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INLEDNING 
 
Syftet med denna planeringsvägledning för institut är att tillhandahålla all nödvändig information, verktyg 
och resurser för att kunna koordinera och genomföra ett effektivt institut. Se institutbilagorna för specifik 
information för varje institut.  

Lions Clubs International erbjuder följande typer av institut som ska samordnas på lokal nivå:  

Lions ledarskapsinstitut för framtida ledare (ELLI): Utbildning som förbereder Lions medlemmar för 
ledarposter på klubbnivå. Kvalificerade kandidater: Medlemmar som har fullgjort sina skyldigheter och 
som varit medlemmar i en klubbkommitté men ännu inte uppnått posten som klubbpresident. Klubbens 
första vice presidenter rekommenderas starkt att delta i detta institut. 

Lions regionala ledarskapsinstitut (RLLI): Utbildning som förbereder Lions medlemmar för ledarposter 
på alla nivåer i organisationen. Kvalificerade kandidater: Medlemmar som är redo att inta ledarroller i 
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.  

Lions avancerade ledarskapsinstitut (ALLI): Utbildning som förbereder medlemmarna inför ledarroller i 
zoner, regioner och distrikt. Kvalificerade kandidater: Lionsmedlemmar som framgångsrikt har slutfört 
en period som klubbpresident, men ännu inte har nått positionen första vice distriktsguvernör.  

Utvecklingsinstitut för instruktörer (FDI): Utbildning som utvecklar och utökar antalet kunniga 
instruktörer i Lions, som kan genomföra utbildningar för medlemmar i klubbar, distrikt och multipeldistrikt. 
Kvalificerade kandidater: Medlemmar som har viss erfarenhet som instruktörer vid Lions 
utbildningsevenemang, har grundläggande färdigheter som instruktörer och har ett intresse att förbättra 
dessa färdigheter.  

 

 

 

HUR DU ANVÄNDER DENNA VÄGLEDNING 
 
Denna vägledning innehåller följande information som hjälper till att genomföra ett framgångsrikt institut: 

 Checklista för förberedelser – lista med nödvändiga steg för förberedelser, genomförande och 
rapportering av ett institut. 

 Bilaga – resurser som kan anpassas för att uppfylla ett instituts specifika behov:  
• Begäran om förslag 
• Formulär för godkännande av kursplan 
• Välkomstbrev 
• Kontakt- och logiformulär 
• Översikt över praktiska detaljer 

 
Planeringsvägledningen för institut kan komma att ändras och kanske inte alltid innehåller alla lokala 
variationer. För frågor om planeringsprocessen skickar du e-post till institutes@lionsclubs.org.  

mailto:institutes@lionsclubs.org
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FÖRBEREDELSER – CHECKLISTA 
 
Ordentliga förberedelser är a och o för att anordna ett lyckat institut. Nedan finner du stegen för att 
förbereda, genomföra och rapportera om institutet. Detaljerad information om varje steg finns i hela 
planeringsvägledningen för institut. 
 

X Före institutet: 2–4 månader före institutet Tidsplan 
 Fastställ och bekräfta datum för utbildningen. 3–4 månader före institutet 
 Välj plats/lokal för utbildningen. (Bilaga A) 3–4 månader före institutet 
 Leta reda på instruktörer och bekräfta att de är tillgängliga. 

 

Observera: Varje klassrum bör ha minst två (2) instruktörer. Riktlinjer för kriterier för val av 
instruktörer finns på sidan 7. 
 

3–4 månader före institutet 

 Skicka in lämplig ansökan (om detta inte redan gjorts). 
 

• Ansökan om anslag till ledarskapsinstitut (ansökan om medel) finns på LCI:s 
webbplats. 

• Ansökan om ett lokalt ledarutvecklingsinstitut (finansieras lokalt) begärs via e-post 
på institutes@lionsclubs.org. 
 

Observera: Försäkra dig om att institutets datum ligger minst 3-4 månader efter det datum 
när du har skickat in en komplett ansökan. Detta kommer säkerställa att allt material kan 
tillhandahållas institutets koordinator och att det finns tillräckligt med tid till att förbereda 
inför institutet. 

3–4 månader före institutet 

 Betala deposition för att reservera plats/lokal. 
Observera: Beakta riktlinjer i kontrakt med hotell innan ni betalar någon deposition om ni 
ännu inte fått er ansökan godkänd av Lions Clubs International. 

Enligt krav från kurslokal 

 Skicka ett mejl till instruktörerna där du bifogar formuläret för val av ämnen, formuläret för 
godkännande av kursplan och exempel på institutprogram.   
 

Observera: Varje instruktör måste fylla i och returnera formuläret för val av ämnen och 
formuläret för godkännande av kursplan. (Bilaga B) 
 

3–4 månader före institutet 

 Samordna sessionernas ämnen och skapa ett schema för instruktörer/tilldelade sessioner 
(se sid. 11 för mer detaljer). 

3–4 månader före 
utbildningen 

 Skicka instruktörens vägledning till varje instruktör endast om du har fått formuläret för 
godkännande av kursplan. Se Institutets material (kursplan) på sid. 9. 
 

3–4 månader före institutet 

 Informera om datum och plats för institutet och bjud in medlemmar att delta. 3–4 månader före institutet 
 Anlita en leverantör av audiovisuella tjänster för inspelning av deltagare (endast FDI). 

