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Tatd opasta on tarkoitus kayttdd yhdessa Klubin PR-johtajan oppaan (PR-710) kanssa. Molempia julkaisuja
voi tulostaa jarjeston web-sivulta www.lionsclubs.org, kohdasta Resurssit.

Sinun roolisi

Sinulla on piirisi PR-johtajana seuraavat viisi
tarkeaa tehtavaa, mitka auttavat sinua lisiamaan
lionien ja kansainvilisen lionjdrjeston
tunnettavuutta ja imagoa paikkakunnalla.

+  Kouluta kiubien PR-johtajia heidzn
roolissaan ja PR-tyokalujen kaytossa.

+  Koordinoi piirin suhteita
tiedotusvilineisiin ja toimi puhemiehena.

«  Edista piirikuvernsorin virallisia vierailuja
klubeihin ja kansainvilisten johtajien ja
virkailijoiden vierailuja.

«  Tarkista piirin julkaisut ja web-sivut

« Rohkaise positiivista kuvaa jisenyydesti ja
jarjeston imagosta

Sinun tehtavasi

Kouluta

Pidd PR-seminaari heti kautesi alussa motivoidaksesi
klubien PR-johtajia luomaan PR-suunnitelma, tapahtuma-
aikataulu seka aikataulu tapahtumien julkistamiseksi.
Korosta kaikkien lionsaktiviteettien merkitysta. (Katso
kohtaa PR-seminaarin jarjestaminen).

Koordinoi

P3ata ajoissa kautesi alussa, ehkd PR-seminaarissa, miki on
paras tapa kommunikoida klubien puheenjohtajien kanssa
koko toimintavuoden ajan. Kerii sihkdpostiosoitteet,
puhelin- ja faksinumerot seka osoitteet. Kun organisoit
nama tiedot, pystyt jakamaan tietoa nopeasti ja
tehokkaasti piirin ohjelmista ja PR-vinkeistd sekd se
tarjoaa vaylan avoimelle kommunikaatiolle klubin
puheenjohtajien ja sinun valilla.

Valmistele lehdistStiedotteita ja rohkaise piiritasoisten
tapahtumien julkisuutta, mukaan lukien piirin vuosikokous.
Laheta lista perustiedoista ja esimerkki
lehdistotiedotteesta klubin puheenjohtajille rohkaistaksesi
heitd jakamaan tietoa paikallislehdille.

Kayta rooliasi puhemiehenid olemiseen, kun kerrot piirin
projekteista ja ohjelmista.Vaihtoehtoisesti voit pitda
avainhenkil6itd saatavilla, kuten piirikuvernoori tai
komitean puheenjohtaja, jotka voivat kertoa piirin
projekteista tai aktiviteeteista.

Pidd muistiinpanoja piirin tapahtumista leikkaamalla
lehdissa painetut jutut. Jaa tulokset klubien ja piirin
jasenten kanssa korostaaksesi PR:n tarkeyttd. Mieti, olisiko
mahdollista pitdd esittelypdytda piirin tai
moninkertaispiirin vuosikokouksessa, missa voisit esitelld
positiivisen mediahuomion seka tiedot piirin tapahtumista.
Kun pidat jasenet ajantasalla, lisddt jasenyyden mukanaan
tuomaa ylpeytta.



Viimeiset seminaarivalmistelut

Kun ohjelma on valittu ja puhujat seki paikka on
varmistettu, sinun tulee vield suorittaa joitakin
viimeisid valmisteluja:

* Aikataulu —Valmistele aikataulu (katso esimerkkia),
missd on listattu kaikki paivan tapahtumat,
paikat, puhujat ja aiheet. Anna aikataulu kaikille
osallistujille etukiteen.

Kutsut — Lahetd kutsut seminaariin kaikille klubien PR-
johtajille vahintdan kolme viikkoa ennen seminaaria.
Muista liittad kutsuun seminaarin aika, paikka ja ohjeet
mitd tulee ottaa mukaan (muistiinpanovilineet, Klubin
PR-johtajan opas (PR-710), jne.). Liitd mukaan kopio
seminaarin aikataulusta. Pyyda jokaista soittamaan tai
Iahettimaan sinulle sahkopostia ja kertomaan voivatko
he osallistua. Soita noin viikkoa ennen seminaaria
niille, jotka eivét ole vastanneet.Voit ehkd myos
lahettdd "‘muistutuksen’” sihkopostilla tai soittaa
osallistujille noin viikkoa ennen seminaaria.

