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Uusia aania -symposiumohjelma

Kun jatkamme Lions Internationalissa kannustamista ottamaan mukaan erilaisia ihmisid, on tarkeaa, etta klubit
tunnistavat sellaiset palvelumahdollisuudet, jotka kiinnostavat kaikenikaisia ja kaikenlaisista taustoista tulevia
ihmisid. Erinomainen tapa naiden tarpeiden loytdmiseen on jarjestda Uusia dania -symposium. Symposiumin
tavoitteena on edistda sukupuolten vilista tasa-arvoa ja moninaisuutta lisdédmalla naisten, nuorten aikuisten ja
muiden aliedustettujen vaestoryhmien jasenmaaraa jarjestéssamme.

Symposium on kokoontuminen, jossa vaihdetaan vapaasti ideoita, tai muodollinen kokous, johon kutsutaan
asiantuntijoita esitelmoimaan yhdesta aiheesta tai toisiinsa liittyvista aiheista. Uusia dania -symposiumin
tarkoitus on neliosainen:

Tunnistaa uusia paikkakunnan projekteja, jotka kiinnostavat erilaisia ryhmia.
Tunnistaa mahdolliset uudet jasenet.
Mainostaa lionsklubeja paikkakunnalla.

i e

Perustaa uusia klubeja tai liitannaisklubeja kehittamaan uusia projekteja, jotka on katsottu tarpeellisiksi.

Uusia daania -symposiumin jarjestaminen omalla alueellanne vaatii huolellista suunnittelua, mutta suunnitteluun
kaytetty aika tuo moninkertaisia hyotyja lionsklubeille ja paikkakunnille.

Tapahtuman suunnittelu

Valitkaa teema
Ensimmainen vaihe onnistuneen Uusia ddnid -symposiumin suunnittelussa on valita tapahtumalle teema.
Teema antaa symposiumille tietyn sdvyn, se ohjaa muuta suunnitteluty6ta ja silla on merkittava vaikutus
lopputulokseen.
Miettikaa naita kysymyksia valitessanne teemaa:

e Haluatteko pitaa aiheen laajana, kuten “yhteisdn tarpeisiin vastaaminen”?

e Haluatteko tiettyd ryhmaa koskevan aiheen, kuten “lastemme tarpeisiin vastaaminen”?
e Vai kiinnostaisiko tietty teema enemman, kuten “terveydenhuollon tarpeisiin vastaaminen”?
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Laaja aihealue mahdollistaa monenlaiset palveluprojektit. Mutta silloin voi olla vaikeampaa pitda symposium
yksityiskohtaisena ja tiettyihin tarpeisiin vastaaminen saattaa olla vaikeaa. Toisaalta liian tarkan aiheen
valitseminen saattaa jattaa joitakin tarkeita asioita symposiumin ulkopuolelle ja ndin palveluprojektin
mahdollisuudet heikkenevat. Pitdakda ndma seikat mielessa suunnitellessanne symposiumin aihetta (aiheita).

Jarjestakaa aivoriihi teeman valitsemiseksi asiasta kiinnostuneiden lionien kanssa. Keskittykaa ideoihin, jotka
auttavat saavuttamaan yllda mainitut symposiumin tavoitteet. Kun olette laatineet luettelon sopivista aiheista,
poimikaa luettelosta muutama hyva aihe miettimalla kunkin hyvia puolia. Tdman vaiheen jalkeen teilla pitaisi
olla lyhyt luettelo hyvista vaihtoehdoista. (Toinen tapa loytda parhaat teemat luettelosta on antaa teemoille
pisteitd numeroilla 1-5 — “5” erinomaiselle vaihtoehdolle ja “1” teemalle, joka ei ole toteuttamiskelpoinen.
Parhaat yhteispisteet saaneet teemat ovat niitd, jotka paasevat viimeiseen lyhyempaan vaihtoehtoluetteloon.)

Valitkaa tasta luettelosta se aihe, joka pystyy parhaiten tayttdamaan symposiumille asetetut tavoitteet. Keksikaa
seuraavaksi teemalle lyhyt nimi, joka kuvaa sita ytimekkaasti ja jota voitte kayttaa mainosmateriaaleissa.
(Esimerkiksi “Paremman Bedfordin luominen,” jonka sponsoreina toimivat Bedfordin lionsklubi ja Bedfordin
kauppakamari.)

> Noudattakaa aivoriihi-istunnoissa seuraavia perusohjeita istunnon onnistumisen takaamiseksi:
e Hankkikaa paikalle flappitaulu tai liitutaulu, johon voitte kirjoittaa ideoita kaikkien nahtaville.

e Madratkaa istunnolle aikaraja — 30 minuuttia sopii yleensa hyvin aikarajaksi.

e Kirjoittakaa ylos JOKAINEN esille tullut idea — dlkda muuttako tai sensuroiko yhtdan ideaa viela
tassa vaiheessa.

e Alkaa antako kenenkaan kritisoida ideaa — kritiikki saattaa heikentda osallistumista ja joskus
huonoimmaltakin vaikuttava idea saattaa lopulta johtaa parhaimpaan ajatukseen.

e Pitakaa saatavilla esimerkiksi pienia tavaroita, joita osallistujat voivat pyoritella kasissaan
istunnon aikana. Tussin ja paperin kdyttaminen kirjoittamiseen/piirtamiseen tai pienten
palikoiden pyorittaminen kasissa auttavat pitimaan kadet liikkeessa ja tallainen aktiviteetti
stimuloi aivojen oikeaa eli luovaa puoliskoa.
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Varmistakaa yhteistyokumppani

Kun teema on valittu, seuraava vaihe on etsid yhteistydkumppaneita tapahtuman jarjestamiseen. Voimien
yhdistdminen muiden alueellasi toimivien ryhmien kanssa lisda tapahtuman uskottavuutta, antaa uusia
nakokulmia seka tarkeita tietoja ja tuo projektiin uusia rahoittajia ja muita resursseja.

