SorgenSiefir
eine iiberzeugende
Priisentation lhres Clubs
im Schriftverkehr, in den
sozialen Medien und bei
Veranstaltungen!







BEIM BRANDING GEHT ES DARUM, WIE DIE MENSCHEN
UND GEMEINDEN AUF DER GANZEN WELT UNSERE
ORGANISATION WAHRNEHMEN,

und welche Emotionen sie mit unseren Worten und
Taten in Verbindung bringen. Und das Branding

kann einen groBen Einfluss darauf haben, wie die
Menschen in Ihrer Gemeinde lhren Club wahrnehmen.
Dieser Leitfaden soll Ihnen dabei helfen, die Kiwanis-
Marke lebendig werden zu lassen. Zudem soll
sichergestellt werden, dass die Kiwanis-Marke iber
alle Kommunikationskanale Ihres Clubs einheitlich und
effektiv prasentiert wird.




HAUPTBOTSCHAFTEN

Ganz gleich, wofiir Sie werben oder was Sie bekannt machen méchten — sei

es Ihr Vorzeigeprojekt, eine Wohltatigkeitsaktion oder die Kiwanis-Mission —

Sie missen einige Hauptbotschaften vermitteln. Dies sind die Punkte, die sich
Ihr Publikum einpragen sollte.

Daher sollten die Hauptbotschaften die folgenden Voraussetzungen erfiillen:

Kein Fachchinesisch.
Informativ, jedoch keine Datenflut.

Unterstitzt durch einzelne Gesprachsthemen.

ZUSATZTIPP: Entwickeln Sie drei Hauptbotschaften. Dies sind ausreichend
Informationen, um lhr Anliegen zu kommunizieren, jedoch nicht zu viele,

mit denen Sie Ihr Publikum erdriicken kénnten. Hier sind beispielsweise drei
Hauptbotschaften zu Kiwanis International:

Kiwanis ist eine weltweit tatige Wohltatigkeitsorganisation.

Die Kiwanis-Clubs setzen sich fiir bediirftige Kinder in ihren eigenen
Gemeinden und auf der ganzen Welt ein.

Die Kiwanis-Mitglieder tragen zum Wohl der Allgemeinheit bei,
indem sie Projekte planen, Freiwilligendienste leisten, Spendengelder
einwerben und an gesellschaftlichen Veranstaltungen teilnehmen.
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SOU, GESPRACHSTHEMEN Zu ENTUWICKEL, uM [z
HAave ROt CHAPTEN 21 VERMITTEL:
Thema/Angelegenheit:
Hintergrund/Vorgeschichte:
Hauptbotschaft 1:

Gesprachsthemen:

Hauptbotschaft 2:

Gesprachsthemen:

Hauptbotschaft 3:

Gesprachsthemen:




BESTIMMEN SIE IHRE
TIELGRUPPE

Sie sollten Ihre Botschaft der jeweiligen Zielgruppe anpassen. Damit Sie die
richtige Botschaft der richtigen Zielgruppe vermitteln, sollten Sie einige Dinge
beachten:

IHRE ZIELGRUPPE/N: Das kdnnten Mitglieder sein, kiinftige Partner oder
Spender, potenzielle Mitglieder oder Personen, die sich fiir die Arbeit Ihres
Clubs interessieren.

STRATEGIEN: Was mochten Sie tun? Bieten Veranstaltungen die besten
Gelegenheiten? Pressearbeit? Erreichen der Gemeinde?

BUDGET: Steht Ihnen ein PR-Budget zur Verfiigung? Falls nicht, sollten Sie
sich lhre geplanten Strategien und Taktiken anschauen und ermitteln, was
deren Umsetzung kosten wiirde.

ZEITPLAN: Wann werden Sie Ihre Strategien und Taktiken implementieren?
Vergessen Sie nicht die
Zeitplanung.

IMPLEMENTIERUNG/
AUSFUHRUNG: Was
muss getan werden, um
lhren Plan umzusetzen?

EVALUIERUNG: Wie
werden Sie den Fortschritt
und den letztendlichen
Erfolg lhres Plans messen?




LASSEN SIE FUTQS@

JHRE STORY ERZAHLEN

Gut gemachte Fotos und Videos erzahlen |hre Story am besten. Lebhafte Bilder erzahlen anschaulich,
was die Kiwanis-Clubmitglieder tun und fiir welche Zwecke sie sich einsetzen.

FOTO-TIPPS:

. Legen Sie Ihr Ziel im Voraus fest.

. Antizipieren Sie die Situation und stellen Sie sich die Aufnahme vor. Beim Fotografieren von
Veranstaltungen mit Kindern sollten diese auch im Vordergrund stehen. Ein Foto von einem
frohlichen Kind, dem etwas Uberreicht wird, wird viel besser ankommen als ein Gruppenfoto
von Clubmitgliedern, die sich in Reih und Glied aufgestellt haben.

