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Denna handbok for distriktets PR-ordférande skall anvindas i kombination med Handbok for
klubbens PR-ordférande (PR-710). Bada publikationerna kan laddas hem fran
organisationens webbplats www.lionsclubs.org.

Din roll

Som distriktets PR-ordférande har du fem
primara mal, vilka kommer att ge dig méjlighet att
forhoja Lions image och att 6ka medvetenheten
om Lions i ditt omrdde och om den
internationella organisationen:

Utbilda kiubbarnas PR-ordférande i deras
roll och att anvinda olika PR-verktyg

Koordinera distriktets mediarelationer
och agera som talesman

Framja officiella besok av
distriktsguvernéren hos klubbarna samt besok
av internationella tjansteman och direktorer

Overvaka distriktets publikationer och
webbplats

Uppmuntra en positiv image och en
stolthet i att vara medlem

Dina ansvarsomraden

Utbilda

Genomfér ett PR-seminarium tidigt under din
ambetsperiod for att motivera klubbordférandena att
utveckla en PR-plan, en evenemangskalender och en
tidsplan for att publicera dessa. Betona vikten av alla
Lions aktiviteter. (Se vidare avdelningen Att organisera ett
PR-seminarium).

Koordinera

Faststill tidigt under din dmbetsperiod, till exempel vid
PR-seminariet, det basta sittet att under aret
kommunicera med klubbordférandena. Samla in
postadresser, e-postadresser, telefon- och faxnummer. Att
organisera denna information kommer att ge dig
mojlighet att snabbt leverera material om distriktets
program och PR-tips samt ge mojlighet till 6ppen
kommunikation med klubbordférandena under aret.

Gor i ordning pressmeddelanden och uppmuntra
mediabevakning vid evenemang i distriktet, inklusive
distriktsmotet. Skicka faktablad och prov pa
pressmeddelanden till klubbordférandena for att pa detta
sitt uppmuntra dem att distribuera informationen till
lokala publikationer.

Agera som talesman for distriktets projekt och program
nar du marknadsfér dem i media. Om du inte har tillfille
att gora detta bor nyckelpersoner som till exempel
distriktsguvernoren eller en kommittéordforande tala
med media om projekt och aktiviteter.

Folj upp vad som skrivs om distriktets evenemang genom
att spara urklipp fran tidningar och andra publikationer.
Dela med dig av resultatet med medlemmarna i klubben
och distriktet for att dirmed betona vikten av PR.
Overvig att vid distriktsmotet och/eller vid riksmotet
visa en utstillning som visar hur Lions och distriktets
evenemang har framstillts i media.



Slutliga forberedelser infor seminariet
Sa snart programinnehall, talare och lokal &r klara ar det
ytterligare ett antal detaljer att arbeta med:

* Dagordning — Gor i ordning en dagordning (se
exemplet) med dagens evenemang, tider, plats, talare
och @mnen. Distribuera dagordningen i forvig till alla
talare.

* Inbjudan — Skicka inbjudan till alla PR-ordférande i
distriktets klubbar minst tre veckor fére seminariet.
Kom ihag att inkludera tid, plats och eventuella
instruktioner om material som deltagarna bér ha med
sig (noteringsblock, Handbok fér klubbens PR-
ordférande (PR-710) etc.). Bifoga en kopia av
dagordningen. Be att var och en via telefon eller e-
post bekriftar om de kommer att delta eller inte.
Kontakta de som inte har svarat veckan fére
seminariet. Overvig 4ven att skicka en ”paminnelse”
med datum och tid.

Material — Ha pennor och papper tillgingligt sa att
deltagarna kan gora anteckningar. Om talarna har
skickat material till dig skall detta kopieras i forvag
och ddrefter delas ut vid seminariet. Samla girna allt
seminariematerial i en parm for utdelning till
deltagarna. | denna kan du dven inkludera exempel av
pressmeddelanden, public servicemeddelanden etc.
som finns langst bak i publikationen PR-710. Ha extra
exemplar av Handbok for klubbens PR-ordférande till
hands eller hanvisa deltagarna till avdelningen
Resurser pa organisationens webbplats
www.lionsclubs.org for att kunna ladda hem ett
exemplar.