Voitte etsid yhteistydkumppaneita seuraavista ryhmista:

e Kauppakamarit

e Punainen Risti/Punainen Puolikuu
Nuorten naisten klubit

Erilaiset vapaaehtoisjarjestot
Paikalliset yhdistykset
Tyttopartiolaiset

e Poikapartiolaiset

o Yliopistonaisten yhdistykset

e Asianajajayhdistykset

e Vanhempainyhdistykset

e Sairaanhoitajien ja ladkareiden yhdistykset
e Urheiluseurat

e Paikalliset vapaaehtoisjarjestot

> Yksi vaihtoehto yhteistybkumppaneiden etsimiseksi on jarjestaa toinen aivoriihi. Katsokaa lisatietoja
yhteisénne verkkosivuilta, puhelinluettelosta seka paikallislehdistd, joista 16ytyy usein hyvia ideoita.

Kun yhteistydkumppani on 16ytynyt, muodostakaa symposiumin suunnittelutoimikunta, joka koostuu kaikkien
yhteistyéryhmien edustajista.

Ajankohdan valitseminen

Jotta tapahtumasta saadaan tehokas, hyvin mainostettu ja toimiva, on suunnitteluun ja jarjestelyihin varattava
aikaa vadhintaan kolme tai nelja kuukautta. Pdivamaardaa mietittdessa kannattaa huomioida ldhipaivien
juhlapaivat ja muut yhteison tapahtumat. Tassa vaiheessa on syyta paattaa paivamaara ja sille varapaiva, jotta
paikan valinnassa on enemman vaihtoehtoja.
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Etsikdaa tapahtumapaikka

Seuraavat asiat on syytd pitdd mielessd, kun symposiumille etsitdan sopivaa paikkaa:

e Helppo sijainti

e Runsaasti pysdkdintitilaa

e Tarpeeksi suuri oleskelualue, jotta siihen mahtuu mukavasti osallistujia
e Esteeton kulku

e Ruoka-/juomapalvelu tai keittio

e Mahdollisuus audiovisuaalisiin esityksiin

o Kohtuullinen vuokra

Seuraavia paikkoja voidaan harkita:

e Lionsklubin tilat

e YhteisOn yhteiset tilat (seurantalot, nuorisotalot jne.)
e Kirjaston konferenssitilat

e Hotellin konferenssitilat

e Koulujen auditoriot tai liikuntatilat

e Seurakuntatalot

e Julkiset rakennukset

Monissa paikoissa voittoa tavoittelemattomat jarjestot saavat alennusta vuokrasta. Yhteistyojarjestolla voi
my0s olla padsy sopiviin tiloihin. Paikan kustannustehokkuutta mietittdessa kannattaa muistaa, etta vaikka
riittavilla teknisilla audiovisuaalisilla laitteilla ja ruuan seka juoman saantimahdollisuudella varustettu paikka
saattaa olla kalliimpi, sadstyy lopulta rahaa ja aikaa, koska kaikkea ei tarvitse hankkia paikan paalle erikseen.
Vertailkaa paikkojen kokonaiskustannuksia ja ominaisuuksia seka paattakaa, mika paikka sopii tilaisuudelle
parhaiten.

Hakekaa rahoitusta

Kun tarkeimmat logistiset asiat on paatetty, voitte hakea rahoitusta Lions Internationalilta. Enimmaismaara on
USS$2000 per piiri, ja enimmaismaara per symposium on $2000. Ohjelman puitteissa voidaan myontaa apurahaa
enintdan USS8000 per kansainvélinen vaalipiiri, per toimivuosi. Apurahat mydnnetéan siind jarjestyksessa, kun
hakemuksia saadaan. Piiri tai moninkertaispiiri, joka sai rahoitusta edellisena vuonna, voi saada rahoitusta 1.
marraskuuta jalkeen, kun on varmistettu, etta muut alueet saavat mahdollisuuden hakea apurahaa.
Hakemukset on ldhetettava vahintdan 30 paivaa ennen symposiumia.
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Kun olette valmiita hakemaan apurahaa, tayttakaa hakulomake sivulla 17, liittdkaa mukaan yksityiskohtainen
budjetti sivulla 18, alustava sisalto ja tiedot muista symposiumiin osallistuvista yhteisty6jarjestoista seka
piirikuverndorin allekirjoitus piirin symposiumiin ja kuvernéérineuvoston puheenjohtajan allekirjoitus
moninkertaispiirin symposiumiin. Hakemus kasitellddn ja vastaus annetaan 30 tyopaivan kuluessa hakemuksen
saapumisesta henkilokunnalle kansainvalisessa padamajassa. Uusia dania -symposiumhakemus, budjetti ja
sisdltésuunnitelma voidaan lahettaa sahkopostitse newvoices@lionsclubs.org.

Hyvaksytyt kulut korvataan tapahtuman jilkeen, edellyttden, etta piiri- ja klubihallinnon henkildkunta saa
asiaankuuluvat asiakirjat sivulla 22 kuvatun yleisen korvauskdytanndn mukaisesti. Kayta tassa oppaassa olevaa
raportointi-/korvauslomaketta hakeaksesi korvausta sivulla 19 ja kulukorvauslomaketta. Tapahtuman jalkeinen
toimintasuunnitelma on my®ds liitettava mukaan.

Suunnitelkaa esitelmat

Symposium voi olla monenlainen. Se voi olla epamuodollinen, vapaa ajatustenvaihtopaikka, muodollisempi
esityspohjainen tapahtuma tai ndiden kahden yhdistelma. Tapahtuman muoto riippuu sen kestosta, koosta,
aiheesta seka suunnittelutoimikunnan jasenten mielipiteista.