. Eine Weitwinkelaufnahme vom Veranstaltungsort ist eine Option; eine andere Option sind
Nahaufnahmen von Gesichtern. Machen Sie moglichst viele Fotos und wéhlen Sie dann die aus,
die am besten gelungen sind.

. Schief3en Sie die Fotos auf Augenhdhe. Knien Sie sich gegebenenfalls auf den Boden und
vermeiden Sie, die jeweilige Person von oben zu fotografieren. Auf diese Weise werden Sie
einen natlrlicheren Ausdruck auf den Gesichtern festhalten kdnnen.

. Vermeiden Sie es beim Fotografieren von Personen, den Zoom zu verwenden. Néhern Sie sich
der Person. Sprechen Sie mit ihr und bitten Sie die Person um Erlaubnis, von ihr ein Foto zu
machen.

. Halten Sie den Hintergrund schlicht. Vermeiden Sie Baume oder sonstige Gegenstande, die
auf dem Foto so aussehen kdnnten, als wiirden sie aus dem Kopf der fotografierten Person
wachsen.

. Achten Sie auf eine gute Beleuchtung und vermeiden Sie Schatten. NatUrliches Licht
funktioniert am besten, sofern moglich.

. Blitzlicht sollten Sie mdglichst nicht verwenden. Nur wenn die Lichtverhaltnisse wirklich
schlecht sind, ist die Verwendung des Blitzlichtes angezeigt.

. Fotos von hinten, Riicken und Hinterkopf, sollten vermieden werden. Idealerweise sollten
Gesichter fotografiert werden.

. Bei gestellten Fotos, sollten Sie die Person bitten, sich etwas von der Kulisse, dem Banner oder
Poster zu entfernen. Die Person sollte niemals direkt an einer Wand stehen.

. Wenn Sie ein Foto in einem bestimmten Format benétigen, vermeiden Sie ein Quetschen oder
Auseinanderziehen. Suchen Sie stattdessen das passende Foto fiir das jeweilige Format.

. Bildbearbeitung und Filter sollten mdglichst vermieden werden.

. Fur die Coverfotos in Ihren sozialen Medien, auf lhrer Website und fiir Printausgaben sollten
Sie die offiziellen Kiwanis-Fotos verwenden. Diese kénnen Sie tiber kiwanis.photoshelter.com
herunterladen. Das Passwort lautet Kiwanis (K gro3geschrieben).

. Wenn Sie eine Person fotografieren mochten, holen Sie zundchst deren Einwilligung ein.

. Stellen Sie sicher, dass Sie Uber die n&tigen Rechte zur Benutzung von Fotos verfiigen, die von
anderen gemacht wurden.

. Ein Formular mit einer entsprechenden Einwilligungserkldrung zur Benutzung von Fotos
konnen Sie hier herunterladen: kiwanis.org/photorelease



DIGITALE UPDATES

Wir leben in einer digitalen Welt. Sorgen Sie dafiir, dass lhr Club immer auf
dem aktuellen Stand ist! Folgendes sollten Sie regelmaBig tiberpufen:

LOGO

Die Kiwanis-Marke wiirde verwassert, wenn die Mitglieder der Kiwanis-
Familie nicht einheitlich das aktuelle Logo verwenden. Falls Sie immer

noch den ovalen Globus verwenden, sollten Sie diesen unbedingt mit dem
aktuellen Kiwanis-Logo ersetzen. Alle genehmigten Kiwanis-Logos stehen
auf kiwanis.org/logos zur Verfligung. Alternativ kdnnen Sie auf kiwanis.org/
customlogo ein kostenloses individualisiertes Club-Logo anfordern.

WEBSITE

Stellen Sie sicher, dass Ihre Website auf dem aktuellen Stand ist.
Insbesondere die Informationen zu Ort und Uhrzeit Ihrer Treffen sollten
korrekt sein. Veroffentlichen Sie auch Kontaktdaten und Informationen zu
Ihren Serviceprojekten.



SOZIALE MEDIEN

Konten bei Facebook, Twitter und Instagram sind kostenlos
— allesamt bieten sie eine groRartige Plattform zum Erzahlen
Ihrer Story. Inren Auftritt in diesen sozialen Medien sollten Sie
maoglichst attraktiv gestalten:

Posten Sie haufig. Sorgen Sie dafiir, dass Ihr Club
mindestens zwei Administratoren fiir jedes Konto hat —
falls also ein Mitglied mal verhindert ist, kann das andere
das Posten Gbernehmen.

Veroffentlichen Sie Beitrage und Fotos von lhrem letzten
Serviceprojekt.

Vermeiden Sie das Posten von Essen oder Versammlungen,
auBler wenn solche Fotos Sie in Aktion zeigen.

Vergewissern Sie sich, dass Ihre Kontaktdaten
korrekt sind.