Materiaalit — Hanki paperia ja kynid muistiinpanojen
tekemistd varten. Jos puhujat ovat antaneet sinulle
materiaalia jaettavaksi osallistujille, kopio materiaali.
Ne on ehka hyvi laittaa kansioihin, jolloin niitd on
helpompi kasitella. Voit liittad mukaan esimerkkeja
lehdistotiedotteista, ilmoituksista jne., mitka 18ytyvat
PR-710 takakannesta. Ota mukaan ylimaariisia
kopioita Klubin PR-johtajan oppaasta (PR-710) tai
pyyda osallistujia lukemaan web-sivut ennen
seminaaria www.lionsclubs.org, mistd he voivat ladata
timan ohjeen.

Nimilaput — Hanki tarralappuja, joihin osallistujat
voivat kirjoittaa nimensi ja klubinsa nimen.

Puheen harjoitteleminen — Harjoittele puhetta niin,
ettd olet luonteva esiintymistilanteessa eika sinun
tarvitse lukea suoraan paperista.

Seminaarin pitopdivana
Tule ajoissa tarkistamaan huone.Tarkista, ettd seuraavat
asiat on hoidettu:

* Huoneessa on oikea méiri poytii ja tuoleja. Ne ovat
haluamassasi jarjestyksessa.

* Aseta materiaalit ilmoittautumispoydille.

* Keskustele paikan audio/video —vastaavan kanssa, jotta
tieddt miten kaikki laitteet toimivat. Kelaa mahdolliset
videokasetit alkuun. Selvitd mista saat apua, jos jokin
menee pieleen.

* Varmista, ettd huoneen limpétila on sopiva.

* Varmista, ettd laseja ja vettd on saatavilla.

Seminaarin arviointi/palaute

Anna kaikille osallistujille arviointilomake, minki he
tdyttdvat seminaarin jilkeen.Varmista, ettd aikataulussa on
aikaa lomakkeen tiyttamiselle. Palaute auttaa sinua
suunnittelemaan tulevia seminaareja ja se antaa aiheita,
joista voit keskustella klubien PR-johtajien kanssa

vuoden mittaan.

Pyyda klubin PR-johtajaa antamaan nimensd, puhelin- ja
faksinumeronsa seka sihkopostiosoitteen. Pyyda heitd
my0s kertomaan, mikd on paras tapa ottaa heihin
yhteyttd. Suunnittele olevasi yhteydessa vahintidan kerran
joka neljannesvuosi seka ldhettdvisi ajankohtaisia tietoja ja
paivityksid aina tarpeen tullen. Kiyta hyviksesi piirin muita
resursseja (web-sivu, uutislehti, piirin kokoukset)
saavuttaaksesi jasenet.

Lahetd puhuijille kiitoskirje, missa kiitdt heitd heidédn
ajastaan, valmisteluistaan ja osallistumisestaan seminaariin.




Edista

Edistd ja rohkaise jarjestdn virkailijoiden vierailuja piiriisi.
Piirikuvern66ri on korkein kansainvilisen lionsjirjeston
edustaja, minkd useimmat lionit tulevat tapaamaan. Lihetd
etukiteen jokaiselle piirikuvernoorin vierailemalle klubille
lehdistotiedote ja valokuva.Yhdistd voimat klubin PR-
vastaavan kanssa niin, ettd lihetitte paikalliselle
sanomalehdelle tietoja vierailusta vierailun mainostamiseksi
sekd klubin imagon kasvattamiseksi paikkakunnalla.