Jokaisessa vaihtoehdossa on tarkeaa, ettd kokeneet henkilot johtavat tilaisuuden kulkua. Esimerkiksi:

e Epdvirallinen ideanvaihto: moderaattori, pienryhmien johtajat
e Muodollinen esitelma: moderaattori, puhujat
e Muodollisen esitelman/ideanvaihdon yhdistelm&: moderaattori, puhujat ja pienryhmien johtajat

Symposiumin osanottajille kannattaa antaa mahdollisuus ottaa aktiivisesti osaa symposiumiin, koska ndin heidat
saadaan kiinnostumaan aiheesta ja lisdataan heidan halukkuuttaan ottaa osaa symposiumissa suunniteltavaan
yhteisoprojektiin. Vaikka symposium olisi muodollinen, on interaktiivisuutta ja osallistumista syyta tukea
osanottajien kysymysten ja vastausten, verkottumisen tai keskusteluaikojen avulla.

» Taman julkaisun lopussa on kaksi esimerkkiaikataulua sivuilla 15 ja 16 avuksi symposiumesityksen
suunnitteluun. N&itd voidaan muokata tapahtuman tyypin, kdytossa olevan ajan tai muiden seikkojen
mukaan.
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Kutsukaa puhujat

Kun symposiumin muoto on paatetty, on aika kutsua sopivat puhujat paikalle. Tapahtumassa on oltava lionien
ja mahdollisen yhteistydoryhman edustaja seka tapahtuman vetdja toivottamassa osanottajat tervetulleiksi. Jos
symposiumissa on tarkoitus jarjestda aivoriihia osanottajille, tarvitaan myos pienryhman vetajia keskustelun

ohjaajiksi.

Jos tapahtuma on muodollisempi ja perustuu esitelmiin, on paikalle hankittava paikallisia asiantuntijoita
esittdmaan puheenvuoroja symposiumin aiheista. Sopivia puhujia ovat esimerkiksi osallistuvien
organisaatioiden johtajat, paikallistason virkamiehet, koulujen henkilokunta jne. Etsikaa puhujiksi henkil6ita,
joilla on laaja kokemus alastaan, ovat kokeneita puhujia ja jotka ovat kiinnostuneita parantamaan yhteisoa.

» Hyvat puhujat eivat pelkastaan lisda tapahtuman uskottavuutta, vaan he parantavat myos sen
julkisuusarvoa.

Kun olette hankkineet puhujat tapahtumaan, varmistakaa heidan osanottonsa kirjallisesti. Kirjallisessa
vahvistuksessa on oltava tietoja tapahtumasta ja my6s taustatietoa Lions Internationalista, klubistanne ja

yhteistyoryhmista.

Muut tarvittavat elementit

Tapahtumaan voi lisdtd myds muita elementteja, kuten lionsklubien esittely osanottajille ja tilaisuus osanottajille
esitelld omaa toimintaansa tai palveluaan koko symposiumille. Harkitkaa seuraavia ideoita:

e Jarjestakaa yhteisonadyttely: Asettakaa poytia huoneeseen tai kaytavalle. Ryhmat voivat kayttaa naita
poytia oman toimintansa esittelyyn ja niitd voidaan vuokrata ryhmille nimellista korvausta vastaan
(esim. 20€). Osanottajat voivat kdyda nayttelyssd ennen symposiumia, sen jalkeen tai taukojen aikana.

» Muista lionsklubien oma poyta! Poydalla tulee olla kirjallisuutta klubin projekteista, yleistietoa sisaltavia
esitteitd sekd jasenkutsuja/liittymislomakkeita. Erinomaisia resursseja ovat esimerkiksi:
e Perhejasenyys -verkkosivu
e Lionit vaikuttavat (ME-40) - Sisdltda erinomaista yleistietoa
e Perustajajasenen hakemus (TK-188) — jos hakemus sopii tilaisuuteen
e Jasenhakemus (ME-6B)
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e Laatikaa ohjelma tapahtumalle: Osanottajat voivat mainostaa omien jarjestdjensa palveluja ohjelman
takana nimellista korvausta vastaan.

o Sisallyttakaa tapahtumaan Lions Internationalin esittely. Se voi olla lyhyt ja osa tervetuloatoivotusta.
Kertokaa, miksi lionit sponsoroivat symposiumia ja millaisia projekteja paikallisilla lionsklubeilla on.

e Valitkaa paikallinen projekti: Symposiumin jalkeen tulee miettia uutta paikkakunnan projektia.
Kayttakaa tata projektia avuksi uuden klubin tai liitdnnaisklubin perustamiseksi.

> Nayttelypoydat ja mainostila kdsiohjelmassa toimivat tydkaluina, joilla tapahtumaan saadaan mukaan
ilmaisia tai lahes ilmaisia palveluja. Painotalot, pitopalvelut, mainostoimistot jne. ovat hyvia
yhteistydkumppaneita jarjestettdessa mainostilaa.

Osallistujien kutsuminen

Vaikka tapahtumalla saattaa olla vain yksi sponsori teiddn lisaksenne, muistakaa silti kutsua osanottajia
muistakin ryhmista. Mitda moninaisemmista ryhmista osanottajat tulevat, sita rikkaampaa ajatustenvaihto
symposiumin aikana on. Voitte aloittaa osanottajaluettelon tekemisen luettelosta, johon aikaisemmin kokositte
mahdollisia yhteistykumppaneita.

Lahettakaa kirjalliset kutsut ryhmille, joiden haluatte osallistuvan symposiumiin. Soittakaa kirjallisen kutsun
jalkeen kunkin ryhman johtajalle ja kutsukaa ryhman jasenet henkilokohtaisesti symposiumiin. Voitte samalla
kertoa enemman symposiumin tavoitteista.