Vergessen Sie nicht, Kiwanis International auf den sozialen
Medien zu folgen — und bitte teilen Sie unsere Beitrage. Wir
veroffentlichen taglich Beitrage auf Facebook und Twitter

und haufig berichten wir von inspirierenden Storys von Club-
Aktivitaten und Veranstaltungen. Wir teilen auch Grafiken und
Videos — und viele weitere Informationen, die Sie liken und
teilen konnen. Die offizielle Facebook-Seite von Kiwanis ist
facebook.com/kiwanis. Die offizielle Twitter-Seite von Kiwanis ist
twitter.com/kiwanis.




Instagram Profil

Profilbild

150 x 150 px
(in der Chronik: 487 x 255)

Instagram Beitrage

Hinweis: Es muss nicht
unbedingt ein viereckiges

Bild sein, doch eine Seite muss
1080 px haben. Diese
BildgroRe funktioniert auch
fiir Facebook und Twitter.

Viereckiges Bild teilen

1080 x 1080 px
(in der Story: 293 x 293)

Facebook-Profil (fiir persénliche Seiten)

Coverfoto

851x310px

Profilbild
180 x 180 px (MindestgroBe)

Facebook Seite Unternehmen/Organisation

Coverfoto

820x312 px

Facebook Gruppe (Diskussion/Forum)

Twitter Profil

Coverfoto

820 x 428 px

Coverfoto

1500 x 500 px

Profilbild
. 200 x 200 pX (MindestgrsRe)

Twitter Beitrdge

Facebook Veranstaltung

Coverfoto

500x 262 px

Bild teilen Hinweis:

1024 x512 px Das-1080Pixel-Bild von
(in den Momenten: Instagram wird hier auch
440x200) funktionieren.

Facebook Beitrage

Die Bilder auf Ihrer Website
soliten diese GroBe haben,
1200x 630 px damit sie korrekt angezeigt
werden, falls sie mit

Facebook verlinkt werden.

Bild teilen

(in der Chronik: 487 x 255)




Pinterest Profil

Profilbild
165 x 165 px (MindestgroRe)
1584 x396
_— . (1350 x 220 px sichtbarer Be 'PX
236X p Board Display =
X
(no height limit) 222x150Px o

Profilbild

130 )
x 130 px (MindestgroBe)

LinkedIn Beitrage

Linkedin Seite

Coverfoto

Bild teilen
520 x320 px

RICHTUNIEN cliz BeTRAGE W SOTALEN Meven—

FACEBOOK |NGTAGRAM
LANGE Unterschiedlich, die Bis zu 280 Zeichen, Annlich wie bei
empfohlene Lange entspricht pesser sind jedoch Facebook
jedoch weniger als Kkurze ,Threads”.
100 Zeichen. £
WE(ZQCW Keine Keine Keine
Fovo Empfohlen fur alle Empfohlen; jedoch Auf die Fotos
\}loga Beitrage nicht erforderlich kommt es an!
UNK Text kann nicht verknupft Text kann nicht verkniipft Links sind nirgends erlaubt,
werden (wie in einem werden (wie in einem auBerim Steckbrief.
Word-Dokument); Word—Dokument); muss Kann dort beliebig geéndert
muss eine separate eine separate URL sein, werden.
URL sein wozu 23 der zur Verfugung.
stehenden Zeichen
benutzt werden miissen.



LOGOS, FARBEN
& TYPOGRAPHIE

TG IESLIES

@ Kiwanis
HAUPTLOGO

A Zweifarbig: Blau und Gold

@ Kiwanis

| B Zweifarbig: Blau und Gold

A Einfarbig Blau 1(’\;:: KiWanisw

siueMDI &

@ Kiwanis‘ 1 ‘
Cyisamb 125 @ Kiwanis” .

zol CLUB- ODERDIS TRIKTNAME

Verwenden Sie kein

Kiwanis - | d Bild mi
@ Kiwanis

0,635 cm bzw. 0,25 Zoll CLUB- ODER DISTRIKTNAME Distrikt-Logo.
IN ZWEI ZEILEN
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DIE FARBEN

PANTONE 872
Gold (Metallic)
20, 30, 70, 15
180, 151, 90
B49759

PANTONE Schwarz
0,0,0,100

0,0,0

000000

TYP“GHAPHIE HAUPTSCHRIFTARTEN
DIESE SCHRIFTARTEN SIND NEU FUR DIE KIWANIS-MARKE. SIE

KOMMUNIZIEREN EINE UBERZEUGENDE PRASENZ, UNTER WAHRUNG
EINES ZUGANGLICHEN UND FREUNDLICHEN LOOKS.

Bitte befolgen Sie diese Typographie-Standards:

AB

Knockout
HTF67 FullBantamwt

Nur zur Verwendung in Uberschriften
und alles in GroBbuchstaben,

Avenir Next LT Pro
Fett

Zur Verwendung in kurzen Textblscken,

fiir Bildunterschriften oder alles in
GroBbuchstaben in einem ersten
Abschnitt eines langeren Textes.