Namnbrickor — Tillhandahall sjalvhiftande
namnbrickor vid registreringsbordet sa att deltagarna
kan ange sitt namn och sin hemklubb.

Forberedelser — Ova din presentation s att du
kanner dig trygg med materialet och med
framférandet sa att du inte hela tiden behéver lasa
innantill.

Dagen for seminariet
Anland tidigt for att kontrollera lokalen. Sékerstill att
foljande har gjorts:

e Ritt antal bord och stolar arrangerade pa det sitt du
onskar.

e Ldgg fram allt material pa registreringsbordet.

* Triffa lokalens AV-tekniker for att testa att all
utrustning fungerar samt for att du skall kunna visa
talarna hur denna fungerar.

o Sikerstill att det dr en behaglig temperatur i lokalen.

e Kontrollera att det finns vatten att dricka for bade
talare och deltagare.

Utvardering/uppfoljning av seminariet
Dela ut ett utvarderingsformular till alla deltagare, vilket
skall fyllas i vid seminariets slut. Ge plats i din planering
for deltagarna att fylla i detta. Denna aterkoppling
kommer att vara dig till hjilp for att planera kommande
seminarier och kommer dven att tillhandahalla tips pa
amnen som du, som distriktets PR-ordférande, under
verksamhetsdret bor kommunicera ut till klubbarnas PR-
ordférande.

Be dven klubbordférandena att ange namn,
telefonnummer, faxnummer och e-postadress sd att du
har kompletta uppgifter om dem och att du darmed kan
kommunicera med dem under aret. Planera for att skicka
information till dem minst varje kvartal samt
uppdateringar och paminnelser oftare efter behov. Anvind
distriktets Ovriga resurser (webbplats, nyhetsbreyv,
distriktsmétet) for att na ut till medlemmarna.

Skicka ett tackkort till talarna dar du uttrycker din
tacksamhet for deras tid, forberedelser och deras insatser
for att det blev ett lyckat seminarium.




Framja

Framja officiella bes6k av organisationens tjanstemén i
ditt distrikt. Din distriktsguvernér ar den hégst uppsatta
representanten i var internationella organisation som de
flesta lionmedlemmar har méjlighet att tréffa. Fore
distriktsguvernorens besok i klubben bor medlemmarna
tillhandahdllas ett pressmeddelande och ett foto som
informerar om att distriktsguvernéren kommer att
besoka klubben. Koordinera detta med klubbens PR-
ordforande, vilken bor vidarebefordra informationen till
lokala tidningar, for att pa sa sitt marknadsféra
distriktsguverndrens besok, vilket i sin tur kommer att
oka klubbens image pa orten.

Anvand material som skickats till distriktsguvernéren fran
det internationella huvudkontoret fér att marknadsféra
besok av internationella tjansteman eller direktorer.
Biografisk information, ett foto, en flagga, besokarens
nationalsang (om denne ir frdn ett annat land) och
organisationens officiella protokoll skickas till
distriktsguverndren nar besdk planeras via Travel and
Administrative Services Department vid det
internationella huvudkontoret. Den biografiska
informationen och fotot kan ocksa laddas hem fran
avdelningen Internationella ledare pa organisationens
webbplats www.lionsclubs.org. Anvind materialet till att
marknadsféra lionledarens besdk bade fér lokala media
och fér klubbmedlemmarna. Belys de lokala
medlemmarnas insatser och program i mediamaterialet
och vdv samman detta med internationella program och
medlemssiffror for att 6ka forstaelsen fér vad Lions gor,
inte bara lokalt, utan 6ver hela virlden.

Overvaka

Som distriktets PR-ordférande kan du ha ansvaret for att
skriva, ssmmanstilla och producera alla distriktets
nyhetsbrev. | andra fall viljer distriktsguvernéren att
producera sitt eget nyhetsbrev och tillfragar respektive
kommittéordférande att géra detsamma. | detta fall bor
du erbjuda dig att korrekturlasa publikationerna for att
finna eventuella stavfel, grammatiska fel, granska att
innehallet ar klart och tydligt samt att designen ar
attraktiv.