Kutsuissa tulee olla symposiumin nimi, sponsoroivat organisaatiot, aika, paikka, pdivamaara, lyhyt tapahtuman
kuvaus ja lisatietoja antavan seka ilmoittautumiset vastaanottavan henkilén yhteystiedot (jos haluatte etukateen
tietda, miten paljon osanottajia tulee).

» Kannustakaa kutsun saaneita tuomaan ystdva mukaan!

Lahettakaa kutsut noin kuukautta ennen tapahtumaa.
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» Muistakaa, ettd alle kolmasosan osallistujista tulisi olla lioneita, jotta voidaan keskittyad mahdollisiin
uusiin jaseniin ja jakaa kustannuksia.

Tiedottakaa tilaisuudesta

Tarkeimmille ryhmille Iahetettavien henkilokohtaisten kutsujen lisaksi tapahtumaa on syytda mainostaa myos
muulle yleisélle. Suunnitelkaa tapahtuman julkisuus yhdessa piirinne PR-toiminnan/ lionstiedotuksen johtajan
kanssa.

Seuraavassa on muutamia ideoita julkisuuden saamiseksi tapahtumalle:

e Laatikaa mainoslehtinen, joka jaetaan alueen yrityksiin. Muistakaa laittaa sponsoroivan lionspiirin ja/tai
klubien nimet ja Lions-logo hyvin nakyville.

e Lahettdkaa ilmoitus tapahtumasta paikalliseen lehteen, radioasemalle ja TV-asemalle. Esimerkki
tallaisesta ilmoituksesta l0ytyy sivulta 15.

e laittakaa tiedot symposiumista sponsoroivien lionsklubien ja piirin verkkosivuille. Pyytdakaa
yhteistyokumppania lisadmaan tiedot tapahtumasta heidan verkkosivullamme tai linkki teidan
verkkosivuillenne.

o Kysykaa, paljonko ilmoitus paikallislehdessa maksaa. Lehdet tarjoavat usein edullista ilmoitustilaa
voittoa tavoittelemattomille jarjestoille. Tama tulisi tehda ennen rahoitushakemuksen jattamista.

e  Kysykaa, paljonko mainosaika paikallisradiossa maksaa. Kuten lehdet, nekin saattavat tarjota edullista
mainosaikaa voittoa tavoittelemattomille jarjestoille. Tama tulisi tehda ennen rahoitushakemuksen
jattamista.

e Kutsukaa tiedotusvalineet tapahtumaan lahettamalla tiedotteet lehtiin, radioasemille ja TV-asemille.
Esimerkki tallaisesta ilmoituksesta 16ytyy sivulta 16.

e Ottakaa yhteytta paikallisiin yrityksiin ja pyytdkaa niitd mainostamaan tapahtumaa asiakkailleen.
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e Osallistukaa muihin yhteisén tapahtumiin ennen symposiumia ja jakakaa niissa tietoa tulevasta
tilaisuudesta.

e Muistakaa kertoa tapahtumasta omille jasenille. Pitakaa yhteytta piirinne muihin lionsklubeihin
uutislehtisten, verkkosivujen jne. valityksella.

Viimeistelkaa yksityiskohdat

Tarkein asia muistaa onnistuneen tapahtuman jarjestamisessa on vahvistaa kaikki sopimukset kirjallisesti.
Tarkistakaa kirjallisten sopimusten ja vahvistusten pdivamaarat, ajat jne. huolellisesti.

Taman oppaan mukana on kateva tarkistuslista/aikajana, joka auttaa suunnittelemaan tapahtumaa. Nama
|6ytyvat sivuilta 11-13.

» Kootkaa tapahtumapaikalle valmistelut6ita varten vietava “hatdpakkaus”, jossa on sellofaania, teippia,
sakset, tusseja, kynia, nitoja, jatkojohto jne. Naiden tarvikkeiden mukanaolo nopeuttaa valmistelua
huomattavasti.

Pitakaa tapahtumaa varten varattavien ruokien ja juomien luettelo yksinkertaisena. Jos tapahtuma on koko
pdivan mittainen, lounas voi olla osallistujien itsensa kustantama. Raikasta vettd on oltava saatavilla koko
pdivan ajan. Jos ryhman koko ei ole kovin suuri, voitte myos tarjota kahvia, teetd, kekseja tai muuta vélipalaa
taukojen aikana.

> Pyytdkaa paikallisia yrityksia sponsoroimaan tapahtuman ruoat ja juomat vastineena mainostilasta
jaettavassa materiaalissa ja tapahtumapaikalla. Monet yritykset pitdvat kunnia-asiana saada osallistua
tarkeisiin yhteisiin tapahtumiin, kuten tahan symposiumiin.

Lisatietoja, vastauksia kysymyksiin tai resursseja saat ottamalla yhteytta Piiri- ja klubihallinnon osastoon
sdhkopostitse newvoices@lionsclubs.org tai puhelimitse (630) 468-6828.
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Muuttakaa ajatukset toiminnaksi... ja uusiksi jaseniksi

Rohkaiskaa symposiumin osallistujia liittymaan paikalliseen lionsklubiin ja ottamaan osaa symposiumin
tuloksena suunniteltaviin ja jarjestettaviin yhteison tapahtumiin ja projekteihin. Osallistuminen on merkki
henkilon kiinnostuksesta aiheeseen — dlkdaa menettdko tilaisuutta hyodyntda tuota kiinnostusta ja pyytaa hanta
mukaan toimintaan. Pitdkda sopivaa jasenmateriaalia riittavasti paikan paalla, jotta voitte jakaa sita osallistujille
ja rekrytoida uusia jasenia.

