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Planeringsvagledning for Institut

INLEDNING

Syftet med denna planeringsvégledning for institut ar att tillhandahalla all nédvandig information, verktyg
och resurser for att kunna koordinera och genomfdra ett effektivt institut. Se institutbilagorna for specifik
information for varje institut.

Lions Clubs International erbjuder foljande typer av institut som ska samordnas pa lokal niva:

Lions ledarskapsinstitut for framtida ledare (ELLI): Utbildning som férbereder Lions medlemmar for

ledarposter pa klubbniva. Kvalificerade kandidater: Medlemmar som har fullgjort sina skyldigheter och
som varit medlemmar i en klubbkommitté men annu inte uppnatt posten som klubbpresident. Klubbens

forsta vice presidenter rekommenderas starkt att delta i detta institut.

Lions regionala ledarskapsinstitut (RLLI): Utbildning som forbereder Lions medlemmar for ledarposter
pa alla nivaer i organisationen. Kvalificerade kandidater: Medlemmar som ar redo att inta ledarroller i
Lions. Ledare i klubbar har nytta av att delta i detta institut. Kursplanen for detta institut kan anpassas, for
att passa de behov som finns i omradet.

Lions avancerade ledarskapsinstitut (ALLI): Utbildning som forbereder medlemmarna infér ledarroller i
zoner, regioner och distrikt. Kvalificerade kandidater: Lionsmedlemmar som framgangsrikt har slutfort
en period som klubbpresident, men annu inte har natt positionen forsta vice distriktsguvernor.

Utvecklingsinstitut for instruktérer (FDI): Utbildning som utvecklar och utdkar antalet kunniga
instruktorer i Lions, som kan genomfora utbildningar fér medlemmar i klubbar, distrikt och multipeldistrikt.
Kvalificerade kandidater: Medlemmar som har viss erfarenhet som instruktérer vid Lions
utbildningsevenemang, har grundlaggande fardigheter som instruktérer och har ett intresse att forbattra
dessa fardigheter.

HUR DU ANVANDER DENNA VAGLEDNING

Denna vagledning innehaller féljande information som hjalper till att genomféra ett framgangsrikt institut:

»  Checklista for forberedelser — lista med nédvandiga steg for férberedelser, genomférande och
rapportering av ett institut.
=» Bilaga — resurser som kan anpassas for att uppfylla ett instituts specifika behov:
e Begéran om férslag
e Formulér fér godkdnnande av kursplan
o Vélkomstbrev
e  Kontakt- och logiformulér
e Oversikt 6ver praktiska detaljer

Planeringsvégledningen for institut kan komma att &ndras och kanske inte alltid innehaller alla lokala
variationer. For fragor om planeringsprocessen skickar du e-post till institutes@lionsclubs.org.
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Planeringsvagledning for Institut

FORBEREDELSER — CHECKLISTA

Ordentliga férberedelser ar a och o for att anordna ett lyckat institut. Nedan finner du stegen for att
foérbereda, genomféra och rapportera om institutet. Detaljerad information om varje steg finns i hela

planeringsvégledningen for institut.

Fore institutet: 2—4 manader fore institutet
Faststall och bekrafta datum for utbildningen.

Tidsplan
3—4 manader fore institutet

Valj plats/lokal for utbildningen. (Bilaga A)

3—4 manader fore institutet

Leta reda pa instruktdrer och bekrafta att de ar tillgangliga.

Observera: Varje klassrum bor ha minst tva (2) instruktorer. Riktlinjer for kriterier for val av
instruktorer finns pa sidan 7.

3—4 manader fore institutet

Skicka in lamplig ans6kan (om detta inte redan gjorts).

e Ansdkan om anslag till ledarskapsinstitut (ansékan om medel) finns pa LCl:s
webbplats.

e Ansbkan om ett lokalt ledarutvecklingsinstitut (finansieras lokalt) begars via e-post
pa institutes@lionsclubs.org.

Observera: Forsakra dig om att institutets datum ligger minst 3-4 manader efter det datum
nar du har skickat in en komplett ansdkan. Detta kommer sakerstalla att allt material kan
tillhandahallas institutets koordinator och att det finns tillrackligt med tid till att forbereda
infor institutet.

3—4 manader fore institutet

Betala deposition for att reservera plats/lokal.
Observera: Beakta riktlinjer i kontrakt med hotell innan ni betalar nagon deposition om ni
annu inte fatt er ansékan godkand av Lions Clubs International.

Enligt krav fran kurslokal

Skicka ett mejl till instruktdrerna dar du bifogar formuléret fér val av @mnen, formuléret for
godkédnnande av kursplan och exempel pé institutprogram.

Observera: Varje instruktor maste fylla i och returnera formuléret fér val av @mnen och
formuléret fér godkdnnande av kursplan. (Bilaga B)

3—4 manader fore institutet

Samordna sessionernas amnen och skapa ett schema for instruktorer/tilldelade sessioner
(se sid. 11 for mer detaljer).

3—4 manader fore
utbildningen

Skicka instruktérens végledning till varje instruktor endast om du har fatt formularet fér
godkénnande av kursplan. Se Institutets material (kursplan) pa sid. 9.

3—4 manader fore institutet

Informera om datum och plats for institutet och bjud in medlemmar att delta.

3—4 manader fore institutet

Anlita en leverantor av audiovisuella tjanster for inspelning av deltagare (endast FDI).
Vidare instruktioner finns i institutbilagorna.

3—4 manader fore institutet

Skicka en beraknad deltagarlista till Lionmedlemmar.

1-2 manader fore institutet

Genomfor telefonmdte med instruktorerna (frivilligt).
e Gaigenom institutets schema, bekrafta tilldelade sessioner, ga igenom institutets
logistik.

4—6 veckor fore institutet

Bekrafta slutlig deltagarlista och skicka till instruktérerna.