Kaytd piirikuvernoorille kansainvilisesta padmajasta
lihetettyja materiaaleja edistimaén kansainvalisten
virkailijoiden ja johtajien vierailuja. Vierailijan
henkilotiedot, valokuva, lippu ja kansallislaulu (jos han
tulee ulkomailta) seka virallinen protokolla ldhetetdin
piirikuvernéérille silloin, kun matka jarjestetdain
kansainvalisen pdamajan matka- ja hallinto-osaston kautta.
Henkilotiedot ja valokuva on my&s saatavilla lionien web-
sivulta www.lionsclubs.org, kohdasta "Tietoja lioneista”,
”Kansainviliset johtajat”. Kiytd materiaalia mainostaaksesi
paikallisesti kansainvilisen johtajan vierailua. Kiinnita
erityistd huomiota paikalliseen jasenkuntaan ja ohjelmiin,
kun kerrot kansainvilisistd ohjelmista ja jasenluvuista.
Naiin sidot paikallisella tasolla tapahtuvan lionstyon
kansainviliseen lionstoimintaan kaikkialla maailmassa.

Tarkista

Piirin PR-johtajana olet ehkd vastuussa piirin
tiedotuslehtien kirjoittamisesta, toimittamisesta ja
tuottamisesta. Vaihtoehtoisesti piirikuverndori voi haluta
kirjoittaa oman tiedotuslehtensi ja hin pyytdid komitean
puheenjohtajia tekemdin samoin. Tédssa tapauksessa sinun
tulisi tarjoutua tarkistamaan julkaisut ja korjaamaan
mahdolliset kirjoitus- ja kielioppivirheet seki tarkistaa,
ettd siséltd on selvd ja julkaisun ulkomuoto on helposti
luettavissa ja edustava.

Voit my6s olla vastuussa piirin web-sivun yllapidosta. Jos
se ei kuulu sinun vastuullesi, tarkista vastuullisen henkilon
kanssa, ettd materiaali on sisill6ltaan ajanmukainen. Kayta
tdtd arvokasta tyokalua kertoaksesi piirin uutisia. Mainitse
my&s web-sivu kaikissa lehdistStiedotteissa. On erityisen
tirkeds, ettd web-sivu pidetdin ajantasalla ja sitd
paivitetddn usein silloin, kun sen osoite annetaan
lehdistolle. Lisdéd myds piirisi web-sivun osoite
LionNettiin, mika lisda sivusi tunnettavuutta. Lisitietoja
saat www.lionnet.com.

Sinua saatetaan pyytdd myos kirjoittamaan tai
oikolukemaan piirin mainosmateriaalia, kuten julisteita,
esitteitd tai lehdistotiedotteita.

Rohkaise

Kerro muille lehdissi julkaistuista artikkeleista. Kerda
julkaistuja artikkeleita ja tee niista pieni esittely. Taman
esittelyn (esimerkiksi leikekirjan) voi sitten asettaa esille
piirin tai moninkertaispiirin kokouksissa. Kun pidit
johtajat ja jasenet tietoisina tapahtumista, he kokevat
Jokainen haluaa nihdd oman nimensé/klubinsa nimen,
aktiviteetin, jne. mainittavan paikallislehdessi tai kuulla sen
radiossa tai televisiossa.

Rohkaise myds jasenid noudattamaan seuraavia, usein
itsestddnselvyyteni otettavia asioita:

* Osoita positiivista asennetta
* Pida Lions-rintamerkkia

* Varmista, ettd kunnassa nakyvilld olevat Lions-
merkit ovat hyvassa kunnossa ja hyvin nikyvilla.




J.

PR-seminaarin jirjestiminen

Hyvan PR-seminaarin kehittdminen on ensimmadisen askel,
kun haluat varmistaa, ettd klubin puheenjohtajat ovat
hyvin perilld asioista ja valmiita vuoden haasteisiin. Voit
lisitd heiddn itseluottamustaan antamalla heille sopivat
tyokalut ja resurssit. Seminaari on myos hyva tilaisuus
ajankohtaisen tiedon jakamiseen paikallisprojektien
kehityksesta ja aktiviteeteista.

Miten paaset alkuun

Ota yhteys piirikuverndériin ja selvitd hdnen kanssaan
onko olemassa sddnnollistd aikaa ja paikkaa
klubivirkailijoiden ja puheenjohtajien koulutusta varten.
Muussa tapauksessa voit sopia ajasta ja budjetista. Jos
piirissd on aikaisin lionsvuoden alussa piirikokous tai
vuosikokous, se voi olla hyva ajankohta PR-seminaarille.
Jos yhdistdt PR-seminaarin johonkin muuhun tilaisuuteen,
muista neuvotella asiasta tapahtuman jarjestijan kanssa ja
pyytda lupa. Muista myos varata huone ja mahdolliset
tarvikkeet seminaaria varten.