Som distriktets PR-ordférande kan du dven ha ansvaret
for att uppratthalla distriktets webbplats. Om du inte har
ansvaret fér den bér du kontrollera med den som har
det att allt material som publiceras ar korrekt. Anvand
webbplatsen som ett verktyg for att kommunicera ut
distriktsnyheter och ange webbplatsen som en killa for
mer information i ditt mediamaterial. Det ar viktigt att
webbplatsen uppdateras fortldpande for att halla all
information aktuell, speciellt nir du har distribuerat
webbplatsen till media. Att ha med distriktets webbplats
via LionNet kommer att ytterligare 6ka webbplatsens
synlighet. (Lds mer pa: www.lionnet.com).

Du kanske ocksa kommer att tillfragas om att gora i
ordning eller korrekturldsa distriktets
marknadsféringsmaterial, som till exempel affischer,
informationsblad eller pressmeddelanden.

Uppmuntra

Dela framgangsberittelser genom att distribuera
tidningsurklipp, genom att fortlopande sdtta in
tidningsurklipp i en parm eller genom att géra i ordning
en mediautstillning att anvandas vi distriktsmotet eller
vid riksmotet.

Uppmuntra dven medlemmarna att géra foljande, vilket
ofta tas for givet:

* Framhiv en positiv attityd
* Bir Lions rockslagsnal

» Sékerstill att Lions skyltar och mdrken pé orten ar
underhdllna och i gott skick




Att organisera ett
PR-seminarium

Att utveckla ett omfattande PR-seminarium dr det forsta
steget att sdkerstilla att klubbordférandena ar
vilinformerade och vilférberedda for det kommande
aret. Du kan inge fértroende for deras fardigheter genom
att tillhandahélla dem med lampliga verktyg och resurser.
Seminariet dr ocksa ett tillfille att redovisa specifik och
uppdaterad information om utvecklingen av lokala projekt
och aktiviteter.

Att komma igang

Kontakta din distriktsguvernor for att undersdka om det
finns en faststdlld tid och plats for traning av
klubbtjainsteman och klubbordférande, eller for att
faststdlla en lamplig tid, plats och budget. Om det
arrangeras en distriktskonferens eller ett distriktsmote
tidigt under lionaret kan detta vara ett lampligt tillfille att
genomfora ett PR-seminarium. Om du koordinerar
seminariet med ett redan planerat evenemang maste du
kontakta ansvariga for detta evenemang for att fa
godkdnnande att inkludera seminariet i programmet, boka
lokal dir seminariet skall genomféras och boka eventuell
AV-utrustning.

Hall féljande i minnet ndr du bokar lokal fér seminariet:

* Seminariets lingd (Innehallet avgdr seminariets
langd, men berikna cirka 1-1/2 - 4 timmar)

* Beriknat antal deltagare
* Ett podium och ett bord for talare

* Arrangemang av bord och stolar, dessa bor
iordningstillas sa att deltagarna kan gora
anteckningar

* Sdkerstill att alla deltagare fran sina platser kan se
och hoéra talaren samt se overhead-bilder, om
sadana anvinds

* Ett bord for registrering, namnbrickor och
seminariematerial

» Tillgang till vatten for talare och deltagare

Att faststilla seminariets innehall

Sa snart tid och plats for seminariet har ordnats ar det
dags att faststilla seminariets innehall. Som distriktets PR-
ordforande skall du planera for att leda seminariet samt
att sammanstilla en del av materialet. Overvig att ppna
seminariet med ett uttalande som gor att deltagarna
riktar sin uppmirksamhet till dig. Detta kan vara i form av
fakta eller en berittelse, men vilj ett amne som ar
lampligt for den grupp du talar infor.

Ett exempel pa ett uttalande som skapar uppmarksamhet ar:
Det finns ett tusen lionmedlemmar i distriktet och jag
dr sdker pd att alla av dem dr intresserade av att
tjdna organisationen. Tdnk dig att varje medlem varje
dag berdttade for ndgon om organisationen. Pd detta
sdtt skulle 365 000 positiva intryck formedlas till
andra personer i omrddet under ett dr.

Att vdlja talare

Har ar nagra forslag pa hur du faststaller vilka talare du
skall bjuda in och vilka amnen de bor tala om. Overvig
att bjuda in:

* Distriktsguvernéren eller en annan representant
fran distriktet for att informera om distriktets
viktigaste program. Det ar viktigt for
klubbordférandena att forsta hur dessa program har
samband med lokala initiativ sa att de kan framja
dem i sina lokala omraden.