4—6 veckor fore institutet

Ta reda pa om deltagarna eller instruktérerna har nagra sarskilda behov nar det galler logi
och annat och ga igenom institutets logistik for att Overvaga eventuella andringar som kan
behdvas (syn-/hdrselnedsattning, funktionshinderanpassning osv.).

4—6 veckor fore institutet

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

4—6 veckor fore institutet

Skriv ut allt deltagarmaterial, till exempel:
o Namnlappar, namnskyltar for bord, deltagarhandbdcker, material att dela ut.

4—6 veckor fore institutet
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Planeringsvagledning for Institut

FORBEREDELSER — CHECKLISTA (forts.)

Fore institutet: 1 manader fore institutet

Kdp in det material som behdvs till institutet (bilaga C).

Tidsplan

3 veckor fore institutet

Forbered USB-minnen for inspelningar av deltagare (endast FDI). Vidare instruktioner finns
i institutbilagorna.

3 veckor fore institutet

Skapa och skriv ut védlkomstbrev for instruktérer och deltagare (bilaga D).

1 vecka fore institutet

Ladda ned, anpassa och skriv ut deltagarcertifikat som bevis pa slutférd utbildning.

1 vecka fore institutet

Logistik pa plats
Besok platsen/lokalen.
e Traffa viktig personal och ga igenom igenom institutets logistik med dem
e Gaigenom och bekrafta utbildningslokalen
e Bekrafta information om platsen/lokalen (vid behov)
Ga igenom schema och bekrafta alla detaljer, sdsom lokalens mdblering, tekniska
behov samt behov av mat/dryck

Tidsplan

1-2 dagar fore institutet

Gor i ordning védlkomstpaket till deltagarna som delas ut vid ankomst:
o Vélkomstbrev
e  Kontakt- och logiformulér
Namnbrickor

1-2 dagar fore institutet

Forbered lokalen/lokalerna *i den man detta ar méjligt

Lagg upp PowerPoint-presentationer pa datorn (instruktérens presentationer)
Deltagarhandbdécker

Institutets program

Material fér métesrummet (rum for instruktorer)

Material fér klassrummet

1-2 dagar fore institutet

Genomfdra mote for instruktorer (bilaga F).

Dagen fore institutet

Se till att instruktérerna ger deltagarna en éversikt 6ver praktiska detaljer om lokalen, tider,
toaletter etc. (bilaga G).

Valkomstmote

Daglig nérvarolista — alla deltagare maste registrera sig dagligen (bilaga H). Dagligen
Utvarderingar — information och riktlinjer om hur dessa ska delas ut till deltagarna varje dag )
finns i institutbilagorna. Dagligen

Dela ut institutets deltagarcertifikat och nalar till deltagarna (nalar galler inte RLLI och FDI).

Avslutningssession

Efter institutet

Inrapportera institutet i appen Learn — se information och riktlinjer fér rapportering pa sid. 13.

Tidsplan
Inom 14 dagar efter
institutet

Skicka in de handlingar som maste skickas in efter institutet till divisionen for
ledarutveckling.

Observera: Institutet kommer inte att godkannas som officiellt institut férran alla handlingar
som kravs har granskats av divisionen for ledarutveckling. En lista dver de handlingar som
kravs kommer att skickas till institutets koordinator efter det att institutets ansdkan har
godkants.

Inom 14 dagar efter
institutet

Tillhandahalla slutlig deltagarlista (daglig nérvarolista med underteckningar) till Lions Clubs
International.

Inom 14 dagar efter
institutet

Skicka tackbrev (frivilligt).

Inom 14 dagar efter
institutet
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Planeringsvagledning for Institut

ROLLEN SOM INSTITUTETS KOORDINATOR

Institutets koordinator ar oerhdrt viktig for ett lyckat institut. Rollen som institutets koordinator kraver ett
starkt engagemang, hangivenhet och en vilja att stddja Lions medlemmar pa deras vag mot ledarskap.
Pa grund av de unika uppgifterna bér denna medlem inte vara medlem i teamet av instruktérer.

Nedan finner du en 6versikt dver ansvar och mal som efterstravas av institutets koordinator. Mer
information finns i checklistan fér férberedelser.

Fore institutet

Logistik for platsen/lokalen
e Samordna och dela ut begdran om férslag for att be om forslag pa plats/lokal

Ansokningsprocess for institutet
e Skicka in ansdkningar 3—4 manader fore institutet

Forberedelse av instruktorerna

e Bekrafta behorighet och tillganglighet
e Ge instruktérens végledning till instruktérerna

Forberedelse av deltagarna

e Skicka ut bekraftelser
e Tilldela hemuppgifter

Marknadsfor institutet
e Marknadsfor institutet i appen Learn och i multipeldistriktens och distriktens nyhetsbrev

Pa plats

Vélkomstpaket till deltagarna
e Goriordning for utdelning vid ankomst

Instruktorernas forberedelser och avrapporteringar

e Gaigenom kursplanen och institutets program
e  Genomfoér dagliga avrapporteringar med instruktérerna

lordningstalla klassrummet

¢ Organisera deltagarnas och sessionernas material
e Verifiera audiovisuella och teknikbehov

Logistik for institutet
o Overvaka institutets dagliga aktiviteter

Efter institutet

Learn
e Inrapportera institutet fér godkannande av Lions Clubs International

Handlingar som kravs efter institutet

e Fylliden slutliga utvarderingsrapporten for institutet
e Skicka en slutlig deltagarlista till Lions Clubs International
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Planeringsvagledning for Institut

ROLLEN SOM INSTRUKTOR VID INSTITUT

Instruktdrerna kommer att fungera som utbildare och interaktiva instruktérer. Nedan finns krav som
instruktorer som leder utbildningen bér kunna uppfylla. Det ar inte nddvandigt att instruktérerna ar
experter inom alla omraden, men det ar viktigt att de har kunskaper inom de omraden som anges nedan.

e Formaga att engagera deltagarna i en interaktiv inlarningsmiljo, genom att leda sessioner med
vanliga fragor och svar, genomfora meningsfulla diskussioner i stora och sma grupper samt
genomféra gruppaktiviteter

e Hantera deltagarnas beteende

e Hantera utbildningsmiljén

e Anvanda PowerPoint-presentationer och en LCD-projektor

Varje klassrum bor ha minst tva (2) instruktérer. Minst halften av instruktorerna i varje klassrum
maste ha deltagit i utvecklingsinstitut for instruktérer (FDI) eller vara certifierade vid Lions
program for certifierade instruktérer (LCIP). Alla instruktorer bor ha tidigare erfarenhet av undervisning
och utbildning.