Vidare instruktioner finns i institutbilagorna. 3–4 månader före institutet 

 Skicka en beräknad deltagarlista till Lionmedlemmar. 1–2 månader före institutet 
 Genomför telefonmöte med instruktörerna (frivilligt). 

• Gå igenom institutets schema, bekräfta tilldelade sessioner, gå igenom institutets 
logistik. 
 

4–6 veckor före institutet 

 Bekräfta slutlig deltagarlista och skicka till instruktörerna.  4–6 veckor före institutet 
 Ta reda på om deltagarna eller instruktörerna har några särskilda behov när det gäller logi 

och annat och gå igenom institutets logistik för att överväga eventuella ändringar som kan 
behövas (syn-/hörselnedsättning, funktionshinderanpassning osv.). 
 

4–6 veckor före institutet 

 Skicka ut ett personligt anpassat bekräftelsebrev till deltagare till varje deltagare med 
information om institutets hemuppgiffter. Se Deltagarnas hemuppgifter på sid. 11 och 
institutbilagorna för specifika instruktioner för institutet.  

4–6 veckor före institutet 

 Skriv ut allt deltagarmaterial, till exempel:  
• Namnlappar, namnskyltar för bord, deltagarhandböcker, material att dela ut. 

 

4–6 veckor före institutet 

mailto:institutes@lionsclubs.org
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FÖRBEREDELSER – CHECKLISTA (forts.) 
 

X Före institutet: 1 månader före institutet Tidsplan 
 Köp in det material som behövs till institutet (bilaga C). 3 veckor före institutet 

 Förbered USB-minnen för inspelningar av deltagare (endast FDI). Vidare instruktioner finns 
i institutbilagorna. 3 veckor före institutet 

 Skapa och skriv ut välkomstbrev för instruktörer och deltagare (bilaga D). 1 vecka före institutet 

 Ladda ned, anpassa och skriv ut deltagarcertifikat som bevis på slutförd utbildning. 1 vecka före institutet 
 

X Logistik på plats Tidsplan 
 Besök platsen/lokalen. 

• Träffa viktig personal och gå igenom igenom institutets logistik med dem 
• Gå igenom och bekräfta utbildningslokalen 
• Bekräfta information om platsen/lokalen (vid behov) 

Gå igenom schema och bekräfta alla detaljer, såsom lokalens möblering, tekniska 
behov samt behov av mat/dryck 

1–2 dagar före institutet 

 Gör i ordning välkomstpaket till deltagarna som delas ut vid ankomst: 
• Välkomstbrev 
• Kontakt- och logiformulär 

Namnbrickor 

1–2 dagar före institutet 

 Förbered lokalen/lokalerna *i den mån detta är möjligt 
• Lägg upp PowerPoint-presentationer på datorn (instruktörens presentationer) 
• Deltagarhandböcker 
• Institutets program 
• Material för mötesrummet (rum för instruktörer) 

Material för klassrummet 

1–2 dagar före institutet 

 Genomföra möte för instruktörer (bilaga F).  Dagen före institutet 
 Se till att instruktörerna ger deltagarna en översikt över praktiska detaljer om lokalen, tider, 

toaletter etc. (bilaga G). Välkomstmöte 

 Daglig närvarolista – alla deltagare måste registrera sig dagligen (bilaga H). Dagligen 
 Utvärderingar – information och riktlinjer om hur dessa ska delas ut till deltagarna varje dag 

finns i institutbilagorna. 
 

Dagligen 

 Dela ut institutets deltagarcertifikat och nålar till deltagarna (nålar gäller inte RLLI och FDI).  
 

Avslutningssession 
 

X Efter institutet Tidsplan 

 Inrapportera institutet i appen Learn – se information och riktlinjer för rapportering på sid. 13. Inom 14 dagar efter 
institutet 

 

Skicka in de handlingar som måste skickas in efter institutet till divisionen för 
ledarutveckling.  
 

Observera: Institutet kommer inte att godkännas som officiellt institut förrän alla handlingar 
som krävs har granskats av divisionen för ledarutveckling. En lista över de handlingar som 
krävs kommer att skickas till institutets koordinator efter det att institutets ansökan har 
godkänts. 
 

Inom 14 dagar efter 
institutet 

 Tillhandahålla slutlig deltagarlista (daglig närvarolista med underteckningar) till Lions Clubs 
International. 

Inom 14 dagar efter 
institutet 

 Skicka tackbrev (frivilligt). Inom 14 dagar efter 
institutet 
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ROLLEN SOM INSTITUTETS KOORDINATOR 
 
Institutets koordinator är oerhört viktig för ett lyckat institut. Rollen som institutets koordinator kräver ett 
starkt engagemang, hängivenhet och en vilja att stödja Lions medlemmar på deras väg mot ledarskap. 
På grund av de unika uppgifterna bör denna medlem inte vara medlem i teamet av instruktörer. 

 Nedan finner du en översikt över ansvar och mål som eftersträvas av institutets koordinator. Mer 
information finns i checklistan för förberedelser.  