Aa

Adobe Garamond
Normal

Zur Verwendung in lingeren Texten,
mehrseitigen Texten
und in redaktionellen Beitragen.

GMMK-516-1

AB

Knockout
HTF69 FullLiteweight

Zur Verwendung in Untertiteln und
sonstigen beschreibenden Zeilen, alles in
GroBbuchstaben.

Avenir Next LT Pro
Normal

Zur Verwendung in kurzen Textblscken,
fir Bildunterschriften oder alles in
GroBbuchstaben in einem ersten
Abschnitt eines langeren Textes.

Adobe Garamond
Kursiv

Zur Verwendung in langeren Texten,
mehrseitigen Texten
und in redaktionellen Beitragen.

|

0
\
\
\
\
\
\
u
n
n
u
n
n
|
|

PANTONE kiihles Grau 6
35,29,28,0

170, 169, 170
A9ABAY

HABENSIE KGN
TUGRIF AUF
D HUPTSCHRTARTEN?

VERWENDEN SIE DIESE
OPTIONEN:

AB

Haettenschweiler
Alternativ zu Knockout HTF67 & HTF69

Nur zur Verwendung in Uberschriften und
Untertiteln und alles in GroBbuchstaben.

Aa/Aa

Arial
Fett/Normal

Alternativ zu Avenir Next LT Pro

Zur Verwendung in kurzen Textblécken,
fiir Bildunterschriften oder alles in
GroBbuchstaben in einem ersten
Abschnitt eines langeren Textes.

Georgia

Normal/Kursiv

Alternativ zu Adobe Garamond
Zur Verwendung in léngeren
Texten, mehrseitigen Texten und in
redaktionellen Beitragen.

Alle genehmigten Logos stehen in einer Vielzahl von
Formaten zum Download bereit. kiwanis.org/logos
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TRADITIONELLE MEDIEN

Online werden Sie viel erreichen kdnnen. Doch auch traditionelle Medien wie
Fernsehen, Radio und Tageszeitungen sind nach wie vor einflussreiche Medien
zur Kommunikation. Befolgen Sie diese Tipps, wenn Sie Ihre Story in der Presse
oder im Rundfunk ver&ffentlichen mochten:

. Fragen Sie sich, ob lhre Veranstaltung eine Berichterstattung in den
Medien rechtfertigt. Ein Redner auf einem Meeting erregt vielleicht nicht
besonders viel Aufmerksamkeit in den Medien. Eine Wohltatigkeitsaktion
fur beddirftige Kinder oder eine Veranstaltung, auf der Kinder oder
andere bedurftige Menschen beschenkt werden, ist sicherlich
medienwirksamer.

. Entwickeln Sie drei Hauptbotschaften zu lhrer Veranstaltung. (Siehe
Seite 4.)

. Benutzen Sie unsere Vorlage zum Schreiben der Pressemitteilung. Heben
Sie dabei lhre Hauptbotschaften hervor. Die wichtigsten Informationen
sind WER, WAS, WANN, WO und WARUM. (Siehe Vorlage auf Seite 16.)

- Der/die Beglnstigte/n sollten im Mittelpunkt der Story stehen. Ihr
Club sollte nicht schon im ersten Satz der Story erwahnt werden. Diese
Information sollte erst spater gegeben werden.

- Schreiben Sie die Pressemitteilung selbst und bitten Sie ein anderes
Clubmitglied, einen Freund oder einen Kollegen, den Text Korrektur zu
lesen.

. Suchen Sie einen Sprecher, der die Botschaften gut kommunizieren
kann.

. Bestimmen Sie ein Clubmitglied, das Medienanfragen beantwortet und
bei Bedarf zu Interviews bereitsteht.

- Kontaktieren Sie einen Reporter, der moglicherweise Interesse hat, tber
Ihre Veranstaltung zu berichten. Suchen Sie nach Reportern, die tiber
Kinder, Philanthropie, Pddagogik und/oder wohltatige Zwecke berichten.
Auf Medien-Websites findet man Ublicherweise Informationen (iber die
Reporter und deren Tatigkeitsbereich.




Schauen Sie sich die Profile von Reportern in den sozialen Medien an,
um den richtigen Reporter zu finden.

Die meisten Medien bevorzugen es, per E-Mail kontaktiert zu werden.
Die entsprechenden E-Mail-Adressen finden Sie Ublicherweise auf den
jeweiligen Websites, unter den Rubriken,Kontakt” oder,Uber uns"”.

Falls Sie keine E-Mail-Adresse finden kdnnen, sollten Sie bei dem
Medium anrufen und nach der E-Mail-Adresse der jeweiligen Redaktion
fragen.

Kopieren Sie die Pressemitteilung in den Text der E-Mail. Anhdnge sollten
Sie nicht versenden.