Muista seuraavat asiat, kun varaat seminaaritiloja:

 Seminaarin pituus (pituus riippuu sisilléstd, noin
1,5 — 4 tuntia)

* Arvioitu osallistujamdara
* Puhujakoroke ja padpoyta puhuijille

* Jarjestd poydit ja tuolit.Varmista, ettd kuulijoilla on
tilaa tehdd muistiinpanoja.

* Varmista, ettd kuuluvuus ja niakyvyys ovat hyvii. Jos
kdytossd on videot tai piirtoheitin, varmista, ettd
kaikki nakevat hyvin

* Poytd ilmoittaumista, nimilappuja ja
seminaarimateriaaleja varten

* Varmista, ettd puhuijille ja osallistujille on
vettd tarjolla.

Seminaarin sisdllon suunnittelu

Kun aika ja paikka on paitetty, on aika suunnitella
seminaarin sisiltda. Piirin PR-johtajana sinun tulisi toimia
seminaarin vetdjana seka pitid joitakin seminaarin
esitelmistd. Harkitse esimerkiksi seminaarin aloittamista
jollakin huomiota herittavilla lausunnolla, tiedolla tai
tarinalla (pida aloitus aiheeseen liittyvani ja sopivana
yleisolle). Tama on hyva tapa saada yleison huomio ja
vetdd heiddt mukaan aiheeseen.

Yksi esimerkki huomiota herdttdvastd lausunnosta on

esimerkiksi.:
Joka pdivd tuhat lionia karjuu Milwaukeen kaduilla!
Kuvittele, ettd he ovat kaikki ndlkdisid, ndlkdisid
palvelemaan. Tuhat lionia on lioneitten mddrd meiddn
piirissimme. Jos jokainen meistd kertoisi jollekin
muulle meiddn organisaatiostamme joka pdivd,
meilld olisi 365 000 positiivista mielikuvaa lioneista
joka vuosi.

Puhujien valitseminen

Tassd on joitakin ideoita puhujien valitsemiseksi
seminaariin ja aiheisiin, mitka tulisi kdsitelld. Harkitse
kutsuvasi mukaan seuraavat henkilot:

* Piirikuverndori tai piirin edustaja jakamaan tietoa
piirin suurista projekteista. On tirkeas, ettd klubien
puheenjohtajat ymmartavat, miten nama projektit
liittyvat paikallisiin aloitteisiin niin, ettd he voivat
edistdd niitd omilla paikkakunnillaan.

Toimittaja paikallisesta sanomalehdestd. Suurilla
sanomalehdilld ja pienemmilld paikkakunnan lehdilld
on eri tarpeet, joten varmista, ettd kutsut
toimittajan molemmista. Pyyda heitd kertomaan
puheenjohtajille, miten he voivat auttaa
tiedonhankinnassa, mikd on tirkeaa tietoa yleisolle
ja minkdlaisessa muodossa he haluavat timan
tiedon. Minkilaisia juttuja ja valokuvia ndma
sanomalehdet haluavat julkaista? Jos toimittaja tuo
mukanaan valokuvaajan, hdn voi ehkd antaa neuvoja
kuvien ottamisesta niin, ettd niitd on mahdollista
kayttda julkaisuissa.

Edustaja televisio- tai radioasemalta, joka voi kertoa
minkalainen tiedotustapa sopii mihinkin
tiedotusvilineeseen ja miten uutinen eroaa
julkisesta palveluilmoituksesta. Lisaksi edustaja voi
kertoa, miten ja kenelle tv- tai radioasemalla tulee
lahettdd tiedot.



* PR-ammattilainen, joka voi antaa alan vinkkej,
kertoa PR-tydkaluista ja antaa esimerkkeja
menestyksellisistd PR-ohjelmista. Klubin PR-johtaja
voi myOs antaa vinkkeja menestyksekkadsta
paikallisesta PR-kampanjasta.

* Markkinointialan ammattilainen, graafinen
suunnittelija ja painotalon edustaja voivat kertoa
suunnittelusta ja uutislehden, web-sivun tai muun
materiaalin toimittamisesta.