Före institutet 
 

Logistik för platsen/lokalen 
 

• Samordna och dela ut begäran om förslag för att be om förslag på plats/lokal  
 

 

Ansökningsprocess för institutet 
 

• Skicka in ansökningar 3–4 månader före institutet 
 

 

Förberedelse av instruktörerna 
 

• Bekräfta behörighet och tillgänglighet 
• Ge instruktörens vägledning till instruktörerna 

 
 

Förberedelse av deltagarna 
 

• Skicka ut bekräftelser 
• Tilldela hemuppgifter 

 
 

Marknadsför institutet 
 

• Marknadsför institutet i appen Learn och i multipeldistriktens och distriktens nyhetsbrev 
 

 

På plats 
 

Välkomstpaket till deltagarna 
 

• Gör i ordning för utdelning vid ankomst 
 

 

Instruktörernas förberedelser och avrapporteringar 
 

• Gå igenom kursplanen och institutets program  
• Genomför dagliga avrapporteringar med instruktörerna  

 
 

Iordningställa klassrummet 
 

• Organisera deltagarnas och sessionernas material 
• Verifiera audiovisuella och teknikbehov 

 
 

Logistik för institutet 
 

• Övervaka institutets dagliga aktiviteter  
 

 

Efter institutet 
 

Learn 
 

• Inrapportera institutet för godkännande av Lions Clubs International  
 

 

Handlingar som krävs efter institutet  
 

• Fyll i den slutliga utvärderingsrapporten för institutet 
• Skicka en slutlig deltagarlista till Lions Clubs International 

 

  



Planeringsvägledning för Institut 
 
 

Page 7 of 25 
 

ROLLEN SOM INSTRUKTÖR VID INSTITUT 
 
Instruktörerna kommer att fungera som utbildare och interaktiva instruktörer. Nedan finns krav som 
instruktörer som leder utbildningen bör kunna uppfylla. Det är inte nödvändigt att instruktörerna är 
experter inom alla områden, men det är viktigt att de har kunskaper inom de områden som anges nedan.  

• Förmåga att engagera deltagarna i en interaktiv inlärningsmiljö, genom att leda sessioner med 
vanliga frågor och svar, genomföra meningsfulla diskussioner i stora och små grupper samt 
genomföra gruppaktiviteter  

• Hantera deltagarnas beteende 
• Hantera utbildningsmiljön 
• Använda PowerPoint-presentationer och en LCD-projektor 

 
Varje klassrum bör ha minst två (2) instruktörer. Minst hälften av instruktörerna i varje klassrum 
måste ha deltagit i utvecklingsinstitut för instruktörer (FDI) eller vara certifierade vid Lions 
program för certifierade instruktörer (LCIP). Alla instruktörer bör ha tidigare erfarenhet av undervisning 
och utbildning.  

Före institutet 

Verifiera tillgänglighet/tacka ja till inbjudan att vara instruktör 

Skicka in formuläret för val av ämnen samt formuläret för godkännande av kursplan 

Erhåll Instruktörens vägledning och leta reda på de sessioner som måste förberedas 

 

På plats 

Delta i förberedelsedagen för instruktörerna 

Led dagliga sessioner och ge stöd till de andra instruktörerna 

Delta i dagliga möten med instruktörernas team för avrapportering om kursplanen och sessionerna 

 

Efter institutet 

Fyll i och skicka in frågeformuläret för instruktörer 

Diskutera eventuella ytterligare uppgifter med institutets koordinator 
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EXEMPEL PÅ INSTITUTPROGRAM 
 
Följande format är ett exempel på program för ett institut. Specifik information om sessioner, tidsplaner 
och andra detaljer för respektive institut finns i institutbilagorna.  

 

Exempel på institutprogram 

Ankomst Dag 1 Dag 2 Dag 3 

Förberedelsedag för 
instruktörerna 

Frukost Frukost Frukost 

Öppningssession Sessioner Sessioner  

Paus Paus Paus 

Sessioner Sessioner (forts.) Sessioner (forts.) 

Deltagarna anländer 

Lunch Lunch Lunch 

Sessioner (forts.) Sessioner (forts.) 
Sessioner (forts.) 

Avslutning/utvärdering 

Paus Paus 

Avresa Sessioner (forts.) Sessioner (forts.) 

Middag Tackmiddag 
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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 till institutets koordinator. 
Institutets koordinator kommer att gå igenom önskemålen om ämnen och därefter tilldela ämnen till 
instruktörerna.  

Specifika formulär för val av ämnen och exempel på program för varje institut finns i institutbilagorna.  

 

 
INSTITUTETS MATERIAL (KURSPLAN) 
 
Förkortningar för material 
IV = Instruktörens vägledning 
DH = Deltagarhandbok 
PPT = PowerPoint-bilder 
 
Tillgång till institutets kursplan 
Institutens koordinatorer kommer att få en länk till institutets material (kursplan) när ansökan har 
godkänts.  

• Du kan komma åt de säkra filerna till institutets kursplan genom länken som tillhandahålls vid 
godkännande av ansökan. 

• Ge instruktörens vägledning (i tryckt eller elektroniskt format) till instruktörerna så att de kan 
förbereda för institutet.  
 

Observera: Kursplanens innehåll tillhör Lions Clubs International och skall endast användas för godkänd 
utbildning av Lions medlemmar. Dela inte med dig av länkar och/eller innehåll till andra utanför Lions.  

Institutets material finns på samtliga av Lions officiella språk. Om institutet genomförs på något av Lions 
Clubs Internationals icke officiella språk ansvarar multipeldistriktet eller distriktet som genomför institutet 
för att översätta allt material.  
 
Förberedelse av material (kursplan) 
När du har hämtat de säkra filerna för institutets kursplan ska du ta dig tid att gå igenom innehållet i varje 
mapp för att bekanta dig med sessionerna och de resurser som tillhandahålls.  

• Varje mapp innehåller ett antal mappar för varje session. Ladda ner innehållet för varje session, 
inklusive instruktörens vägledning, deltagarhandboken och material att dela ut. 