En redaktor eller en reporter fran en lokaltidning.
Tidningar som kommer ut dagligen och de som
kommer ut till exempel veckovis har olika behov, sa
du bor 6verviga att bjuda in nagon fran bada. Be
dem att beritta for ordférandena hur de kan
tillhandahalla relevant information, vad som ar
“relevant” for deras ldsare och det bista sittet att
sinda in informationen.Vilka typer av berittelser
och bilder ar intressanta fér dessa publikationer?
Undersok om en fotograf fran tidningen kan komma
med for att dela med sig av tips pa hur man pa
basta sitt fotograferar ett evenemang eller ett
projekt for att skapa ett visuellt intresse.

* En representant fran etermedia (formatet for radio
och tv ar olika) som kan férklara vilket format som
ar lampligt for ditt budskap och skillnaden mellan en
nyhet och ett public servicemeddelande. Dessutom
information om hur informationen skall sindas in till
stationen och till vem den skall sindas.



* En yrkesman inom PR-omradet som kan dela med
sig av tips, idéer, PR-verktyg och framgangsrika PR-
program. En PR-ordférande fran en klubb kan ocksa
bjudas in for att dela med sig av framgangsrika
lokala PR-kampanjer och andra tips.

* Representanter fran marknadsforingsforetag,
designforetag eller tryckerier for att dela med sig av
information om design och produktion av ett
nyhetsbrey, informationsblad, webbsidor eller andra
marknadsféringsverktyg.

Notera: Undersck om det finns yrkesverksamma
personer inom ovanstdende omraden som ar
lionmedlemmar. Kontakta dem for att fraga om
de vill delta som talare eller om de kan hjilpa
dig att komma i kontakt med andra personer
inom detta omrade.

Nar du gjort klart med seminariets talare dr det viktigt
att kommunicera ut informationen om seminariet, det vill
sdga tid, plats, dagordning och en lista med 6vriga
presentatorer. Sakerstill att alla presentatorer ar
medvetna om den tid de har till férfogande och hur
seminariet som helhet dr upplagt (kommer det att finnas
tid for fragor efter presentationen eller kommer hela
seminariet att avslutas med en fragestund). Informera
presentatorerna om antalet deltagare vid seminariet sa
att de kan kopiera och ta med sig tillrackligt antal
exemplar av material for utdelning. Du kan ocksa foresla
att presentatdrerna Oversander sitt material till dig sa att
du kan kopiera och sammanstilla allt material i ett paket
for utdelning till deltagarna. Fraga presentatorerna vilka
deras behov av AV-utrustning ir sa att lokalen du
anvander kan utrustas med detta.

Att planera programmet

De talare du bjuder in och innehallet som du anser ar
relevant for deltagarna kommer att ligga till grund for
programmets utformning. Det dr viktigt att ga igenom
varfor PR ir vardefullt, tips och olika PR-verktyg. Ditt mal
bor vara att motivera deltagarna och att ingjuta
fortroende pa deras vdg att skapa sina egna PR-planer.

Har ar ett exempel pa en dagordning for ett PR-
seminarium:

PR-seminarium
Lordag den 4 september
Klockan 09.00 — 11.30

* Vilkommen/introduktion (cirka 5 minuter)

> Overvég att 6ppna seminariet med ett
uttalande som gor att deltagarna riktar sin
uppmarksambhet till dig

> Belys vad ni kommer att ga igenom

> Forklara din roll som distriktets PR-
ordférande

> Presentera talarna, om alla av dem har
anlant. Alternativt, presentera en talare i
taget just innan respektive talare inleder
sitt anférande

* Distriktsguvernoren (cirka 5-8 minuter)

* Varfor PR ar viktigt (cirka 5 minuter)

* Media (cirka 15-20 minuter for varje talare)
* Fragor och svar (cirka 15-20 minuter)

* Paus (cirka |5 minuter)

* Ovrigt marknadsforingsmaterial (cirka 15
minuter)

e Hall din klubb informerad (cirka 5 minuter)
* Stodjande material (cirka 3-5 minuter)
* Gruppdiskussion (cirka 15-20 minuter)
* Avslutning (cirka 5 minuter)
> Sammanfatta dagens huvudpunkter
> Tillhandahall din kontaktinformation