Seuraavassa on muutamia ideoita uusien jasenten rekrytoimiseksi:

e Perustakaa uusi klubi tai olemassa olevan klubin liitdnnaisklubi, joka vastaa tdman symposiumin
tuloksena luotavista projekteista.

e Pyytdakaa mukana olevia lioneita kutsumaan jokaisen osallistujan jaseneksi lionsklubiin. Symposiumi on
nayte lionien toiminnasta — hyddyntdkaa tilaisuus mahdollisimman hyvin!

e Mainostakaa lionsklubin jasenyytta yhteisonayttelyssa. Tehkaa tilaisuuteen esimerkiksi mainostaulu,
joka esittelee klubin jasenyyden edut.

e Pyytakaa tilaisuuden vetdjaa kertomaan lionsklubin jasenyyden eduista ja jaseneksi hakemisesta.

e Muodostakaa toimikunta, joka ottaa yhteytta jasenyyden suhteen epavarmoihin ihmisiin tilaisuuden
jalkeen.

e Pyytdkaa jokaista symposiumissa jaseneksi hakenutta nimeamaan vahintaan kolme muuta henkiloa,
jotka voisivat olla kiinnostuneita jasenyydesta tai tyoskentelysta tulevissa projekteissa. Ottakaa yhteytta
ndihin ihmisiin!

Huomaa: Jasenien rekrytoinnin suunnittelu on tarkea osa symposiumin suunnittelua. Se on valttamatonta
rahoituksen saamiseksi Lions Clubs Internationalilta.

Tassa oppaassa oleva lomake auttaa teitd tekemaan toimintasuunnitelman (sivu 20) pdamaarien
selkeyttamiseksi ja uuden aloitteen suunnittelemiseksi. Aloittakaa suunnitteleminen valittémasti, jotta
symposiumin luoma tahto ja innostuneisuus sadilyvat ja jotta yhteison jasenet nakevat lionien olevan aktiivisia.

Laheta lisaksi paikalliselle tiedotusvalineelle tiedote symposiumin tuloksista ja lahetad henkilokohtaiset
kiitoskortit kaikille puhuijille.

> llmoittautumis- tai paikallaololuettelo on erinomainen tapa saada kaikkien osallistujien yhteystiedot
kaytettaviksi symposiumin jalkeen.
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Symposiumsuunnitelman tarkistuslista

Kayttakaa tata tarkistusluetteloa suunnittelun ja tapahtuman jarjestdmisen apuna. Voitte lisata tai poistaa

kohtia oman tapahtumanne tarpeiden mukaan.

Vahintaan kolme kuukautta ennen

[ Valitkaa teema

[ Etsikda yhteistydkumppani

[ Muodostakaa jarjestelytoimikunta

[ Varmistakaa paikka, vahvistakaa kirjallisesti

[ Paattakaa symposiumin muoto

O Kutsukaa puhujat, vahvistakaa kirjallisesti

[OHakekaa rahoitusta symposiumiin sivulla 17 olevalla hakulomakkeella
[ Hakekaa rahoitusta paikallisista lahteista

[ Laatikaa tiedotussuunnitelma markkinointijohtajan kanssa

Kaksi kuukautta ennen symposiumia

[ Tehkaa kutsut/painattakaa ne

[ Tehkaa mainosmateriaali (mainoslehtiset, julisteet, mainokset yms.)/painattakaa ne
[ Laatikaa postituslistat kutsuille

[ Tehkaa luettelo tiedotusvalineista, joille toimitatte materiaalia

[ Etsikad/hankkikaa ruoka- ja juomapalvelut, jos niita ei ole symposiumpaikalla

[ Etsikaa/hankkikaa audiovisuaaliset laitteet, jos niitd ei ole symposiumpaikalla

[ Ottakaa yhteyttd muihin organisaatioihin yhteisonayttelysta ja/tai mainoksista paikalla tai kdsiohjelmissa

[ Hankkikaa mainostilaa paikallisten yritysten mainostauluilla
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Kuusi viikkoa ennen

[ Postittakaa kutsut

[ Postittakaa mainoslehtiset, julisteet jne.

[ Jakakaa tiedote symposiumin aikataulusta paikallisille tiedotusvaélineille (I6ytyy sivulta sivu 16)

[ Aloittakaa ohjelman suunnittelu
[ Tilatkaa tarvittavat rekrytointiesitteet ja jasenkutsut Lions Internationalin pdamajasta

[ Suunnitelkaa lionsklubien mainokset yhteisénayttelyyn (jos tarpeen)

Kuukausi ennen symposiumia

[ Vahvistakaa tarkeimpien ryhmien ja henkildiden ilmoittautumiset henkilokohtaisesti

[0 Hankkikaa tarvittavat vdlineet — suuret flappitaulut aivoriihia varten, tusseja, kynid, vihkoja,
nimitarroja, jne.

[ Vahvistakaa yhteisonayttelyn osallistujat ja kdsiohjelmien mainostajat
osallistuminen

[ Tilatkaa poydat, tuolit ja liinat yhteisénayttelyyn (symposiumpaikalta, jos saatavana)

Kolme viikkoa ennen

[ Ottakaa yhteytta puhujiin, vahvistakaa osallistuminen, vastatkaa kysymyksiin jne.
[ Laatikaa ilmoittautumis-/osallistujaluettelot

[J Sopikaa ohjelman yksityiskohdista — mainokset oltava valmiina
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Kaksi viikkoa ennen

[ Vahvistakaa kaikki logistiset jarjestelyt
[ Kaykaa aikataulu lapi vetdjan kanssa, keskustelkaa paamaarista, vastatkaa kysymyksiin jne.
[ Laatikaa aikataulut ja sopikaa vastuista jokaiselle paivalle

[ Lahettakaa kasiohjelmat painettaviksi

Viikkoa ennen

[ Pitakaa strategiapalaveri toimikunnan ja muiden vapaaehtoisten kanssa, kdykaa lapi aikataulut ja
vastuut

[0 Vahvistakaa tiedotusvalineiden osallistuminen ja pdivamaara, aika, paikka, puhujat
jne.