Fore institutet

Verifiera tillganglighet/tacka ja till inbjudan att vara instruktor

Skicka in formuléret for val av @mnen samt formuléret fér godkdnnande av kursplan

Erhall Instruktérens végledning och leta reda pa de sessioner som maste férberedas

Pa plats

Delta i férberedelsedagen for instruktérerna

Led dagliga sessioner och ge stdd till de andra instruktorerna

Delta i dagliga méten med instruktérernas team for avrapportering om kursplanen och sessionerna

Efter institutet

Fyll i och skicka in frageformularet for instruktorer

Diskutera eventuella ytterligare uppgifter med institutets koordinator
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Planeringsvagledning for Institut

EXEMPEL PA INSTITUTPROGRAM

Foljande format ar ett exempel pa program for ett institut. Specifik information om sessioner, tidsplaner
och andra detaljer for respektive institut finns i institutbilagorna.

Exempel pa institutprogram

Ankomst Dag 1 Dag 2 Dag 3
Frukost Frukost Frukost
Oppningssession Sessioner Sessioner
Forberedelsedag for
instruktdrerna
Paus Paus Paus
Sessioner Sessioner (forts.) Sessioner (forts.)

Lunch Lunch Lunch

Deltagarna anlander

Sessioner (forts.)

Sessioner (forts.)

Sessioner (forts.)

Avslutning/utvardering

Paus

Paus

Sessioner (forts.)

Sessioner (forts.)

Middag

Tackmiddag

Avresa
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Planeringsvagledning for Institut

FORMULAR FOR VAL AV AMNEN

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

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

Be att instruktdrerna anger énskemal om amnen och lamnar in sina val till institutets koordinator.
Institutets koordinator kommer att ga igenom 6nskemalen om amnen och darefter tilldela d&mnen till
instruktorerna.

Specifika formular for val av amnen och exempel pa program for varje institut finns i institutbilagorna.

INSTITUTETS MATERIAL (KURSPLAN)

Forkortningar for material
IV = Instruktdrens vagledning
DH = Deltagarhandbok

PPT = PowerPoint-bilder

Tillgang till institutets kursplan
Institutens koordinatorer kommer att fa en lank till institutets material (kursplan) nar ansékan har
godkants.
e Du kan komma at de sakra filerna till institutets kursplan genom lanken som tillhandahalls vid
godkannande av ansdkan.
o Ge instruktérens vagledning (i tryckt eller elektroniskt format) till instruktérerna sa att de kan
forbereda for institutet.

Observera: Kursplanens innehall tillhor Lions Clubs International och skall endast anvandas fér godkand
utbildning av Lions medlemmar. Dela inte med dig av lankar och/eller innehall till andra utanfor Lions.

Institutets material finns pa samtliga av Lions officiella sprak. Om institutet genomférs pa nagot av Lions
Clubs Internationals icke officiella sprak ansvarar multipeldistriktet eller distriktet som genomfor institutet
for att dversatta allt material.

Forberedelse av material (kursplan)
Nar du har hamtat de sakra filerna for institutets kursplan ska du ta dig tid att ga igenom innehallet i varje
mapp for att bekanta dig med sessionerna och de resurser som tillhandahalls.
e Varje mapp innehaller ett antal mappar for varje session. Ladda ner innehallet for varje session,
inklusive instruktérens végledning, deltagarhandboken och material att dela ut.
e  Skriv ut lampligt antal av deltagarnas och instruktérernas material.
Det ar inte nddvandigt att skriva ut deltagarnas material i farg.

Se institutbilagorna for specifik information for varje institut.
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Planeringsvagledning for Institut

HUR DU ANVANDER INSTRUKTORENS VAGLEDNING

Instruktoérens véagledning ar till for att stddja instruktérerna genom att tillhandahalla en utbildningsoversikt
for var och en av kursplanens sessioner, tillsammans med noteringar som vagleder genomférandet och
krav pa presentationer.

Praktiska tips och riktlinjer inkluderas i instruktérens végledning, som forslag pa saker att saga,
instruktioner i samband med 6vningar, rekommendationer avseende sessionernas tid och exempel pa
material att dela ut under respektive session.

Foljande &r en bild pa en sida fran instruktérens végledning med viktiga delar for sessionen.

MODULE 1: Identifying Needs

APPROXTIME |  METHOD | CONTENT

30 Minutes . .

Total Avsnittets totala tid

5 minutes ' prorcoooror—rasow's Hierarchy of Human

- - Needs

1. Direct participants to tum to Maslow's Hierarchy of Needs on page
1 of the Participant Manual.

y
Eed Leader Note: Participants were reguired to read about Maslow’s
Hierarchy in the pre-institute assignment, so you should not need to
present it at this point.

tld 2. Ask: “Which levels of need do you think a good Lions club
environment can address to help support the motivation of its
members?” Responses will vary and may include needs in levels 2
through 5.

Aktivitetens

. Explain that the important message to take from Maslow is that the
5‘.”" bD | er fOI' more we learn about the needs of our fellow Lions, the easier it will
metod er be to provide an environment where those needs can be met,

Ask: “How do we go about determining the needs of our fellow club
members?” Responses may include:

*  We listen to what they talk about

&  We watch the things they do

®  We talk with them and ask them questions

»  We survey them frequently

JE . Display Slide 4: Listen, Look, Ask
6. Explain that by knowing our members as indirviduals and

Slide 4 understanding their values and needs, we are better able to provide N ote r'| ng t| "
motivation stimulators and eliminate motivation obstacles.