> Avsluta med de atgarder du vill att
deltagarna skall vidta




December
Exempel pd en PR-kalender
Sondag Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag
| Planera ett program for 2 3 4 5 Internationella 6
att hedra en lokal vinnare i leodagen
fredsaffischtévlingen
7 8 Sista dag fér januari 9 Uppdatera kalendern 10 ] 12 13
ménads nyhetsbrev. pa distriktets webbplats
Marknadsféra manaden | avseende nista ars
for gron starr, LCIF- aktiviteter
veckan och Melvin
Jones fodelsedag.
14 I5 Multipeldistriktets 16 17 18 sind pressmedde- 19 20
bidrag i fredsaffischtivlingen landen till lokala
méste vara det internation- tidningar avseende
ella huvudkontoret till- distriktets vinnare i
handa. Fér PR-ndamal bor fredsaffischtavlingen
bidraget fotograferas innan och till lionklubbarna
det sinds in for deras publikationer
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

Juniljuli

Foreslagna datum att marknadsfora

Undersok om Lions i ditt omrdde uppmdrksammar eller firar dessa eller andra evenemang. Datum kan variera frdn dr till ar. Besok kalendariet pd Lions
webbplats www.lionsclubs.org for att uppdateringar och tilldgg till kalendern. Légg dven till lokala och distriktsevenemang i din kalender.

Lions internationella kongress

Val och installation av nya tjansteman
| juni: Helen Keller-dagen

5 juni:Varldsmiljodagen
Medvetenhetsvecka om déva och blinda (sista veckan i juni)

Augustilseptember

Planera aktiviteter for Lions varldssyndag i oktober
Medvetenhetsvecka om déva (sista veckan i september)

Oktober

Leoklubbarnas manad for medlemstillvaxt

Internationella relationsmanaden
Lions varldssyndag (andra torsdagen)

| oktober: Sista dag att kopa deltagarpaket i Lions fredsaffischtavling
fran Club Supplies Sales vid det internationella huvudkontoret

|15 oktober:Vita kippendagen(USA)
16 oktober:World Food Day

24 oktober: FN-dagen

3l oktober: Synnatt (USA & Kanada)

November

Manaden for stédjande medlemmar i LCIF

Manaden for diabetesmedvetenhet (USA)

|5 november: Sista dag (poststimpelns datum) for en klubb att sinda in
ett vinnande bidrag (fér varje sponsrad tavling) till distriktsguvernéren

December

| december:Virlds AIDS-dagen

| december: Sista dag (poststampelns datum) for distriktsguvernoren
att sinda det vinnande bidraget i fredsaffischtavlingen till
guverndrsradsordféranden

5 december: Internationella leodagen

|5 december: Sista dag (poststimpelns datum) for ett multipeldistrikt
att sinda ett vinnande bidrag i fredsaffischtavlingen till Public Relations
Department vid det internationella huvudkontoret
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Januari

Medvetenhetsmanad om gron starr (USA)
I1-17 januari: LCIF-veckan

I3 januari: Melvin Jones fodelsedag

24 januari:Varldsfredsdagen

Februari

Manaden for erkansla till tidigare distriktsguvernérer

| februari:Vinnarna i fredsaffischtivlingen kommer att underrittas senast
detta datum

Mars

Distriktsguvernérernas manad

Réddda synen-manaden (USA)
Medvetenhetsmanad om dgondonationer (USA)
22 mars: Lions dag med FN

April

Leoklubbarnas medvetenhetsmanad

Nationell medvetenhetsménad om organdonationer (USA)

7 april:Varldshilsodagen

16-18 april: Nationella servicedagar for ungdom/Internationella
servicedagar for ungdom

17 april: Lions varldsomfattande vilkomstdag

Maj

Lions manad for atervinning av glaségon

Lions familjemanad

Lions manad for bittre hérsel och tal (USA)

| maj: Den dag da det internationella huvudkontoret maste ha mottagit
bidrag till den internationella standartavlingen, nyhetsbrevstavlingen,
fototdvlingen, PR-idétavlingen, naltdvlingen och webbplatstavlingen

4 maj: Horseldagen for barn (USA)

16-22 maj:Vita kdappenveckan (USA)