Stellen Sie auch Links zur Website und zu Social-Media-Seiten Ihres Clubs
bereit.

Bieten Sie an, Fotos bereitzustellen.

Sie sollten den Reporter nicht anrufen, um ihn zu fragen, ob er die E-Mail
erhalten hat. Ein Anruf ist jedoch dann angebracht, wenn Sie nachfragen
mochten, ob die Veranstaltung eine Berichterstattung rechtfertigt,

oder um herauszufinden, ob Sie weitere Informationen und/oder Fotos
bereitstellen sollten.
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STORYS ERZAHLEN

Ansprechpartner:

NAME DES ORTLICHEN PR-VORSITZENDEN
NAME des Kiwanis-Clubs
TELEFONNUMMER

E-MAIL-ADRESSE

UBERSCHRIFT [ORT] Kinder bekommen neuen Spielplatz

UNTERTITEL Kiwanis-Club [INAME] finanziert neuen Spielplatzin [ORT]

ORT, BUNDESLAND (DATUM) - Kinder in [NAME DES ORTS] werden schon bald auf ihrem neuen Spielplatz toben
konnen.

Dabei handelt es sich um ein Serviceprojekt des Kiwanis-Clubs [NAME]. Der Spielplatz im Wert von [BETRAG EINFUGEN]
wird voraussichtlich am [DATUM, UHRZEIT] [FERTIGGESTELLT/EINGEWEIHT] in Anwesenheit von [ETWAIGE PARTNER
AUFLISTEN]. Der Club konnte durch die tatkréftige Unterstitzung von [LISTEN SIE HIER EINIGE SPENDENBESCHAFFER]
und in Zusammenarbeit mit [PARTNER] die bendtigten Spendengelder sammeln.

Kinder brauchen Kiwanis, jetzt mehr denn je, und dieser Spielplatzist ein weiteres Beispiel dafilr, dass unser Club zum
Wohle unserer Gemeinde beitragt’, sagte [VOR- UND NACHNAME, KIWANIS-TITEL], [Fiigen Sie weitere Zitate ein, tiber die
Hintergriinde, warum diese Investition so wichtig ist, wie es zu diesem Projekt gekommen ist und inwiefern die Kinder
davon profitieren werden.]”

[NAME DES SPRECHERS] teilte mit, das der Kiwanis-Club [NAME] mehrere Projekte zur Forderung von Kindern in [Ort
einfiigen] unterstlitzt [fiihren Sie hier die entsprechenden Serviceprojekte auf].

Gemeinsam mit seinen Partnern [LISTEN SIE ETWAIGE PARTNER AUF] ist es dem Kiwanis-Club [NAME] wieder einmal
gelungen, ein Serviceprojekt erfolgreich umzusetzen. [Gegebenenfalls hinzufiigen: Der neue Spielplatz ersetzt den bisher
genutzten Spielplatz, der mittlerweile in einem sehr schlechten Zustand war und der schon bald hatte abgerissen werden
miissen. Oder: Der neue Spielplatz bietet den Kindernin KINDERGARTEN/SCHULE/USW. nun viel mehr Platz.

[Figen Sie Zitate von Partnern, der Schule, der Stadtverwaltung usw. ein, mit denen erklart wird, wie Kiwanis zur
Umsetzung des Projekts beigetragen hat]

Der Kiwanis-Club NAME, clubwebsite.com, Social-Media-Kanéle wie Facebook oder Twitter, heilt neue Mitglieder immer
herzlich willkommen. Gemeinsam machten wir das Leben der Kinder in [ORT] nachhaltig verbessern und foérdern.
Informationen zur Mitgliedschaft finden Sie unter [Link oder Telefonnummer hier einfiigen], oder nehmen Sie einfach am

nichsten Treffen teil, in ORT/DATUM, UHRZEIT.

[Hier konnen Sie weitere Informationen dartiber einfuigen, welche anderen Projekte lhr Club bisher verwirklicht hat]

I T T TI I T TITTTT 7T 777777 7777




INTERVIEW-TIPPS

Ein Interview ist ein sich entwickelnder Prozess. Das Interview beginnt nicht
erst mit dem Gesprach mit dem Reporter und endet auch nicht damit.
Vielmehr erfordert es eine intensive Vor- und Nachbereitung. Hier sind einige
Tipps fiir alle Phasen eines erfolgreichen Interviews.

VOR DEM INTERVIEW:

. Bestimmen Sie drei Hauptbotschaften — worliber soll der Reporter
berichten? (Siehe Seite 4.)

- Merken Sie sich lhre Hauptbotschaften. Eine Karteikarte mit zwei oder
drei Stichwortern ist okay. Beim Interview sollten Sie jedoch keine
Papierseiten mit ausformulierten Satzen verwenden.

. Vermeiden Sie die Verwendung allzu vieler Fremdworter, Fakten oder
Zahlen. Halten Sie es kurz und einfach — und vor allem einpragsam.