L

7. Ask: “Who can share a personal nesd and rell us about a stimulator instru Ictore n

n your club that motivates you or an obstacle in your club that
wnbubits vour motivation?” Allow several participants to contribute.

Pemember that people are self-motivated, we can only provide the
emvironment that allows them to fulfall thewr needs.

Till varje session behdver instruktoren tillgang till féljande audiovisuella utrustning:

e Dator med PowerPoint (PowerPoint 2007 eller senare version)
e LCD-projektor och duk fér PowerPoint-presentationen

e Bladderblock och pennor

e Tradlos mus/fiarrkontroll/laserpekare (valfritt)

o Rekommenderad materiallista (bilaga C)
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Planeringsvagledning for Institut

DELTAGARNAS HEMUPPGIFTER

Hemuppgifter kan vara en kombination av forberedelser for bade individuella och grupparbeten som ska
goras innan ett institut. Cirka 4—6 veckor fore institutet skickar du ett bekréftelsebrev till alla deltagare.
Bekréftelsebrevet till deltagare informerar deltagarna om institutets logistik samt obligatoriska
hemuppgifter.

Se institutbilagorna for specifik information for varje institut.

SCHEMA FOR INSTRUKTORER/TILLDELADE
SESSIONER

Nar formularet for val av @mnen returneras kommer institutets koordinator att tilldela vart och ett av
amnena till institutets instruktorer. Det ar viktigt att ta hansyn till vilka @amnen som instruktérerna foredrar
och att férsoka tillgodose deras dnskemal men det ar ocksa viktigt att vara medveten om att det kanske
ar omajligt att uppfylla dem alla. Nar schemat for instruktorer/tilldelade sessioner skapas, maste man
komma ihag att balansera instruktérerna varje dag for att ge deltagarna variation, och att ge
instruktorerna lika mycket tid langst fram i klassrummet.

Schema for instruktorer/tilldelade sessioner

Ankomst Dag 1 Dag 2 Dag 3
Frukost Frukost Frukost
Oppningssession Sessioner Sessioner

Forberedelsedag for
instruktdrerna

[Instruktérens namn]

[Instruktérens namn]

[Instruktérens namn]

Paus

Paus

Paus

Sessioner
[Instruktdrens namn]

Sessioner (forts.)
[Instruktérens namn]

Sessioner (forts.)
[Instruktérens namn]

Deltagarna anlander

Lunch

Lunch

Lunch

Sessioner (forts.)
[Instruktérens namn]

Sessioner (forts.)
[Instruktdérens namn]

Sessioner (forts.)
[Instruktérens namn]

Avslutning/utvardering
[Instruktdérens namn]

Paus

Paus

Sessioner (forts.)
[Instruktérens namn]

Sessioner (forts.)
[Instruktérens namn]

Middag

Tackmiddag

Avresa
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Planeringsvagledning for Institut

LOKALENS UTFORMNING

Innan institutet satter igang ar det viktigt att fundera dver hur lokalen dar sessionerna ska hallas bor se ut.
Foljande tabell hjélper till att forsta deltagarantal och klassrummens kapacitet.

.. Minsta antal Hogsta antal .. Hogsta antal
Hogsta antal Hogsta antal . ..
deltagare deltagare instruktorer
deltagare klassrum
(per klassrum) | (per klassrum) (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 ar utformad att rymma hogsta antal deltagare per klassrum enligt ovan. Eventuell begaran
om annat antal kommer att bedémas fran fall till fall.

Instruktorernas team: Varje klassrum bor ha tva till tre (2-3) instruktorer och uppfylla féljande kriterier:

e For ELLI eller RLLI - Minst halften av instruktorerna i varje klassrum maste ha deltagit i
utvecklingsinstitut for instruktérer (FDI) eller vara certifierade vid Lions program for certifierade
instruktorer (LCIP) for ELLI eller RLLI.

e For ALLI - Alla instruktérer maste ha deltagit i utvecklingsinstitut for instruktérer (FDI) eller vara
certifierade vid Lions program fér certifierade instruktérer (LCIP).

e  For FDI - Alla instruktérer maste vara certifierade vid Lions program fér certifierade instruktérer
(LCIP).

Det bor inte sitta mer an fem (5) deltagare vid varje bord. Fundera 6ver foljande nar du valjer rum:

e Kultur och normer: Vilka kulturella normer kan paverka hur och var deltagarna sitter? Férvantar
sig deltagarna en viss utformning av lokalen?

e Lokalens storlek: Nar du vet ungefarlig storlek och utformning av lokalen ar det ofta bra att rita
en skiss dver hur du vill att den ska vara utformad. Detta kan hjalpa dig att fatta beslut om
aktiviteter, material och utrustning.

e Aktiviteter som ingar i utbildningen: Kraver nagra aktiviteter ett visst utrymme och samarbete,
och i sa fall, hur kan lokalens utformning behdéva anpassas?

Da sessionerna bygger pa samarbete och diskussioner I:I
rekommenderas féljande uppstallning av bord och stolar.
Fordelar med att anvanda den foreslagna uppstallningen

av bord och stolar ar foljande:

e Idealisk for deltagare som arbetar i sma grupper

e  Latt for instruktdren att samarbeta med sma
grupper

e Ger mojlighet for deltagarna att engagera sig

e  Ger rorelsefrihet

_—

Forslag pa uppstillning av bord och stolar (Gruppstorlek: 25 personer)
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Planeringsvagledning for Institut

UTVARDERINGAR

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

Deltagarna uppmuntras fylla i utvarderingarna med uppriktig och konstruktiv feedback sa att Lions Clubs
International kan sammanstalla den information som behovs for att forbattra instituten och fa dem att
vaxa for att bana vagen for framtida ledare.

Se institutbilagorna for specifik information for varje institut.