Vinkki: Etsi alan ammattilaisia lioneitten joukosta. Pyyda
heitd osallistumaan puhujina tai he voivat
ehka esitelld sinulle jonkun alan ihmisen, joka
voi olla hyvd seminaarin puhuja. Ota myds
yhteys paikallisiin ammattijarjestdihin
puhujan saamiseksi.

Kun olet varmistanut puhujat seminaariin, on tirkeda
antaa seminaarin ajankohta ja paikka, ohjelma ja lista
muista puhujista kaikille esiintyjille.Varmista, ettd kaikki
puhujat tietiavdt ajan, jolloin he pitavit esitelmén seka
yleisen formaatin (onko esitelman jilkeen tarkoitus antaa
yleisén esittad kysymyksid, pitddko tdma ottaa huomioon
ajankaytdssd, jne.). Pyyda puhujia kdyttimain esimerkkejd,
milloin se sopii ja kerro heille osallistujien tarkka
lukumaéra mahdollisia papereita varten.Tai pyyda heitd
antamaan materiaali sinulle etukiteen niin, etta voit
kopioida ja jakaa materiaalin kansioihin ennen seminaaria.
Varmista my6s puhujien audiovisuaaliset tarpeet niin, ettd
huone on varmasti valmis puhujaa varten.

Ohjelman suunnittelu

Ohjelma riippuu valitsemistasi puhujista ja seminaarin
sisdllosta. On tirkedd kayda lapi miksi PR on tdrkeda, PR-
tyokalut ja alan vinkkeja. Tarkoituksena on motivoida
osallistujia ja lisata heidan itseluottamustaan, kun he
suunnittelevat omia PR-projekteja.

PR-seminaari
Lauantai, 4. syyskuuta
Kello 9:00 — 11:30

* Tervetuloa/Esittelyt (noin 5 minuuttia)

> Harkitse jotain huomiota herattavaa
sanottavaa seminaarin aloittamiseksi

> Anna seminaarin sisdllon paikohdat

> Kerro roolistasi piirin PR-johtajana

> Esittele puhujat, jos he kaikki ovat paikalla
seminaarin alkaessa. Muussa tapauksessa
esittele vain ensimmadinen puhuja.

¢ Piirikuverno6ori (noin 5-8 minuuttia)
* Miksi PR on tarkeda (noin 5 minuuttia)

* Tiedotusvilineet
(noin 15-20 minuuttia jokaiselle asiantuntijalle)

* Kysymyksia ja vastauksia
(noin 15-20 minuuttia)

* Tauko (noin |5 minuuttia)
* Promootiomateriaali (noin |15 minuuttia)

* Informoi klubeja saannollisesti
(noin 5 minuuttia)

e Tukimateriaali (noin 3-5 minuuttia)
* Ryhmaikeskustelu (noin 5-20 minuuttia)

e Paatoskommentit (noin 5 minuuttia)
> Tee yhteenveto piivan paikohdista
> Anna yhteystiedot
> Lopeta seminaari kertomalla kaikille, mita
toimenpiteitd haluat osallistujien suorittavan




Joulukuu
Esimerkki PR-kalenterista
Sunnuntai Maanantai Tiistai Keskiviikko Torstai Perjantai Lauantai
I Suunnittele ohjelma 2 3 4 5 Kansaivili- 6
paikallisen Rauhanjulistekil- nen Leo-pdiva
pailun voittajan kunniaksi
7 8 Eripiivi tammikuun | 9 Piivied piirin 10 11 12 13
uutislehdelle. Mainosta kalenteri web-sivulla ja
Glaukooma-kuukautta, lisaa sinne kaikki
LCIF-viikkoa ja Melvin seuraavan vuoden
Jonesin syntymapdivaa. tapahtumat
14 I 5 Moninkertaispiirin 16 17 18 Liheti 19 20
Rauhanjulistekilpailun lehdistotiedote
eripaivi kv. pddmajassa. paikallislehdille piirin
Ota valokuva tydsti Rauhanjuliste-
(PR tarkoituksiin) kilpailun voittajasta seka
ennen kuin ldhetit sen lionsklubeille heidan
padmajaan julkaisuihinsa
21 22 Valmistaudu 23 24 25 26 27
tammikuun LCIF-
viikkoon
28 29 30 31

Edista seuraavien pdivaimairien tunnettavuutta

Tarkista, juhlitaanko piirissdsi nditd pdivdmddrid vai jotain muita. Kdy kalenteriosassa jdrjeston web-sivuilla www.lionsclubs.org, missd voit tarkistaa vuoden

merkkipdivdt ja pdivitykset. Lisdd paikalliset ja piirin tapahtumat kalenteriin.