. Informieren Sie sich Gber den Reporter, der das Interview fihren wird:

Antizipieren Sie die Fragen. Reporter werden sich an Ihr Skript halten. Mit
Briickenaussagen konnen Sie den Reporter wieder zuriick zu lhren
Botschaften lenken:

. Ich mochte betonen, dass ...

- Am wichtigsten ist, dass man
weil3, dass ...

- Am wichtigstenist ...
. Und, wie ich schon erwahnt habe, ...
. Lassen Sie mich nur hinzufiigen, dass ...

. Und eine Sache, an die man sich erinnern sollte, ist ...

15
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. Vermeiden Sie es, fiir andere w\e‘oem\

WAHREND DES INTERVIEWS:
. Seien Sie positiv und optimistisch.
- Halten Sie Ihren Kopf aufrecht.
. Halten Sie Blickkontakt.
- Folgen Sie lhren Hauptbotschaften und bleiben Sie beim Thema.

Formulieren Sie moglichst so, dass Sie wortlich zitiert werden konnen.

- Vermeiden Sie Weitschweifigkeit. Bleiben Sie konzentriert. Nutzen Sie

eine Anekdote, um die Geschichte zu erzéhlen.

. Sprechen Sie laut und deutlich.

- Vermeiden Sie Satze wie,Das ist eine gute Frage” Wenn Sie lhre

Hauptbotschaften parat haben, brauchen Sie keine Phrasen zu
verwenden oder mit Flllwortern Zeit zu schinden, um sich eine Antwort
zu Uberlegen.

. Verwenden Sie Ihren Clubnamen (z. B.,,der Kiwanis-Club XYZ Stadt”).

. Verhalten Sie sich beim Interview so, als sei eine Kamera auf Sie gerichtet.

Selbst wenn keine Kamera lauft, ein aufmerksamer Reporter wird alles
aufnehmen.

. Machen Sie bewusst eine Pause, anstatt,ah’,,ahm” oder,mhh” zu sagen.

- Seien Sie aufrichtig. Wenn Sie auf eine Frage keine Antwort wissen, sagen

Sie es.

- Vermeiden Sie Spekulationen. Falls Sie etwas nicht wissen, sollten Sie

anbieten, die entsprechenden Informationen zu besorgen. Fragen Sie
den Reporter, bis wann er die Infos benétigt.

. Uben Sie pragnante Aussagen ein — Sitze, die etwa 15 bis 20 Sekunden

dauern, die Ihre Story pragnant vermitteln und leicht im Fernsehen oder
Radio verwendet werden kénnen.

- Vermeiden Sie es, hypothetische Fragen zu beantworten. Nutzen Sie lhre

Hauptbotschaften, um von einer hypothetischen Situation oder Frage
wieder auf das zentrale Thema zurtickzukommen.

. Halten Sie Blickkontakt — das gilt insbesondere bei

Fernseh-Interviews. Schauen Sie den Reporter an,
nicht in die Kamera.

. Wiederholen Sie niemals negative Fragen,

Kommentare oder Gerlichte lE
— diese kénnten sonst @LE(QEN g
?oglﬂv oo

als Zitate von lhnen, verkauft” 5

werden. Gt E v
owEN =

Personen oder Clubmitglieder

zu sprechen, auf3er wenn Sie dazu KE lNE NE

autorisiert wurden.
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NAct# DM INTERVEW:

% Bjtten Sie nicht darum, das Interview vor dem Druck oder
der Ausstrahlung zU sehen.

% \Wenn Sie versprechen, nach dem Interview
Informationen nachzureichen, tun Sie dies innerhalb der
vereinbarten Frist. Wenn Sie gesadt haben, dass €s eine
Stunde dauert, melden Sie sich innerhalb einer Stunde

bei dem Reporter.

* Mt‘)glicherweise ruft der Reporter Sie an, um pestimmte
Punkte abzuklaren oder vielleicht hat er weiterée Fragen.
Dies gehort noch zum lnterview-Prozess.Wiederholen
Sie lhre Hauptbotschaften und entwickeln Sie lhre
Beziehund weiter.

% \\enn Sie etwas Kklarstellen wollen, konnen Sie den
Reporter anrufen, nachdem die Geschichte veroffentlicht
oder ausgestrahlt wurde. Seien Sie nicht streitstichtig.

* \Wenn Sie wollen, konnen Sie dem Reporter nach der
Verdffentlichung oder Ausstrahlung eine E-Mail schicken,
um sich zu bedanken.

% Gje sollten auch erwagen, den Reporter darum zu bitten,
bei einer lhrer Club-Sitzungen als Redner aufzutreten.
Das ist eine fantastische Moglichkeit, mehr dariber zu
erfahren, wie pressearbeit funktioniert.
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INTERVIEWS WAHREND
EINER VERANSTALTUN

Falls das Interview wahrend einer Veranstaltung stattfinden soll, sollten Sie die
folgenden Dinge berlicksichtigen, um die richtige Atmosphare zu schaffen.