• Skriv ut lämpligt antal av deltagarnas och instruktörernas material.  
Det är inte nödvändigt att skriva ut deltagarnas material i färg.  

Se institutbilagorna för specifik information för varje institut.   
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HUR DU ANVÄNDER INSTRUKTÖRENS VÄGLEDNING 
 
Instruktörens vägledning är till för att stödja instruktörerna genom att tillhandahålla en utbildningsöversikt 
för var och en av kursplanens sessioner, tillsammans med noteringar som vägleder genomförandet och 
krav på presentationer.   

Praktiska tips och riktlinjer inkluderas i instruktörens vägledning, som förslag på saker att säga, 
instruktioner i samband med övningar, rekommendationer avseende sessionernas tid och exempel på 
material att dela ut under respektive session.  

Följande är en bild på en sida från instruktörens vägledning med viktiga delar för sessionen.  

 

Till varje session behöver instruktören tillgång till följande audiovisuella utrustning:  

• Dator med PowerPoint (PowerPoint 2007 eller senare version) 
• LCD-projektor och duk för PowerPoint-presentationen 
• Blädderblock och pennor 
• Trådlös mus/fjärrkontroll/laserpekare (valfritt) 
• Rekommenderad materiallista (bilaga C)  
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DELTAGARNAS HEMUPPGIFTER 
 
Hemuppgifter kan vara en kombination av förberedelser för både individuella och grupparbeten som ska 
göras innan ett institut. Cirka 4–6 veckor före institutet skickar du ett bekräftelsebrev till alla deltagare. 
Bekräftelsebrevet till deltagare informerar deltagarna om institutets logistik samt obligatoriska 
hemuppgifter.  

Se institutbilagorna för specifik information för varje institut. 

 

 
SCHEMA FÖR INSTRUKTÖRER/TILLDELADE 
SESSIONER 
 
När formuläret för val av ämnen returneras kommer institutets koordinator att tilldela vart och ett av 
ämnena till institutets instruktörer. Det är viktigt att ta hänsyn till vilka ämnen som instruktörerna föredrar 
och att försöka tillgodose deras önskemål men det är också viktigt att vara medveten om att det kanske 
är omöjligt att uppfylla dem alla. När schemat för instruktörer/tilldelade sessioner skapas, måste man 
komma ihåg att balansera instruktörerna varje dag för att ge deltagarna variation, och att ge 
instruktörerna lika mycket tid längst fram i klassrummet.  

Schema för instruktörer/tilldelade sessioner 

Ankomst Dag 1 Dag 2 Dag 3 

Förberedelsedag för 
instruktörerna 

Frukost Frukost Frukost 

Öppningssession 
[Instruktörens namn] 

Sessioner 
[Instruktörens namn] 

Sessioner 
[Instruktörens namn] 

Paus Paus Paus 

Sessioner  
[Instruktörens namn] 

Sessioner (forts.) 
[Instruktörens namn] 

Sessioner (forts.) 
[Instruktörens namn] 

Deltagarna anländer 

Lunch Lunch Lunch 

Sessioner (forts.) 
[Instruktörens namn] 

Sessioner (forts.) 
[Instruktörens namn] 

Sessioner (forts.) 
[Instruktörens namn] 

Avslutning/utvärdering 
[Instruktörens namn] 

Paus Paus 

Avresa Sessioner (forts.) 
[Instruktörens namn] 

Sessioner (forts.) 
[Instruktörens namn] 

Middag Tackmiddag 
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LOKALENS UTFORMNING 
 
Innan institutet sätter igång är det viktigt att fundera över hur lokalen där sessionerna ska hållas bör se ut. 
Följande tabell hjälper till att förstå deltagarantal och klassrummens kapacitet.  

 
Högsta antal 

deltagare 
Minsta antal 

deltagare 
 (per klassrum) 

Högsta antal 
deltagare  

(per klassrum) 
Högsta antal 

klassrum 

Högsta antal 
instruktörer 

 (per klassrum) 

RLLI 100 20 25 4 3 
ELLI 75 20 25 3 3 
ALLI 75 20 25 3 3 
FDI 20 10 20 1 2 

** Kursplanen är utformad att rymma högsta antal deltagare per klassrum enligt ovan. Eventuell begäran 
om annat antal kommer att bedömas från fall till fall.  

Instruktörernas team: Varje klassrum bör ha två till tre (2-3) instruktörer och uppfylla följande kriterier: 
• För ELLI eller RLLI - Minst hälften av instruktörerna i varje klassrum måste ha deltagit i 

utvecklingsinstitut för instruktörer (FDI) eller vara certifierade vid Lions program för certifierade 
instruktörer (LCIP) för ELLI eller RLLI. 

• För ALLI - Alla instruktörer måste ha deltagit i utvecklingsinstitut för instruktörer (FDI) eller vara 
certifierade vid Lions program för certifierade instruktörer (LCIP). 

• För FDI - Alla instruktörer måste vara certifierade vid Lions program för certifierade instruktörer 
(LCIP). 

 
Det bör inte sitta mer än fem (5) deltagare vid varje bord. Fundera över följande när du väljer rum:  

• Kultur och normer: Vilka kulturella normer kan påverka hur och var deltagarna sitter? Förväntar 
sig deltagarna en viss utformning av lokalen?  

• Lokalens storlek: När du vet ungefärlig storlek och utformning av lokalen är det ofta bra att rita 
en skiss över hur du vill att den ska vara utformad. Detta kan hjälpa dig att fatta beslut om 
aktiviteter, material och utrustning.  