[J Kootkaa tapahtumaan mukaan otettava materiaali

Tapahtumapaivana

[ Saapukaa paikalle aikaisin valmistelemaan tilaisuutta

Tapahtuman jalkeen

[ Laatikaa toimintasuunnitelma tuleville projekteille
[0 Kirjoittakaa ja lahettakaa kiitoskirjeet puhuijille
[J Lahettakaa tuloksista kertova lehdistotiedote tiedotusvalineille

[ Laheta Raportointi/korvaushakemuslomake (sivu 19) ja korvaushakemus Lions Internationaliin.
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Symposiumin esitelman aikataulu

Seuraavaa aikataulua voidaan kayttda oppaana symposiumin suunnittelussa. Tapahtuma voidaan suunnitella
koko pdivan tai puolen pdivan kestoiseksi riippuen puhujien, kasiteltavien aiheiden ja muiden asioiden maarasta.

Esimerkki puolen pdivan pituisesta tapahtumasta kahdella puhujalla

Tervetuloa — Sponsoroivien organisaatioiden johtajat (5 minuuttia kukin)
Tapahtuman avaaminen/esittely — Vetdja (15 minuuttia)
Ensimmainen puhuja (30 minuuttia)

Kysymykset ja vastaukset (15 minuuttia)

Toinen puhuja (30 minuuttia)

Kysymykset ja vastaukset (15 minuuttia)

Tauko (15 minuuttia)

Paivan aiheet — Vetaja (15 minuuttia)
Pienryhmakeskustelu (30-45 minuuttia)

10 Ryhmaékeskustelu/tulokset (30 minuuttia)

11. Yhteenveto ja lopetus (15 minuuttia)

©RONDU A WN R

Esimerkki pdivan pituisesta tapahtumasta neljalla puhujalla

Tervetuloa — Sponsoroivien organisaatioiden johtajat (5 minuuttia kukin)
Tapahtuman avaaminen/esittely — Vetdjad (15 minuuttia)
Ensimma&inen puhuja (30 minuuttia)
Kysymykset ja vastaukset (15 minuuttia)
Toinen puhuja (30 minuuttia)
Kysymykset ja vastaukset (15 minuuttia)
Tauko (15 minuuttia)
Ensimmaisen istunnon aiheet — Vetdja (15 minuuttia)
Pienryhmakeskustelu (30-45 minuuttia)
. Ryhmakeskustelu/tulokset (30 minuuttia)
. Ensimmaisen istunnon yhteenveto (15 minuuttia)
. Lounas (45 minuuttia)
. Kolmas puhuja (30 minuuttia)
. Kysymykset ja vastaukset (15 minuuttia)
. Neljas puhuja (30 minuuttia)
. Kysymykset ja vastaukset (15 minuuttia)
. Tauko (15 minuuttia)
. Pienryhmakeskustelu (30-45 minuuttia)
. Ryhmiékeskustelu/tulokset (30 minuuttia)
. Yhteenveto/seuraavat vaiheet - Vetdjd (15 minuuttia)
. Lopetus/kiitokset - Vetdja (15 minuuttia)

LWoONOUEWNRE

NNRPRPRRPRRPRLRRPLRRRR
R OWLONOOULDAWNEREO
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Esimerkki kalenteri-ilmoituksesta

Voitte kdyttda seuraavaa pohjana tehdessanne tapahtumasta ilmoitusta tiedotusvalineille. Muokatkaa tekstia
tarpeen mukaan. Tulostakaa kalenterilistaus klubin kirjepaperille. Oikolukekaa ilmoitus huolellisesti ennen sen
Iahettamista.

Julkaistavaksi valittomasti Lisatietoja:
(Yhteyshenkilon nimi)
(Puhelinnumero)

LIONS-SYMPOSIUM YHTEISON TARPEISIIN VASTAAMISEKSI
(PAIKKAKUNNAN NIMI) “(Symposiumin nimi),” on symposium, joka kasittelee (symposiumin tavoite) ja joka
pidetaan (paivays, aika, paikka). Tapahtumaa sponsoroivat (lionsklubisi ja yhteisty6organisaation nimet).

Symposium on avoin ja ilmainen kaikille osallistujille. Ohjelmaan kuuluu esimerkiksi (lyhyt kuvaus ohjelmasta —
puhujat, aivoriihi-istunnot, yhteisonayttely jne.)

“(Symposiumin nimi)” on osa Uusia d3nia -symposiumohjelmaa — kaikkien maailman lionsklubien ohjelma, joka
kokoaa paikkakuntien jasenia keskustelemaan kaikille tarkeista asioista.

(Nimi) lionsklubi on humanitdarinen palveluklubi, joka on toiminut aktiivisesti jo (vuosien maara) vuoden ajan.
Se jarjestdd muun muassa (luettelo 2-4 tarkeimmasta klubin projektista).

Hi#
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Esimerkki neljannesta

Esimerkki lehdistotiedotteesta

Voitte kdyttda seuraavaa ilmoitusta pohjana tehdessdnne oman ilmoituksenne. Tulostakaa se klubin
kirjepaperille ja oikolukekaa se ennen |ldhettamista.

Julkaistavaksi valittomasti Lisatietoja:
(Yhteyshenkilon nimi)
(Puhelinnumero)

LIONS-SYMPOSIUM YHTEISON TARPEISIIN VASTAAMISEKSI

(PAIKKAKUNNAN NIMI) “(Symposiumin nimi),” on symposium, joka kasittelee (symposiumin tavoite) ja joka
pidetaan (paivadys, aika, paikka). Tapahtumaa sponsoroivat (lionsklubisi ja yhteisty6organisaation nimet).