HANDLINGAR SOM KRAVS EFTER INSTITUTET

Nar institutet har avslutats ar institutets koordinator ansvarig for att skicka in alla handlingar som kravs
efter institutet. Instituten kommer inte att godké&nnas som officiella institut forrén alla handlingar som kravs
har emottagits och granskats av divisionen for ledarutveckling. En lista éver de handlingar som kravs
kommer att inkluderas i det e-postmeddelande som skickas till institutets koordinator efter det att
institutets ansdkan har godkants.

Kontakta divisionen for ledarutveckling om du har fragor medan du sammanstaller dokumenten, via e-
post pa institutes@lionsclubs.org.
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Planeringsvagledning for Institut

BILAGA

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

Planeringsvégledningen for institut kan komma att &ndras och kanske inte alltid innehaller alla lokala
variationer. For fragor om planeringsprocessen skickar du e-post till institutes@lionsclubs.org.

ons Clubs International

-
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Planeringsvagledning for Institut

BILAGA A: BEGARAN OM FORSLAG

Observera: Detta ar ett exempel pa begéran om férslag. Anvand detta dokument for att tillhandahalla de
krav du har for institutet till mdéjliga platser dar institutet skulle kunna anordnas.

Begéaran om forslag

Lions Clubs International ar varldens storsta hjalporganisation. Var uppgift ar att géra det mojligt for de
frivilliga att tillhandahalla hjalpinsatser i samhallet, tillgodose humanitara behov samt framja fred och
internationell forstaelse genom Lions klubbar. Mer information om var organisation finns pa var
webbplats, www.lionsclubs.org.

Evenemang: [Institutets namn]

Programmet for ledarutvecklingsinstitut fokuserar pa att stddja Lions medlemmar pa deras vag mot
ledarskap. [Institutets namn] ar ett program for ledarutveckling fér medlemmar i Lions Clubs International
som vill utdka sin kunskap och férbattra sina ledaregenskaper for framtida ledarposter inom
organisationen.

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

Datum for evenemanget: [Datum] (ange aven datum for iordningstallande och férméten, vid behov)

Institutets koordinator: [Namn och telefonnummer]

Rumsblock: for [antal deltagare] personer forvantar vi oss behéva féljande rum.

[Dag] [Dag] [Dag]

[Datum] [Datum] [Datum]

Enkelrlfm — stor Antal Antal Antal Antal Antal
séng
Dubbfelrum - Antal Antal Antal Antal Antal
2 sangar

En slutgiltig lista Over de rum vi behéver kommer att tillhandahallas. Vanligen ange skatter och avgifter i
ert pris. Dag for utcheckning ar [datum] for [antal] deltagare, men vi ber att det pris ni erbjuder dven ska
galla natten fore och natten efter eftersom vissa deltagare kanske maste anlanda en dag tidigare eller
stanna en natt langre beroende pa resa med flyg/tag.

Foljande gruppmaltider och kaffepauser kravs. Plats for paus och fika bor vara en separat plats som
ligger nara métesrummen. Maltiderna bor serveras i en separat matsal och inte i méteslokalen. Vi
kommer att anordna en tackmiddag den [datum]. For detta andamal behdver vi ett privat rum, helst med
internetuppkoppling, dator och projektor. Ni kommer att erhélla ett slutligt antal deltagare 48 timmar innan
motet inleds.

Frukost Antal Antal Antal Antal
Paus — férmiddag Antal Antal Antal Antal
Lunch Antal Antal Antal Antal

Paus — férmiddag Antal Antal Antal Antal
Middag Antal Antal Antal Antal
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Planeringsvagledning for Institut

BILAGA A: BEGARAN OM FORSLAG

Krav pa moteslokalen:

Varje rum maste ha plats for 4 meter mellan rummets framre del och den férsta raden bord for
audiovisuella presentationer.

Sma bord for material langst fram i rummet.

Ett (1) rektangulart bord med 2-3 stolar langst bak i rummet.

Vatten pa varje bord, som fylls pa under pauserna.

Rummet ska vara rokfritt.

En (1) stor soptunna.

Moteslokalens utformning (exempel pa utformning for en grupp pa 25):

Screen/Monitor

PC AV
Table

[

Da sessionerna bygger pa samarbete och diskussioner rekommenderas foljande uppstallning av bord
och stolar. Férdelar med att anvanda den féreslagna uppstéllningen av bord och stolar ar féljande.
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Idealisk for deltagare som arbetar i sma grupper
Latt for instruktdren att samarbeta med sma grupper
Ger mojlighet for deltagarna att engagera sig

Ger rorelsefrinet
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Planeringsvagledning for Institut

BILAGA A: BEGARAN OM FORSLAG

Specifikationer for moteslokalen:

Exempel: Baserat pa 25 deltagare, 4 instruktérer och 1 institutkoordinator

Antal rum och storlek

Rum for
instruktorer

Ett rum for sex
personer. Ska ha plats
for instruktorerna och
institutets koordinator.

Rumskonfiguration

Dubbel bredd pa
borden.

Antal dagar

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

Utrustning

Ett (1) bladderblock med
papper och pennor

Motesrum: Cirka
90 kvadratmeter
vardera

[Antal] rum for 25
personer vardera

Runda bord for
fem deltagare per
bord.

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

| varje klassrum:

Tva (2) bladderblock med
papper och pennor

En (1) myggmikrofon

En (1) tradlés mikrofon (ej
obligatoriskt)

Barbar dator med DVD-
spelare, projektor, fjarrkontroll
och stor filmduk

Ljudsystem (fér mikrofon och
DVD)

En storre lokal for
samtliga
deltagare (endast
noédvandigt om
det finns flera
klassrum)

Ett rum fér 55 personer
(om de tva
motesrummen for 25
personer kan 6ppnas
upp och slas ihop kan
de anvandas for hela
gruppens mote). Ska ha
plats for deltagarna,
instruktorerna och
institutets koordinator.

Runda bord for
fem plus ett
rektangulart bord
for instruktorerna
och institutets
koordinator.