AUSWAHL DES ORTES:

Richten Sie einen Ort fiir Fotos und Interviews ein. Im Hintergrund kénnen Sie
Ihr Club-Banner oder ein Veranstaltungsplakat nutzen. Nutzen Sie lhr Club-
Logo, wann immer maglich. (Siehe Seite 8.)

Finden Sie einen Ort, etwas abseits von der eigentlichen Aktivitdt, wo
Interviews fiir Fernsehen oder Radio stattfinden kdnnen. Bei Fernsehinterviews
bietet es sich an, die Aktivitat im Hintergrund zu zeigen.

Falls Sie an einem Serviceprojekt teilnehmen, sollten Sie sich weit genug vor
die Aktivitat stellen, damit die Kamera die Arbeiten im Hintergrund einfangen
kann.

Suchen Sie nach einem schlichten Hintergrund, ohne Fenster und ohne
etwaige Ablenkungen wie zum Beispiel Kunstwerke oder Pflanzen. Das gilt fir
Veranstaltungen sowohl drinnen als auch drauf3en.

Falls Sie ein Banner oder ein Logo haben, kdnnen Sie sich daneben stellen.

Falls Sie im Freien sind, sollten Sie nach einem ruhigen Bereich suchen, ohne
Verkehrslarm oder sonstige akustische Storungen.




DRESSCODE:

. Bei TV-Interviews sollten Sie vermeiden, ganz in Weifl oder ganz in
Schwarz aufzutreten. Ebenfalls vermieden werden sollten Streifenmuster,
Fischgratenmuster, karierte Muster, Blumenmuster und auffalliger Schmuck.

. Kraftige Farben wirken am besten. Manner sollten ein marineblaues Jackett
bzw. eine Anzugjacke tragen, ein hellblaues Hemd sowie eine einfarbige oder
gestreifte Krawatte. Eine Kiwanis-Anstecknadel ist vollig ausreichend.

. Falls Sie beim Interview sitzen, sollten Sie sich mit lhrer Jacke hinten anlehnen,
um ein unvorteilhaftes Zusammendrticken der Jacke im vorderen Bereich zu
vermeiden. Glatten Sie Ihren Kragen und lhre Krawatte.

. Frauen sollten eine Bluse oder ein Jackett tragen, wobei tiefe Ausschnitte zu
vermeiden sind. Falls Sie einen Rock tragen, dann ist Knieldnge am besten.
Wenn Sie beim Interview sitzen, kreuzen Sie Ihre FiiSe in Knochelhohe.
Vermeiden Sie ein Uberschlagen der Beine.

« Manner wie Frauen kénnen Puder auf Nase und Stirn tragen, um ein
unvorteilhaftes Glanzen zu vermeiden. Frauen konnen Lippenstift tragen.
Das Make-up sollte jedoch dezent bleiben.

. Falls Sie bei einem Projekt ein Interview geben, beispielsweise bei einem
Pfannkuchenfriihstlick oder bei einer Serviceveranstaltung, ist das Tragen
eines T-Shirts mit dem entsprechenden Kiwanis-Logo wiinschenswert. Achten
Sie darauf, dass Sie die richtige Grof3e tragen und dass das T-Shirt sauber und
frisch gebtigelt ist. Sie sollten ein Namensschild tragen, sofern verfigbar.
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WAHREND DER
VERANSTALTUNG

KORPERSPRACHE UND MIMIK:

. Bei Fernsehinterviews sollten Sie stets den Interviewer anschauen.
Vermeiden Sie es, direkt in die Kamera zu schauen.

. Achten Sie darauf, die ganze Zeit lber zu lacheln — mdglicherweise
werden Sie beim Zuhoren der Frage in GroBaufnahme gezeigt. Ein
Lacheln wird Sie selbstbewusst und entspannt erscheinen lassen.

. Vermeiden Sie ruckartige Bewegungen mit lhrem Kopf sowie
ausschweifende Gesten mit lhren Handen.

. Vermeiden Sie auch eine Haltung mit verschrankten Armen.
. Achten Sie auf einen nattirlichen Wimpernschlag.

. Vor einem Interview, insbesondere wenn dieses in einem Studio
stattfindet, sollten Sie vorher eine Kleinigkeit essen und etwas trinken.

. Falls das Interview im Sitzen stattfindet, sollten Sie aufrecht sitzen.
Legen Sie lhre Hande in den SchoB. Frauen sollten ihre Beine in
Kndchelhohe kreuzen. Manner sollten beide Beine auf dem Boden
halten. Falls Sie an einem Tisch sitzen, konnen Sie Ihre Hande auf den
Tisch legen. Halten Sie lhre Hande dabei jedoch offen, ein Verschranken
sollten Sie vermeiden.