Kesd/heindkuu

Kansainvilisen lionsjarjeston vuosikongressi

Uusien virkailijoiden vaalit ja virkaanasettaminen

|. kesakuuta: Helen Keller -paiva

5. kesakuuta: Maailman ymparistopaiva

Kuulo- ja nakévammaisten viikko (viimeinen viikko kesakuussa)

Elo/syyskuu
Suunnittele aktiviteetteja lionien nakopdivaa varten lokakuussa
Kuulonhuoltoviikko (viimeinen viikko syyskuussa)

Lokakuu

Leokuukausi

Kansainvilisten suhteiden kuukausi

Lionien nakopdiva (kuukauden toinen torstai)

|. lokakuuta: hankittava viimeistdan rauhanjulistekilpailun
kilpailupaketti padmajasta

15. lokakuuta: White Cane Safety-paiva (USA)

16. lokakuuta: Maailman nalkapdiva

24. lokakuuta:YK:n pidiva

3. lokakuuta: Sight Night (USA & Kanada)

Marraskuu

Vuotuinen LCIF-kannattajajasenten kuukausi

Diabeteskuukausi (USA)

15. marraskuuta: Piirikuvernoorille lahetettava rauhanjuliste (yksi per
sponsoroiva klubi) on oltava postileimattu viimeistdan 15.11.

Joulukuu

|. joulukuuta: AIDS-piiva

| joulukuuta: Piirikuvernéérin lihetettiva viimeistaan |.12. (postileima)
voittanut rauhanjuliste liiton puheenjohtajalle

| joulukuuta: Piirikuvern6érin, joka ei kuulu moninkertaispiiriin
tai klubi, joka ei kuulu piiriin, lihetettiva viimeistdan |.12. (postileima)
voittanut rauhanjuliste PR-osastolle paamajaan.

5. joulukuuta: Kansainvilinen leopaiva

PR-730.FI

15. joulukuuta: Moninkertaispiirin lahetettava yksi voittanut rauhanjuliste
PR-osastolle padmajaan viimeistaan 15.12. (postileima).

Tammikuu

Glaukoomakuukausi (USA)

LCIF-viikko (13. tammikuuta viikko)

13. tammikuuta: Melvin Jonesin syntymapaiva
24. tammikuuta: Maailman rauhanpdiva

Helmikuu

Entisten piirikuvernéorien kuukausi

|. helmikuuta: Rauhanjulistekilpailun voittajille iimoitetaan |.2. mennessa
tuloksista.

Maaliskuu

Piirikuvernéorien kuukausi

Huolehdi naostisi -kuukausi (USA)

Kuukausi, jolloin lisdtdan tietoa silmien luovuttamisesta (Eye Donor), (USA)
22. maaliskuuta: Lionien pdiva YK:ssa

Huhtikuu

Leoklubien kuukausi

Kuukausi, jolloin lisdtaddn tietoa elinten ja kudosten luovuttamisesta (USA)

7. huhtikuuta: Maailman terveyspaiva

16-18. huhtikuuta: Kansalliset nuorisopalvelun piivit/Kansainviliset
nuorisopalvelun paivit

17. huhtikuuta: Maailmanlaajuinen jaseneksiottopdiva

Toukokuu

Lionien Kierrdtd naon hyvaksi -kuukausi

Lionien perhekuukausi

Parempi kuulo ja puhe -kuukausi (USA)

|. toukokuuta: Erdpdivd, mihin mennessd kansainvilisen paamajan on
vastaanotettava seuraavat kilpailutyot: Kansainvalinen ystavyys
—lippumerkki, tietodotuslehti, valokuva, PR-idea, pinssi ja web-sivu.

4. toukokuuta: Kuukausi, jolloin lisatddn tietoa vastasyntyneiden kuulosta (USA)
16.-22. toukokuuta: Valkoinen keppi -péiva (USA)