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

Tva (2) bladderblock med
papper och pennor

En (1) myggmikrofon (ej
obligatoriskt)

En (1) tradlés mikrofon

Saker att tdnka péa:

e Internet utan kostnad for instruktorer och institutets koordinator.

Informationspaket: Vanligen skicka ett informationspaket som innehaller:

e Meny for frukost, lunch och middag med priser, skatter och avgifter.

Tillgang till extra métesrum vid behov (for instruktorer, grupprum) utan kostnad.
Konferensutrustning tillhandahalls utan kostnad (mikrofon, projektor etc.).
Vatten, papper och penna till alla deltagare utan kostnad.

e En broschyr med information om lokaler och service for gaster. Broschyren bér innehalla bilder
pa rum for boende, méteslokaler och matsal.
e Annan information av intresse for oss som konferensgaster.

Vanligen skicka ett svar med ovanstaende information till [institutets koordinator] via e-post [e-postadress]
senast den [datum]. Vanligen inkludera alla typer av kostnader for var konferens.
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Planeringsvagledning for Institut

BILAGA B: FORMULAR FOR GODKANNANDE AV
KURSPLAN

Kursplanens innehall tillhor Lions Clubs International och skall endast anvandas for utbildning av Lions
medlemmar.

Skicka detta formular till alla instruktorer via e-post innan de far instruktérens végledning. Det
undertecknade formularet maste returneras till institutets koordinator innan kursplanen delas. Uppdatera
formularet med korrekt information om institutet (plats, datum etc.).

FORMULAR FOR GODKANNANDE AV KURSPLAN
[Institutets namn]
Tack for att du har tackat ja till var inbjudan att vara instruktor vid [institutets namn] i [plats].

[Institutets namn] ar till for Lionsmedlemmar som vill utdka sin kunskap och férbattra sina
ledaregenskaper for framtida ledarposter inom organisationen.

Vi ar medvetna om att din personliga erfarenhet och presentationsstil kan skapa maojligheter att bredda
amnena eller férbattra utbildningsmiljon. Vi valkomnar dina forslag, men kraver samtidigt att de andringar
du 6nskar gora i den av den internationella styrelsens godkanda kursplan granskas och godkanns i
forvag av avdelningen Instructional Design.

Eftersom kursplanen for [institutets namn] uteslutande ar till for detta institut, ar denna information endast
avsedd for dig infor dina férberedelser som instruktér vid det institut som kommer att genomféras i [plats]
[datum]. Vi ber att du inte anvander denna kursplan pa nagon annan plats an dar du ar utsedd att vara
instruktor.

Bekrafta ditt godkannande av dessa krav, genom att underteckna formularet och returnera det via e-post
till [institutets koordinator] pa adress [e-post] senast den [datum].

Instruktdérens namnteckning

Instruktdrens namn (textat) Medlemsnummer
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Planeringsvagledning for Institut

BILAGA C: MATERIALLISTA

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

Institutmaterial — obligatoriskt

X Artikel ‘ Antal ‘ Mattenhet
Namnbrickor och band 1 per person — instruktér och deltagare
Namnskyltar fér bord 1 per person — instruktér och deltagare
Bladderblockspapper (kanske tillhandahalls av > per Klassrum
hotellet/kurslokalen)

rulle per klassrum
Maskeringstejp (for att satta upp 1 *Hoér med hotellet/kurslokalen om ni
bladderblocksblad pa vaggarna) far satta upp saker pa vaggarna och
vilka regler som galler
Bladderblockspennor 1 uppsattning per bord
Blyertspennor 1 per person (fyll pa efter behov)
Pennor (kanske tillhandahalls av 1 er person (fyll pa efter behov)
hotellet/kurslokalen) perp yip
Post it-lappar 2 block per bord
Institutmaterial — ej obligatoriskt

X Artikel Antal Mattenhet
Sma korrespondenskort 1 ask
Stora korrespondenskort 1 ask
Limstift 1 per bord
Overstrykningspennor 1 per instruktor
Tippex 1 flaska
Tejp 1 rullar
Haftapparat 1 st
Haftklamrar 1 ask
Klammerborttagare 1 st
Svart markpenna med fin spets (Sharpie) 3 markpennor
Sax (medelstor) 1 per bord
Gummiband 1 ask
Lions emblem (bestéll fran Lions Clubs Ej 3 per klassrum
Internationals butik) obligatoriska

Ytterligare material som ar specifikt for varje institut (tryckt material och material att dela ut) finns i

institutbilagorna.
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Planeringsvagledning for Institut

BILAGA D: VALKOMSTBREV

Vélkomstbrev férbereds och dverlamnas vid ankomst till institutets plats/lokal. Dessa brev bor valkomna
instruktérer och deltagare till institutet och inkludera information om var och nar ni ska traffas. Redigera
valkomstbreven nedan efter behov.

Instruktorer *6verlamnas vid incheckning

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

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

I kvall kommer vi att traffas klockan [tid] i lobbyn pa [plats] for att ata middag. Vi ber dig folja med oss nar
vi i instruktérernas team samlas for en informell middag.

I morgon bitti traffas vi klockan [tid] i rum [namn pa métesrum]. Detta ar rummet for oss instruktorer under
hela institutet.

Aterigen ber jag att fa valkomna dig till [plats] och jag ser fram emot att traffa dig bade i kvéll och i morgon
bitti.

Med vanlig halsning

Institutets koordinator [namn]

Deltagare *inkluderas i vilkomstpaketet for institutet
Valkommen till [institutets namn]
(Datum)
(Plats)
Valkommen till [plats] och [institutets namn]!

Vi ar glada Over att kunna valkomna dig till det har institutet och vi uppskattar ditt engagemang for det har
programmet.

Institutet kommer att bérja klockan [tid] i [plats/namn pa métesrum]. Frukost serveras fran klockan [tid] i
[plats/maltidsrum eller restaurang].