Symposium on avoin ja ilmainen kaikille osallistujille. Puhujina ovat muun muassa (puhujien nimet).
Symposiumin aikana osallistujat kutsutaan ottamaan osaa keskusteluun (aivoriihi-istuntojen tavoitteet).
Tapahtumassa on myds (symposiumin muut osat, kuten yhteisonayttely).

(Lionsklubin johtajan lainaus siita, miksi klubi sponsoroi tallaista tapahtumaa),” sanoi (nimi, titteli ja
organisaatio). (Yhteisty6kumppanin tai yhteison tirkedn jasenen lainaus siitd, miten tarkea tallainen
tapahtuma on),” sanoi (nimi, titteli ja organisaatio).

“Lasten auttaminen” on osa Uusia dania -symposiumohjelmaa — kaikkien maailman lionsklubien ohjelma, joka
kokoaa paikkakuntien jasenia keskustelemaan kaikille tarkeistd asioista. (Nimi) lionsklubi toivoo saavansa
symposiumin tuloksena kokoon yhteiséohjelman, joka vastaa symposiumissa esille nousseisiin paikkakunnan
tarpeisiin.

(Nimi) lionsklubi on humanitdarinen palveluklubi, joka on toiminut aktiivisesti jo (vuosien maara) vuoden ajan.
Se jarjestaa muun muassa (luettelo 2-4 tarkeimmasta klubin projektista).

Hi#
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Rahoitushakemus

Tutustu Uusia dénid -symposiumohjelmaan sivulla 1 néhddksesi, téyttddké suunnittelemanne symposium
kriteerit. Jos ei, ohjelmaa ei ehkd rahoiteta.

Isdntana toimiva piiri tai moninkertaispiiri:
Tapahtuman jarjestava lion: Arvo:

Sahkoposti: Symposiumin pvm:

Symposiumin aihe:

Haettujen varojen maara: Vastaanottajan tilin valuutta:

Yhteistyojarjesto:

Kuvailkaa ne paikkakunnan tarpeet, joihin symposium vastaa:

Kuvailkaa symposiumin tapahtumia kuten muotoa, puhujia, jasenten rekrytoimista, muita aktiviteetteja, jne.

Kuvailkaa yksityiskohtaisesti symposiumin kaikki tavoitteet. Kuinka symposiumin tapahtumat suunnataan
naiden tavoitteiden saavuttamiseen?

Kuvailkaa uusia tai laajennettuja palveluja, joita voidaan tarjota paikkakunnalla symposiumin tuloksena. Kuinka
montaa yhteison jasenta palvellaan?

Kuvailkaa miten ei-lioneita pyydetaan liittymaan jaseniksi uuteen klubiin tai liitdnnaisklubiin?

Liittakaa mukaan aikataulu, joka sisaltaa aktiviteetit ja puhujat. Kayta tarvittaessa ylimaaraista paperia
(hakemuksia ei kasitelld ilman esityslistaa).

Hakemukset on ldhetettava vahintaan 30 paivaa ennen symposiumia.
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Ehdotettu budjetti

Tilan vuokraus:

Ruoka/juoma:

Painatus (kutsut, julisteet, esitteet, jne.)

Postituskulut:

Puhujan kulut:

Muu (selitd):

Mainostaminen/julkisuus:

Toimistotarvikkeet:

Kokonaisbudjetti:

Arvioitu maara osanottajia: Ei-lionit:

Piirikuverndorin allekirjoitus

Lionit:

Pvm:

Laheta taytetty lomake osoitteella:

District & Club Administration Division
Lions International

300 W. 22" Street

Oak Brook, IL 60523-8842 USA
Sahkoposti: newvoices@lionsclubs.org
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Workshopin raportointi/korvaushakemuslomake

Isdntana toimiva piiri tai moninkertaispiiri:
Tapahtuman jarjestava lion: Arvo:

Sahkoposti: Symposiumin pvm:

Symposiumin aihe:

Sijainti:

Osallistujien lukumaara: Haettujen varojen maara:

Vastaanottajan pankkitilin valuutta:

Symposiumin korvaus maksetaan piirille tai moninkertaispiirille (ei yksityishenkil6lle):
Tilinhaltijan nimi:

Osoite:

Kaupunki: Osavaltio/Provinssi:
Maa:

Yhteistyojarjesto:

Puhujien nimet:

Kasitellyt aiheet:

Merkittavat tulokset:

Ehdotettu paikkakunnan projekti:

Uusien lionsklubien jasenten lukumaara Uusia klubeja tai liitannaisklubeja perustettu:

Allekirjoitus: Pvm:

* Piirin symposiumien osalta piirikuvernédrin on allekirjoitettava. Moninkertaispiirin symposiumien osalta
kuvernéérineuvoston puheenjohtaja allekirjoittaa.