• Aktiviteter som ingår i utbildningen: Kräver några aktiviteter ett visst utrymme och samarbete, 
och i så fall, hur kan lokalens utformning behöva anpassas?  
 

Då sessionerna bygger på samarbete och diskussioner 
rekommenderas följande uppställning av bord och stolar. 
Fördelar med att använda den föreslagna uppställningen 

av bord och stolar är följande:  

• Idealisk för deltagare som arbetar i små grupper 
• Lätt för instruktören att samarbeta med små 

grupper 
• Ger möjlighet för deltagarna att engagera sig 
• Ger rörelsefrihet  

 

 
Förslag på uppställning av bord och stolar (Gruppstorlek: 25 personer)  
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UTVÄRDERINGAR 
 
Utvärdering är en viktig del av alla utbildningsprogram. Information som samlas in från utvärderingar kan 
ge viktiga upplysningar om programmets effektivitet avseende innehåll, material, programformat, 
instruktörer och utbildningens framgång.  

Deltagarna uppmuntras fylla i utvärderingarna med uppriktig och konstruktiv feedback så att Lions Clubs 
International kan sammanställa den information som behövs för att förbättra instituten och få dem att 
växa för att bana vägen för framtida ledare.   

Se institutbilagorna för specifik information för varje institut. 

 

 

 
 

 

 

 

HANDLINGAR SOM KRÄVS EFTER INSTITUTET 
 
När institutet har avslutats är institutets koordinator ansvarig för att skicka in alla handlingar som krävs 
efter institutet. Instituten kommer inte att godkännas som officiella institut förrän alla handlingar som krävs 
har emottagits och granskats av divisionen för ledarutveckling. En lista över de handlingar som krävs 
kommer att inkluderas i det e-postmeddelande som skickas till institutets koordinator efter det att 
institutets ansökan har godkänts.  

Kontakta divisionen för ledarutveckling om du har frågor medan du sammanställer dokumenten, via e-
post på institutes@lionsclubs.org.  

 

 
 
 

mailto:institutes@lionsclubs.org
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BILAGA  
 
Följande resurser kan anpassas för att uppfylla specifika behov, och användas under planeringen av 
institutet.  

Planeringsvägledningen för institut kan komma att ändras och kanske inte alltid innehåller alla lokala 
variationer. För frågor om planeringsprocessen skickar du e-post till institutes@lionsclubs.org.  

  

mailto:institutes@lionsclubs.org
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BILAGA A: BEGÄRAN OM FÖRSLAG 
 
Observera: Detta är ett exempel på begäran om förslag. Använd detta dokument för att tillhandahålla de 
krav du har för institutet till möjliga platser där institutet skulle kunna anordnas.  

Begäran om förslag 

Lions Clubs International är världens största hjälporganisation. Vår uppgift är att göra det möjligt för de 
frivilliga att tillhandahålla hjälpinsatser i samhället, tillgodose humanitära behov samt främja fred och 
internationell förståelse genom Lions klubbar. Mer information om vår organisation finns på vår 
webbplats, www.lionsclubs.org. 

Evenemang: [Institutets namn] 
 
Programmet för ledarutvecklingsinstitut fokuserar på att stödja Lions medlemmar på deras väg mot 
ledarskap. [Institutets namn] är ett program för ledarutveckling för medlemmar i Lions Clubs International 
som vill utöka sin kunskap och förbättra sina ledaregenskaper för framtida ledarposter inom 
organisationen.  

Detta institut inkluderar [antal] deltagare [antal] instruktörer och en institutkoordinator.  

Datum för evenemanget: [Datum] (ange även datum för iordningställande och förmöten, vid behov) 

Institutets koordinator: [Namn och telefonnummer] 

Rumsblock: för [antal deltagare] personer förväntar vi oss behöva följande rum.  

Datum [Dag] 
[Datum] 

[Dag] 
[Datum] 

[Dag] 
[Datum] 

[Dag] 
[Datum] 

[Dag] 
[Datum] 

Enkelrum – stor 
säng Antal Antal Antal Antal Antal 

Dubbelrum –  
2 sängar Antal Antal Antal Antal Antal 

 
En slutgiltig lista över de rum vi behöver kommer att tillhandahållas. Vänligen ange skatter och avgifter i 
ert pris. Dag för utcheckning är [datum] för [antal] deltagare, men vi ber att det pris ni erbjuder även ska 
gälla natten före och natten efter eftersom vissa deltagare kanske måste anlända en dag tidigare eller 
stanna en natt längre beroende på resa med flyg/tåg.  

Följande gruppmåltider och kaffepauser krävs. Plats för paus och fika bör vara en separat plats som 
ligger nära mötesrummen. Måltiderna bör serveras i en separat matsal och inte i möteslokalen. Vi 
kommer att anordna en tackmiddag den [datum]. För detta ändamål behöver vi ett privat rum, helst med 
internetuppkoppling, dator och projektor. Ni kommer att erhålla ett slutligt antal deltagare 48 timmar innan 
mötet inleds.  

 [Dag] 
[Datum] 

[Dag] 
[Datum] 

[Dag] 
[Datum] 

[Dag] 
[Datum] 

Frukost Antal Antal Antal Antal 
Paus – förmiddag Antal Antal Antal Antal 

Lunch Antal Antal Antal Antal 
Paus – förmiddag Antal Antal Antal Antal 

Middag Antal Antal Antal Antal 
 

 

http://www.lionsclubs.org/
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BILAGA A: BEGÄRAN OM FÖRSLAG 
 
Krav på möteslokalen: 

• Varje rum måste ha plats för 4 meter mellan rummets främre del och den första raden bord för 
audiovisuella presentationer.  