. Falls Sie stehen, sollten Sie Ihre Knie nicht durchstrecken. Stehen Sie
auf lhren FuBballen, die FiiBe etwa 15 bis 20 Zentimeter auseinander,
ein FuB leicht vor dem anderen. Vermeiden Sie es, Ihre Hande in die
Hosentasche zu stecken. Vermeiden Sie ebenfalls ein Herumrudern mit
Ihren Armen oder ein Hin- und Herwippen auf lhren Fi3en.




EINEN GUTEN EINDRUCK HINTERLASSEN:

. Die ersten 30 Sekunden und die letzten 30 Sekunden einer Botschaft
haben die groBte Wirkung. Kommen Sie immer wieder auf die
Hauptbotschaften zu sprechen und wiederholen Sie diese, immer und
immer wieder.

. Aufnahmen werden in der Regel in kurze Abschnitte unterteilt. Daher
sollten Sie darauf achten, dass Ihre Sdtze moglichst pragnant sind und
etwa 15 bis 20 Sekunden dauern.

Denken Sie an die Siebener-Regel:
Eine durchschnittliche Person muss etwas sieben Mal horen,
bevor sie es verinnerlicht.
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KRISEN-
KOMMUNIKATION

K iogNENTWICKLIANG =
Arz@etfé’QLAf‘r

Ein solide aufgestellter Club wird auch unerwartete
Sjtuationen {iberleben — weil er darauf vorbereitet

ist. Das gilt insbesondere in Krisenzeiten. Eine solche
Krise konnte peispielsweise dann vorliegen; wenn

ein Clubmitglied wegen Diebstahls, Unterschlagung
oder Veruntreuung (entweder zulasten des Clubs

oder gegenUber seinem Arbeitgeber) verhaftet wird.
Oder es konnte eine Anschuldigung sein, dass sich ein
Jugendleiter unangemessen yerhalten hat. Falls Ihr Club
eine Krise erlebt, rufen Sie uns an. Wir werden lhnen

helfen.
\ Das nachfolgende Formular kann |hnen dabei pehilflich

sein, lhre Gedanken zU ordnen und die bisher pekannten

Fakten zu notieren. Benutzen Sie es auch dazu,

kurze Antworten herauszuarbeiten, die dazu dienen,
pestimmte Kernprobleme zU analysieren.




KriseNn-)\eBeresBLATT

HAUPTSORGE BEI EINER KRISE

Beschreiben Sie die Situation.

ANALYSE

Beschreiben Sie, inwieweit diese Situation eine Bedroh ung fiir Kiwanis darstellt.

OPTIONEN

Bereiten Sie eine Krisenkommunikation vor, wihrend alle Fakten
zusammengetragen werden.




KiseN-AZBE TSBLATT

OPTIONEN
Erarbeiten Sie drei Gespréchspunkte far die Situation.

EMPFEHLUNGEN

Beschreiben Sie, was Sie machen wiirden.

UNBEABSICHTIGTE KONSEQUENZEN

Listen Sie alle Probleme auf, die méglicherweise auftreten kénnten.




KOMMUNIKATION
MIT MITGLIEDERN

Es ist ganz wichtig, den Mitgliedern gegeniber offen und ehrlich zu
kommunizieren und diese auf dem Laufenden zu halten. Hier sind einige
Tipps und Ressourcen, um dafiir zu sorgen, dass alle gut informiert sind

und motiviert bleiben.

E-MAIL-ADRESSE

Falls Ihr Club per E-Mail mit den Mitgliedern kommuniziert, sollten Sie
diese Richtlinien befolgen:

. Achten Sie darauf, dass die Betreffzeile Aufmerksamkeit erregt. Der
Betreff sollte maximal 30 Zeichen haben.

- Falls Sie ein E-Mail-Verteilungssystem mit Vorlagen benutzen,
sollten Sie eine kurze Uberschrift wihlen, typischerweise 30 bis 40
Zeichen.

. Fassen Sie sich kurz. Kommen Sie auf den Punkt.

. Mochten Sie zu einem bestimmten Handeln aufrufen? (Stichwort
Call to Action) Zu welchem Handeln méchten Sie den Empfanger
auffordern?

HILFE UND RESSOURCEN

. Abonnieren Sie Buzz Builder, einen monatlichen E-Mail-Service mit
Tipps und Trends fiir Public Relations, Social Media und Events.
Diesen Service finden Sie auf kiwanis.org/buzzbuilder. (nur in
Englisch verfiigbar)

- Lesen Sie KI Update, einen E-Mail-Service mit inspirierenden Storys
und News, die Sie bei lhrer Kommunikation verwenden konnen,
einschlie3lich Fotos, Grafiken und Partnerinformationen.

- Verwalten Sie lhre E-Mail-Praferenzen unter kiwanis.org/subscribe.
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