[Ange maltidsinstruktioner. Till exempel: frukost eller middag, tid och plats.]
For att underlatta ditt deltagande innehaller det har paketet féljande:

¢ Namnbricka — denna maste baras under hela institutet (band inkluderas).
e  Kontakt- och logiformulér — vi ber dig fylla i det har formularet och ta med det till
Oppningssessionen.

Resten av institutets material tillhandahalls i klassrummet.

Jag vill an en gang valkomna dig till det har vardefulla utbildningsevenemanget som kommer att
forbereda dig for att ta pa dig ytterligare ansvar och hjalpa dig att ga vidare pa din vag mot ledarskap.

Med vanlig halsning

Institutets koordinator [namn]
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Planeringsvagledning for Institut

BILAGA E: KONTAKT- OCH LOGIFORMULAR

Kontakt- och logiformuléret forbereds tillsammans med deltagarnas vdlkomstpaket. Det har formularet
ska fyllas i av deltagarna och kommer att ge institutets koordinator nédvandig information medan institutet
pagar. Formularet innehaller personlig information och ska férstéras vid institutets slut.

[Institutets namn]
Kontakt- och logiformular
[Plats]

[Datum fér evenemanget]

FYLL | DET HAR DOKUMENTET OCH GE DET TILL DINA INSTRUKTORER | MORGON BITTI!

1) Personlig information:

Namn:
Medlemsnummer:
Distrikt:
Klubbnamn:
E-post:

Kontaktinformation till nrstaende:

Namn: Telefon:

2) Avreseinformation:

Avresedatum:

Beraknad avresetid fran hotellet (detta ar inte hotellets utcheckningstid):

3) Tackmiddag:

Du far ta med dig en (1) gast till tackmiddagen pa egen bekostnad till ett pris av USD . Detta
belopp kommer att debiteras ditt rum och maste betalas vid utcheckning.

Kommer du att ta med dig en gdst? (markera ett alternativ) Ja [ Nej [
Tack!
Namnteckning: Hotellrum nummer:
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Planeringsvagledning for Institut

BILAGA F: DAGORDNING FOR INSTRUKTORERNAS

MOTE

Detta exempel pa dagordning innehaller reckommenderade punkter att diskutera med instruktérerna under
dagen for instruktérernas forberedelser innan institutet inleds. Justera baserat pa institutets behov.

[Institutets namn]
Instruktérernas mote

e Presentationer
e Information

O O O O O O O

o

Instruktorernas kontaktinformation (telefon och rumsnummer)
Plats/lokal (besok for att se lokaler och platser for maltider/pauser)
Maltider och pauser

Narvaro/franvaro (se daglig ndrvarolista)

Sjukdom/olycksfall

Lamplig kladsel (kostym = instruktorer, ledig affarskléddsel = deltagare)
Ersattning av utgifter (om tillampligt)

Instruktioner om audiovisuella hjalpmedel (efter behov)

e Kursplan (ga igenom varje session och kontrollera om instruktérerna har fragor om kursplan
och/eller aktiviteter)

o

Bekréafta tilldelade sessioner

e Programpunkter

o

o

o

o

o

(©]
e Lunch
e Fragor

Institutets program

Vélkomstpaket till deltagarna

Dagliga méten for instruktérer

Tackmiddag

Parkera fragor (forklara att fragor under sessionen kan parkeras och besvaras i slutet av
sessionen)

Deltagarnas utvarderingar

e Instruktorernas forberedelser — instruktdrerna bor forbereda sina klassrum (material, namnskyltar
for borden etc.), testa audiovisuell utrustning och PowerPoint-presentationer
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23.
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25.

Planeringsvagledning for Institut

BILAGA G: OVERSIKT OVER PRAKTISKA DETALJER

Detta ar foreslagna punkter som kan inkluderas i 6versikten 6ver praktiska detaljer, men justera dessa sa
att de passar just for ert institut. Alla instruktorer bor fa en kopia av detta dokument.

Oversikt éver praktiska detaljer

Falj institutets program som visar nar alla sessioner borjar och slutar och var de ager rum.

Tider och platser for maltider finns ocksa med pa institutets program. Alla deltagare maste delta i alla luncher
och middagar. Deltagandet ar obligatoriskt eftersom det ar en viktig del av institutet dar deltagarna kan dela
med sig av idéer, umgas och natverka. De maltider som ingar ar frukost [datum] till och med lunch pa
institutets sista dag [datum].

Tackmiddag: En partner eller en annan gast ar valkommen att delta endast i tackmiddagen den (datum).
Detta kommer att debiteras deltagarens rum som personlig utgift. Ange pa kontakt- och logiformuléret om du
kommer att ta med dig en gast.

KOM I TID till alla sessioner och maltider.

Bar alltid din namnbricka. Detta ar viktigt for instruktdrerna, alla deltagare och fér personalen pa platsen dar
institutet genomfors.

Skriv ditt namn pa din deltagarhandbok. Ta med dig den och allt annat institutmaterial i slutet av dagen
FORUTOM din namnskylt som star pa bordet. Den ska lamnas kvar pa bordet varje dag.

Du maste skriva under narvarolistan varje dag. De som inte deltar i alla sessioner kommer att debiteras for
alla deras kostnader for institutet.

Lamplig kladsel under institutet ar ledig affarskladsel. Affarskladsel foreslas for tackmiddagen, men ar inte
obligatorisk.

Forklara hur konceptet "parkera fragor” kommer att anvandas under institutet.

. Deltagare med syn- eller horselnedsattning bor informera instruktérerna om detta sa att deras behov kan

tillgodoses.

FRIVILLIGT: Deltagare med personliga medicinska behov kan vélja att informera om detta. Denna
information anvands endast i nddfall. Konfidentiella kuvert kommer att tillhandahallas och forseglas for att
skydda denna personliga information. Kuverten lamnas tillbaka till deltagaren nar institutet avslutas.
Utvarderingar skickas ut elektroniskt till deltagarna i slutet av varje institutdag till den e-postadress som de
uppgett.