• Små bord för material längst fram i rummet. 
• Ett (1) rektangulärt bord med 2–3 stolar längst bak i rummet. 
• Vatten på varje bord, som fylls på under pauserna. 
• Rummet ska vara rökfritt. 
• En (1) stor soptunna. 

 

Möteslokalens utformning (exempel på utformning för en grupp på 25): 

 
 
Då sessionerna bygger på samarbete och diskussioner rekommenderas följande uppställning av bord 
och stolar. Fördelar med att använda den föreslagna uppställningen av bord och stolar är följande.  

• Idealisk för deltagare som arbetar i små grupper 
• Lätt för instruktören att samarbeta med små grupper 
• Ger möjlighet för deltagarna att engagera sig 
• Ger rörelsefrihet  
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BILAGA A: BEGÄRAN OM FÖRSLAG 
 
Specifikationer för möteslokalen: 
 
Exempel: Baserat på 25 deltagare, 4 instruktörer och 1 institutkoordinator  
 

Lokaler Antal rum och storlek Rumskonfiguration Antal dagar Utrustning 

Rum för 
instruktörer 

Ett rum för sex 
personer. Ska ha plats 
för instruktörerna och 
institutets koordinator. 

Dubbel bredd på 
borden. 

[Datum] [Tid] 
t.o.m. [Datum] 
[Tid], med 
dygnet runt-
åtkomst 

• Ett (1) blädderblock med 
papper och pennor 

Mötesrum: Cirka 
90 kvadratmeter 
vardera 

[Antal] rum för 25 
personer vardera  

Runda bord för 
fem deltagare per 
bord. 

[Datum] [Tid] 
t.o.m. [Datum] 
[Tid], med 
dygnet runt-
åtkomst 

I varje klassrum: 
• Två (2) blädderblock med 

papper och pennor 
• En (1) myggmikrofon 
• En (1) trådlös mikrofon (ej 

obligatoriskt) 
• Bärbar dator med DVD-

spelare, projektor, fjärrkontroll 
och stor filmduk 

• Ljudsystem (för mikrofon och 
DVD) 

En större lokal för 
samtliga 
deltagare (endast 
nödvändigt om 
det finns flera 
klassrum) 

Ett rum för 55 personer 
(om de två 
mötesrummen för 25 
personer kan öppnas 
upp och slås ihop kan 
de användas för hela 
gruppens möte). Ska ha 
plats för deltagarna, 
instruktörerna och 
institutets koordinator. 

Runda bord för 
fem plus ett 
rektangulärt bord 
för instruktörerna 
och institutets 
koordinator. 

[Datum] [Tid] 
och [Datum] 
[Tid] 

• Två (2) blädderblock med 
papper och pennor 

• En (1) myggmikrofon (ej 
obligatoriskt) 

• En (1) trådlös mikrofon 

 
Saker att tänka på: 

• Internet utan kostnad för instruktörer och institutets koordinator. 
• Tillgång till extra mötesrum vid behov (för instruktörer, grupprum) utan kostnad. 
• Konferensutrustning tillhandahålls utan kostnad (mikrofon, projektor etc.). 
• Vatten, papper och penna till alla deltagare utan kostnad. 

Informationspaket: Vänligen skicka ett informationspaket som innehåller:  

• Meny för frukost, lunch och middag med priser, skatter och avgifter. 
• En broschyr med information om lokaler och service för gäster. Broschyren bör innehålla bilder 

på rum för boende, möteslokaler och matsal.  
• Annan information av intresse för oss som konferensgäster.  

Vänligen skicka ett svar med ovanstående information till [institutets koordinator] via e-post [e-postadress] 
senast den [datum]. Vänligen inkludera alla typer av kostnader för vår konferens.   
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BILAGA B: FORMULÄR FÖR GODKÄNNANDE AV 
KURSPLAN 
 
Kursplanens innehåll tillhör Lions Clubs International och skall endast användas för utbildning av Lions 
medlemmar.  

Skicka detta formulär till alla instruktörer via e-post innan de får instruktörens vägledning. Det 
undertecknade formuläret måste returneras till institutets koordinator innan kursplanen delas. Uppdatera 
formuläret med korrekt information om institutet (plats, datum etc.). 

 

 

FORMULÄR FÖR GODKÄNNANDE AV KURSPLAN 

[Institutets namn] 

Tack för att du har tackat ja till vår inbjudan att vara instruktör vid [institutets namn] i [plats]. 

[Institutets namn] är till för Lionsmedlemmar som vill utöka sin kunskap och förbättra sina 
ledaregenskaper för framtida ledarposter inom organisationen.  

Vi är medvetna om att din personliga erfarenhet och presentationsstil kan skapa möjligheter att bredda 
ämnena eller förbättra utbildningsmiljön. Vi välkomnar dina förslag, men kräver samtidigt att de ändringar 
du önskar göra i den av den internationella styrelsens godkända kursplan granskas och godkänns i 
förväg av avdelningen Instructional Design.  

Eftersom kursplanen för [institutets namn] uteslutande är till för detta institut, är denna information endast 
avsedd för dig inför dina förberedelser som instruktör vid det institut som kommer att genomföras i [plats]  
[datum]. Vi ber att du inte använder denna kursplan på någon annan plats än där du är utsedd att vara 
instruktör.  