Palauta taytetty lomake yhdessa korvaushakemuksen ja tapahtuman jalkeisen toimintasuunnitelman mukana
osoitteeseen:

District & Club Administration Division, Lions International, 300 W. 22"¢ Street, Oak Brook, IL 60523-8842, USA

Tama lomake voidaan lahettaa sahkopostitse newvoices@lionclubs.org

Lomakkeiden on oltava perilléi 30 pdivin kuluessa tapahtumasta. Rahoitus maksetaan vain ennalta
hyvdksytylle symposiumille ennalta hyvdéiksyttyihin kuluihin.
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Toimintasuunnitelma tapahtuman jalkeiselle toiminnalle
(Ole hyva ja tekstaa)

Klubin nimi: Piiri:

Symposiumin aihe: Paivays:

Symposiumin tarkeimmat tulokset:

Ohjelmaideat:

Toimintasuunnitelma:

Tavoite:

Prioriteetti: Aikataulu:

Vaihe: Kuka on vastuussa: Suoritettu pvm:
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Toimintasuunnitelma:

Tavoite:

Prioriteetti:

Aikataulu:

Vaihe:

Kuka on vastuussa: Suoritettu pvm:

Toimintasuunnitelma:

Tavoite:

Prioriteetti:

Aikataulu:

Vaihe:

Kuka on vastuussa: Suoritettu pvm:

Toimintasuunnitelma:

Tavoite:

Prioriteetti:

Aikataulu:

Vaihe:

Kuka on vastuussa: Suoritettu pvm:
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Uusia aania -symposiumin korvaussaannot
(Paivitetty kesdakuussa 2023)

Kansainvalinen hallitus hyvaksyi Uusia dania -symposiumohjelman. Nama varat on hyvaksytty toimintoihin,
jotka edistavat lionjasenyytta ja kasvua kaikenikaisten ja eri taustoista tulevien leojen ja lionien keskuudessa.

Jos korvausta haetaan, kaikki kulut tulee toimittaa Lions Internationaliin Piiri- ja klubihallinnon jaostoon Uusia
dania -symposiumin korvaushakemuslomakkeella (henkil6t, joille aiheutuu kustannuksia ohjelman puolesta on
hyvaksyttava etukdteen). Kustannuslomakkeen allekirjoittaa jokin hyvaksytyista henkiloista lomakkeella. Lions
International hyvaksyy ainoastaan kustannuslomakkeet, jotka on allekirjoittanut piirikuverndori,
kuvernddrineuvoston puheenjohtaja tai moninkertaispiirin sihteeri seka ennalta hyvaksytyt henkil6t.

Budjetin ylittavat kustannukset jaavat henkildiden vastuulle eika Lions International korvaa niita.

Sallitut kulut:

e Tilavuokra

e Esitelmaan tarvittavat laitteet

e Audio/visuaaliset laitteet

e Ruoat ja juomat symposiumissa

e Mainostaminen ja muu julkistaminen
e Toimistotarvikkeet

e Painatuskustannukset

e Internet

e Kopiointimaksut

e Postituskulut

Kulut, joita ei sallita:

e Henkilokohtaiset kulut

e Sairausvakuutus

e Alkoholijuomat

e Puhelin

e Pesulakulut

e Elokuvien vuokraus

e Matkavakuutus

e Lahjat

e Pysakointipalvelumaksut

e Hotellin kuntosali ja harrastustilat

e Viihdemenot

e Bannerit/mainostarkoituksessa annettavat esineet
e Postikortit ja henkilokohtaiset kortit
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Korvaukset puhujalle:

Puhujan palkkiot: Palkkio suoritetusta tyosta. Huomaa, ettd seka lasku- ettd maksutositekopiot
vaaditaan. Palkkioita ei korvata ilman molempia tositteita.

Puhujan matkat ja kuljetus: Kansainvalinen padamaja korvaa matkakulut (ei lento). Paikalliskuljetus
sisaltda kilometrikorvauksen (USS$0.31 kilometria kohti) tai bussi- tai junamatkan lippukulut. Myds
paikalliskuljetus taksilla korvataan.

Puhujan majoitus: Yhden hengen huoneen kulut keskitason hotellissa korvataan. Kuitit vaaditaan.

Puhujan ateriat: Ateriat voidaan korvata symposiumiin saapumisen jalkeen ja ennen laht6a
symposiumista. Kuitit vaaditaan.

Hyvaksytyt matkalaukkuihin liittyvat juomarahat: enintdan USS$1 per matkalaukku ja 10% per taksimatka.
Lisaksi korkeintaan US$2 dollaria péivassa hotellin siivoojalle.

Muista korvattavien kulujen osalta:

1.

Kaikki kustannukset on kirjattava kulukorvauslomakkeelle paivittdin ja niista on oltava alkuperaiset
tositteet. Huomaa, ettd sahkopostiviestin liitteena lahetetty kuitti kasitellaan alkuperaisena.

Merkitse jokaisen kohdalle rahasumma paikallisessa valuutassa. Rahoituksen maksatus suoritetaan
paikallisessa valuutassa, jos se on jarjeston tukema tai US-dollareissa hyvaksyttavan valuuttakurssin
mukaisesti, kun hakemus vastaanotetaan Lions Internationalissa.

Kun symposium on paattynyt, laheta korvaushakemus, sitd tukevat kuitit ja loppuraportti 30 pdivén
kuluessa piiri- ja klubihallinnon osastoon sahkdpostitse. Jos korvaushakemukset saadaan 60 padivaa
symposiumin pitamisen jalkeen tai vielakin myohemmin, minkaanlaisia korvauksia El makseta.

Kysymykset liittyen korvauksiin tulee lahettaa osoitteella: newvoices@lionsclubs.org

Lions International ei tarjoa jasenilleen minkdanlaista vakuutusta sairaus- ja ladkintakuluihin, oli kyseessa sitten
lionstoimintaan liittyva tai muu matka. Matkustaessasi henkilékohtaisella tai lionsasialla, suosittelemme etta
varmistat oman vakuutuksesi voimassaolon ja kattavuuden. Monet yksityis- ja ryhmavakuutukset eivat kata
ulkomailla tai oman hallinnollisen alueen ulkopuolella aiheutuneita kuluja. Tama koskee erityisesti Yhdysvaltain
valtion myontamia terveysvakuutuksia.

Vakuutus on jokaiselle henkilokohtainen ja kattavuus vaihtelee henkildstéa toiseen, joten huolehdi etta sinulla,
perheelldsi ja muilla kanssamatkustajilla on asianmukainen vakuutus.
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