策劃和舉行活動的指南。  您可以根據需要添加或刪除項目。

確定一個主題

確定一個合作夥伴組織

成立一個籌備委員會

預定一個場所/以書面形式確認 

確定專題研討會的模式

邀請發言人/以書面形式確認 

申請專題研討會補助款，申請表格見第 17 頁。 

向當地申請補助資源

與行銷主席擬定一個溝通計劃

設計邀請函/完成印製 

設計宣傳資料 (傳單, 海報, 廣告等等)/完成印製 

擬定邀請函的郵寄名單

擬定寄送宣傳資料的媒體名單

了解/確認餐飲服務，如果會場無法提供 

了解/確認視聽設備，如果會場無法提供 

聯絡社區展示櫥窗及/或活動廣告之有關組織 

取得當地從事字幕的企業承諾之展示空間

至少三個月前 

兩個月之前
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寄出邀請函

張貼傳單、海報等

將活動行事曆分發給當地媒體(樣本參見第 16 頁) 

開始擬定活動手冊

向 Lions International 會員司預訂必要的招募新會員小冊子和入會邀請書 

 設計用於社區展示櫥窗之獅子會攤位的展示品(如果適用) 

親自跟進關鍵性組織/個人落實邀請的狀況  

購買必要的用品 – 用於腦力激蕩活動的圖表架、馬克筆、普通筆、記事本、 名牌等。

跟進潛在的社區展示櫥窗參與者及活動廣告商，確認其是否 参与

預定社區展示櫥窗所需的桌子、椅子和桌布(可以的話向活動場所訂)  

跟進關於發言人的安排、回答問題等

編製簽到/註冊登記表 

活動手冊最終版 –  停止接受廣告

六週前 

一個月前 

三週之前 
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再確認所有後勤作業安排

與研討會主持人見面復核活動時間表、討論提綱、回答問題等

編製活動當天的時間表/職責分配概要 

活動手冊送印

與籌委會及活動的志願者們舉辦一個決策會議，以討論活動中的職責分配並為活動安排好時間表

打電話跟進媒體，確認其將出席活動 – 確認時間、場所、著名的演講人等

準備好所有需帶去活動現場的資料和物品

提早到達佈置

為新的方案擬定行動計劃

寫/寄感謝函給發言人 

寄送後續新聞稿給媒體發表活動成果

提交報告/報銷表格 和 費用申報表 給國際總會 

兩週之前 

一週前 

活動當日 

活動之後 

https://www.lionsclubs.org/resources/99021664
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專題研討會講演時間表 

在計劃您的專題研討會時，可以使用以下時間表作爲指導。  根據講演人的人數、涉及的課題數和任何追

加的項目，活動可規劃為半天或全天。

例：半天活動，兩位發言人

1. 致歡迎詞 - 贊助組織的領導人 (每人 5 分鐘)
2. 開場白/介紹 – 研討會主持人 (15 分鐘)
3. 首位演講人 (30 分鐘)
4. 提問和回答時間 (15 分鐘)
5. 第二位演講人 (30 分鐘)
6. 提問和回答時間 (15 分鐘)
7. 休息 (15 分鐘)
8. 今日論題 – 主持人 (15 分鐘)
9. 小組討論  (30-45 分鐘)
10. 大群組討論/成果  (30 分鐘)
11. 總結/結語 (15 分鐘)

例：全天活動，四位發言人

1. 致歡迎詞 - 贊助組織的領導人 (每人 5 分鐘)
2. 開場白/介紹 – 研討會主持人 (15 分鐘)
3. 首位演講人 (30 分鐘)
4. 提問和回答時間 (15 分鐘)
5. 第二位演講人 (30 分鐘)
6. 提問和回答時間 (15 分鐘)
7. 休息 (15 分鐘)
8. 第一部分論題 – 主持人 (15 分鐘)
9. 小組討論  (30-45 分鐘)
10. 大群組討論/成果  (30 分鐘)
11. 第一部分總結 (15 分鐘)
12. 午餐休息 (45 分鐘)
13. 第三位演講人 (30 分鐘)
14. 提問和回答時間 (15 分鐘)
15. 第四位演講人 (30 分鐘)
16. 提問和回答時間 (15 分鐘)
17. 休息 (15 分鐘)
18. 小組討論  (30-45 分鐘)
19. 大群組討論/成果  (30 分鐘)
20. 總結/今後的步驟 – 主持人 (15 分鐘)
21. 結語/致謝 – 主持人 (15 分鐘)
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活動行事曆樣本 

使用以下内容作爲指導，填入空白並作適當調整以建立一份您的活動行事曆。  使用貴分會的信箋紙列印

這份預報表。  分發前一定要仔細校對。

立即發佈 若需更多資訊: 
(聯絡人姓名) 
(電話號碼) 

獅子會召開專題研討會以滿足社區需要

(貴社區的名字)-- “(專題研討會的標題),” 一項關於 (專題研討會的目標) 的專題研討會將在 (日期, 時間, 
場所)舉行。  本研討會是由(貴分會會名和夥伴組織的名稱)所贊助發起之活動。  

這個專題研討會免費開放給公衆參加。  活動内容包括(簡要列舉活動内容 – 比如著名的發言人, 腦力激蕩

議程, 社區展示櫥窗等)  

“（專題研討會的標題）” 是獅子會女性專題研討會活動系列的一部分 – 一項獅子會的全球性活動，邀

集社區成員討論與女性有關的議題。

(名稱)獅子會是一個人道主義的服務分會，在社區裏已活躍 (數目)年。  它的活動包括(列舉 2-4 個重要的

分會活動方案)。  

### 
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新聞發布稿樣本 

使用以下新聞稿爲指引，擬定您自己的新聞稿。  使用貴分會的信箋紙列印，在分發前一定要仔細校對。

立即發佈 若需更多資訊: 
(聯絡人姓名) 
(電話號碼) 

獅子會召開專題研討會以滿足社區需要

(貴社區的名字)-- “(專題研討會的標題),” 一項關於 (專題研討會的目標) 的專題研討會將在 (日期, 時間, 
場所)舉行。  本研討會是由(貴分會會名和夥伴組織的名稱)所贊助發起之活動。  

這個專題研討會免費開放給公衆參加。  發言人包括(列出重要發言人名字)。  在專題研討會期間，歡迎與

會者參加關於 (腦力激蕩部分的目標)的討論。  這次活動也將包括 (研討會的其他部分, 比如社區展示櫥

窗)。   

”(引用一位獅子會領導人講述獅子會爲何贊助這次專題研討會的話),”  (名字和職位)説。  “(引用夥伴組

織的領導人或社區官員講述該活動的重要性的話), ” (名字、職位和組織)說。  

“（專題研討會的標題）” 是獅子會女性專題研討會活動系列的一部分 – 一項獅子會的全球性活動，邀

集社區成員討論與女性有關的議題。  (名稱)獅子分會希望藉由這次專題研討會，能夠透過與會者的討

論，實施一個能夠滿足本社區迫切需要的活動方案。

(名稱)獅子會是一個人道主義的服務分會，在社區裏已活躍(數目) 年。  它的活動包括(列舉 2-4 個重要的

分會活動方案)。  

### 
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