Du far inte ta bilder eller spela in video. Institutets koordinator kan ta bilder eller spela in video under institutet.
Inga barbara datorer eller surfplattor far anvandas i klassrummet under sessionerna. (Efter instruktdrernas
godtycke)

Mobiltelefoner maste vara avstangda helt eller ha ringsignalen avstangd. (Efter instruktérernas godtycke)
Om du mar daligt eller blir sjuk maste du informera instruktéren och/eller institutets koordinator.
NODUTGANGAR finns pa féljande platser [plats].

Toaletter finns pa foljande platser [plats].

Businesscenter: [Plats]

Wi-Fi: [Plats]

Rokning: Endast ute pa anvisad plats.

Om du har problem med boende kontaktar du institutets koordinator.

Privata utgifter, sdsom alkohol, film, mat, telefon etc. pa rummet maste betalas av deltagaren.

Om du har fragor angaende utcheckningstid, eller vilka natter som betalas av institutet, tar du kontakt med
institutets koordinator idag. VANTA INTE TILL sista dagen med att ta reda pa viktig information om din
vistelse.

Utcheckningstid ar klockan [tid]. Du maste checka ut innan de sista lektionerna under institutets sista

dag. Sen utcheckning maste arrangeras direkt med hotellet. Bagageférvaring kommer att hanteras enligt
féljande [Instruktioner om bagage enligt vad som éverenskommits med platsen/lokalen]. Det
rekommenderas att inte foérvara bagage langst bak i klassrummet om det kan undvikas.
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Planeringsvagledning for Institut

BILAGA H: DAGLIG NARVAROLISTA

Detta ar ett exempel pa en daglig nérvarolista. Institutets egen nérvarolista kommer att skickas till
institutets koordinator via e-post efter det att institutets ansékan har godkants.

DEVELOPMENT

INSTITUTES

Ledarutveckling - Dagllg narvarolista (Informationen nedan kommer att inrapporieras till Lions Clubs International. *)

Multip ikt/Distriki Land: Datum for institut:
Plats for insfitut: Typ av institut:
Om deltagariistan saknar medlemsnummer och/eller namnteckningar kommer Min namnteckning nedan bekriftar mitt deltagande vid ovannimnda institut och
liztan inte att godkdnnas. goedkinnande av fotofvideo.*
Mamn Titel Klubbnummer 'f1z:1|?|1":- Gudkﬁ(nnnaar::teﬁa\';‘fio;;\ﬁdeo* Dag 1 (namnteckning) {il':l)i‘laiglgr} {i?i‘laiglgr}
1
2
3
4
3
]
T
a8
9
10
*Godkinnande av foto/video: Genom att underteckna detta El dka du att du kan komma att fotog Filmas vid insfi samt att dessa bilder kan komma att anvandas av

Lions Clubs Intemational i tryckt eller digital form, pd video eller pa annat satt for att marknadsfora Lions Clubs Intemational. Lions Clubs International ager ratten till all anvandning av dessa
bilder och videor.

*Rapportering: Den information som delas kommer att registreras, for att sakerstalla att Leos och Lions tillgodoraknas den utbildning de har deftagiti. Om du har frigor om hur denna information
kommer att anvandas skickar du e-post till ledarskapsdivisionen pa adress (leadershipdevelopment@lionsclubs. org).
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Planeringsvagledning for Institut

BILAGA |: SLUTLIG UTVARDERINGSRAPPORT AV
INSTITUT

Slutlig utvarderingsrapport av institut tillhandahaller detaljerade slutsatser och information, sasom
rekommendationer om férbattringar av programmet, férslag pa @mnen, aterkoppling om teknologi och
logistik under institutet samt positiv och/eller negativ aterkoppling till Lions Clubs International.

T ADEE D

4N | | DEVELOPM

SLUTLIG UTVARDERINGSRAPPORT AV INSTITUT OM LEDARUTVECKLING

Siuthy utvirderngsrapport av instiut om ledandveckiing fillandshaller sammanfatiande shutsatser och information, sasom
rekommendafioner om farbéttringar av programmet, farslag pé Smnen, Aterkoppling om teknologi och logistik under instituiet samt
konstruktiv Sterkoppling £l Lions Clubs Intemational.

Detaljer om institut

Institutetsiuthildningsans: koordinator {namn]

Typ av insfitut

Daturn fir institut/uthildning

Plats (Ort ach land)

Antal deftagare - Manarande

Distrikieds raprasentstion

Instrukiorer {Du kan kopiera detta blad om du har mer 3n fyra (4) instrukioner)

Harmn texdat Titel Medlemsnemmer E-post

4

Shutlig uivirderingsrapport ay institut

‘wanligean tilkandabdll e sammarstining av deliagamas och instrulsfrermes upplevedses under irstitet. Belys konstuktiv Sledeappling, viken
pieriar ochieller skl forbitra dekagamas och insirukinermes: Lppleveloer under institubed. Inkludena Starkoppling om insitutets logestik ochieller
“ekmwkagi s b avants. Inkludera Sven detaljer kring inddanter avssende deflagane ocheller instikiteer som b doumentenss. Persanalen vid
Liemss Clubs Irdemaional kammes it Bea igenom denna sammandatining sami b hinsyn fil teckoppling, $5r a2 fédbdtia instututhildning om
ledan fvackling | multipeldisrikedisrik och dess sitdpeocesser. Din infapporenng 8r mycket viktig o framgangar och uveckBng av ramtida
program.

Genom sti undarteckna detts formukir samtycker jag Bl alt Skl wmvarderngsEnpo av instan bilr an del av Lions Cluba inlernationala
omchelia handingar. Min nurmlmmlrm pekrartar att, eniigt min uppratining och sfter basta rnmdge, har all iInformation | Sihg
UVETEr TSR 0ONT B

insman handshaiits sarnt.!r Komekt.

Mamn textat Marmnntackning Datum

Institubets koordinator
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