Bekräfta ditt godkännande av dessa krav, genom att underteckna formuläret och returnera det via e-post 
till [institutets koordinator] på adress [e-post] senast den [datum].  

 

 

_______________________________ 

Instruktörens namnteckning 

 

 

_______________________________    ______________________ 

Instruktörens namn (textat)     Medlemsnummer 
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BILAGA C: MATERIALLISTA 
 
Nedan finner du en lista över material som rekommenderas starkt av Lions Clubs International. Allt som 
anges kanske inte är nödvändigt eller kanske inte kommer att användas vid ditt institut – 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 

 

Ytterligare material som är specifikt för varje institut (tryckt material och material att dela ut) finns i 
institutbilagorna.   
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BILAGA D: VÄLKOMSTBREV 
 
Välkomstbrev förbereds och överlämnas vid ankomst till institutets plats/lokal. Dessa brev bör välkomna 
instruktörer och deltagare till institutet och inkludera information om var och när ni ska träffas. Redigera 
välkomstbreven nedan efter behov.   

Instruktörer *överlämnas vid incheckning 

Välkommen till [institutets namn] 
(Datum) 
(Plats) 

 
Välkommen till [plats] och [institutets namn]. Jag hoppas att du har haft en trevlig resa hit.  

I kväll kommer vi att träffas klockan [tid] i lobbyn på [plats] för att äta middag. Vi ber dig följa med oss när 
vi i instruktörernas team samlas för en informell middag.  

I morgon bitti träffas vi klockan [tid] i rum [namn på mötesrum]. Detta är rummet för oss instruktörer under 
hela institutet.  

Återigen ber jag att få välkomna dig till [plats] och jag ser fram emot att träffa dig både i kväll och i morgon 
bitti.  

Med vänlig hälsning 

Institutets koordinator [namn]  

 
Deltagare *inkluderas i välkomstpaketet för institutet 

Välkommen till [institutets namn] 
(Datum) 
(Plats) 

Välkommen till [plats] och [institutets namn]! 

Vi är glada över att kunna välkomna dig till det här institutet och vi uppskattar ditt engagemang för det här 
programmet.  

Institutet kommer att börja klockan [tid] i [plats/namn på mötesrum]. Frukost serveras från klockan [tid] i 
[plats/måltidsrum eller restaurang]. 

[Ange måltidsinstruktioner. Till exempel: frukost eller middag, tid och plats.] 

För att underlätta ditt deltagande innehåller det här paketet följande: 

• Namnbricka – denna måste bäras under hela institutet (band inkluderas). 
• Kontakt- och logiformulär – vi ber dig fylla i det här formuläret och ta med det till 

öppningssessionen. 
 

Resten av institutets material tillhandahålls i klassrummet.  

Jag vill än en gång välkomna dig till det här värdefulla utbildningsevenemanget som kommer att 
förbereda dig för att ta på dig ytterligare ansvar och hjälpa dig att gå vidare på din väg mot ledarskap.  

Med vänlig hälsning  

Institutets koordinator [namn]  
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BILAGA E: KONTAKT- OCH LOGIFORMULÄR 
 
Kontakt- och logiformuläret förbereds tillsammans med deltagarnas välkomstpaket. Det här formuläret 
ska fyllas i av deltagarna och kommer att ge institutets koordinator nödvändig information medan institutet 
pågår. Formuläret innehåller personlig information och ska förstöras vid institutets slut.  
 

[Institutets namn] 
Kontakt- och logiformulär 

[Plats] 
[Datum för evenemanget] 

 
FYLL I DET HÄR DOKUMENTET OCH GE DET TILL DINA INSTRUKTÖRER I MORGON BITTI! 
 

 

1) Personlig information: 
Namn:  
Medlemsnummer: 
Distrikt: 
Klubbnamn: 
E-post:  
Kontaktinformation till närstående:  

Namn: _______________________________   Telefon: __________________ 
 

 
 

2) Avreseinformation: 
Avresedatum: _________________________ 

Beräknad avresetid från hotellet (detta är inte hotellets utcheckningstid): ________________________ 
 

 
 

3) Tackmiddag: 
Du får ta med dig en (1) gäst till tackmiddagen på egen bekostnad till ett pris av USD ________. Detta 
belopp kommer att debiteras ditt rum och måste betalas vid utcheckning.  
 
Kommer du att ta med dig en gäst? (markera ett alternativ)   Ja ☐            Nej ☐ 
 

 
Tack! 

 

Namnteckning: _______________________________  Hotellrum nummer: _______________ 
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BILAGA F: DAGORDNING FÖR INSTRUKTÖRERNAS 
MÖTE 
 
Detta exempel på dagordning innehåller rekommenderade punkter att diskutera med instruktörerna under 
dagen för instruktörernas förberedelser innan institutet inleds. Justera baserat på institutets behov.   

 

[Institutets namn] 
Instruktörernas möte 

 

• Presentationer 
• Information 

o Instruktörernas kontaktinformation (telefon och rumsnummer) 
o Plats/lokal (besök för att se lokaler och platser för måltider/pauser) 
o Måltider och pauser 
o Närvaro/frånvaro (se daglig närvarolista) 
o Sjukdom/olycksfall 
o Lämplig klädsel (kostym = instruktörer, ledig affärsklädsel = deltagare) 
o Ersättning av utgifter (om tillämpligt) 
o Instruktioner om audiovisuella hjälpmedel (efter behov) 

• Kursplan (gå igenom varje session och kontrollera om instruktörerna har frågor om kursplan 
och/eller aktiviteter) 

o Bekräfta tilldelade sessioner 
• Programpunkter 

o Institutets program 
o Välkomstpaket till deltagarna 
o Dagliga möten för instruktörer 
o Tackmiddag 
o Parkera frågor (förklara att frågor under sessionen kan parkeras och besvaras i slutet av 

sessionen) 
o Deltagarnas utvärderingar 

• Lunch 
• Frågor 
• Instruktörernas förberedelser – instruktörerna bör förbereda sina klassrum (material, namnskyltar 

för borden etc.), testa audiovisuell utrustning och PowerPoint-presentationer 
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BILAGA G: ÖVERSIKT ÖVER PRAKTISKA DETALJER 
 
Detta är föreslagna punkter som kan inkluderas i översikten över praktiska detaljer, men justera dessa så 

att de passar just för ert institut. Alla instruktörer bör få en kopia av detta dokument.  

Översikt över praktiska detaljer 

1. Följ institutets program som visar när alla sessioner börjar och slutar och var de äger rum.  
2. Tider och platser för måltider finns också med på institutets program. Alla deltagare måste delta i alla luncher 

och middagar. Deltagandet är obligatoriskt eftersom det är en viktig del av institutet där deltagarna kan dela 
med sig av idéer, umgås och nätverka. De måltider som ingår är frukost [datum] till och med lunch på 
institutets sista dag [datum].  

3. Tackmiddag: En partner eller en annan gäst är välkommen att delta endast i tackmiddagen den (datum). 
Detta kommer att debiteras deltagarens rum som personlig utgift. Ange på kontakt- och logiformuläret om du 
kommer att ta med dig en gäst.  

4. KOM I TID till alla sessioner och måltider.  
5. Bär alltid din namnbricka. Detta är viktigt för instruktörerna, alla deltagare och för personalen på platsen där 

institutet genomförs.  
6. Skriv ditt namn på din deltagarhandbok. Ta med dig den och allt annat institutmaterial i slutet av dagen 

FÖRUTOM din namnskylt som står på bordet. Den ska lämnas kvar på bordet varje dag.  
7. Du måste skriva under närvarolistan varje dag. De som inte deltar i alla sessioner kommer att debiteras för 

alla deras kostnader för institutet.  
8. Lämplig klädsel under institutet är ledig affärsklädsel. Affärsklädsel föreslås för tackmiddagen, men är inte 

obligatorisk.  
9. Förklara hur konceptet ”parkera frågor” kommer att användas under institutet.  
10. Deltagare med syn- eller hörselnedsättning bör informera instruktörerna om detta så att deras behov kan 

tillgodoses. 
11. FRIVILLIGT: Deltagare med personliga medicinska behov kan välja att informera om detta. Denna 

information används endast i nödfall. Konfidentiella kuvert kommer att tillhandahållas och förseglas för att 
skydda denna personliga information. Kuverten lämnas tillbaka till deltagaren när institutet avslutas.   

12. Utvärderingar skickas ut elektroniskt till deltagarna i slutet av varje institutdag till den e-postadress som de 
uppgett. 

13. Du får inte ta bilder eller spela in video. Institutets koordinator kan ta bilder eller spela in video under institutet.  
14. Inga bärbara datorer eller surfplattor får användas i klassrummet under sessionerna. (Efter instruktörernas 

godtycke) 
15. Mobiltelefoner måste vara avstängda helt eller ha ringsignalen avstängd. (Efter instruktörernas godtycke)  
16. Om du mår dåligt eller blir sjuk måste du informera instruktören och/eller institutets koordinator.  
17. NÖDUTGÅNGAR finns på följande platser [plats]. 
18. Toaletter finns på följande platser [plats]. 
19. Businesscenter: [Plats] 
20. Wi-Fi: [Plats] 
21. Rökning: Endast ute på anvisad plats.  
22. Om du har problem med boende kontaktar du institutets koordinator.  
23. Privata utgifter, såsom alkohol, film, mat, telefon etc. på rummet måste betalas av deltagaren.  
24. Om du har frågor angående utcheckningstid, eller vilka nätter som betalas av institutet, tar du kontakt med 

institutets koordinator idag. VÄNTA INTE TILL sista dagen med att ta reda på viktig information om din 
vistelse.  

25. Utcheckningstid är klockan [tid]. Du måste checka ut innan de sista lektionerna under institutets sista 
dag. Sen utcheckning måste arrangeras direkt med hotellet. Bagageförvaring kommer att hanteras enligt 
följande [Instruktioner om bagage enligt vad som överenskommits med platsen/lokalen]. Det 
rekommenderas att inte förvara bagage längst bak i klassrummet om det kan undvikas.  
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BILAGA H: DAGLIG NÄRVAROLISTA 
 
Detta är ett exempel på en daglig närvarolista. Institutets egen närvarolista kommer att skickas till 
institutets koordinator via e-post efter det att institutets ansökan har godkänts.  
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BILAGA I: SLUTLIG UTVÄRDERINGSRAPPORT AV 
INSTITUT 
 
Slutlig utvärderingsrapport av institut tillhandahåller detaljerade slutsatser och information, såsom 
rekommendationer om förbättringar av programmet, förslag på ämnen, återkoppling om teknologi och 
logistik under institutet samt positiv och/eller negativ återkoppling till Lions Clubs International.  
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