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Πρόλογος 

 
Εισαγωγή 

Προσπάθεια του Τμήματος Επικοινωνίας και Δημοσίων Σχέσεων είναι 
να ενισχυθεί η εικόνα του Οδηγισμού και η σχέση του με την κοινωνία. 
 
Η προβολή του Οδηγισμού και οι Δημόσιες Σχέσεις δεν είναι μόνο έργο 
της κεντρικής διοίκησης του Σώματος Ελληνικού Οδηγισμού και των 
εθελοντών που έχουν αναλάβει το Τμήμα.  Είναι υπόθεση όλων μας, 
γιατί την εικόνα του Οδηγισμού την εκφράζουν όλα τα μέλη μας, από το 
Αστέρι μέχρι την Πρόεδρο του Διοικητικού Συμβουλίου. 
 
Η εμφάνισή μας με την Οδηγική μας Στολή, προβάλλει τη δημόσια 
εικόνα μας, όπως εξάλλου και η εικόνα της εστίας μας εσωτερικά και 
εξωτερικά.  Είναι δύο απλά, αλλά σημαντικά σημεία της δημόσιας 
εικόνας μας, που αφορούν κάθε Τοπικό Τμήμα και πρέπει να 
υπάρχουν στο μυαλό σας. 
 
Το βοήθημα αυτό έχει στόχο να στηρίξει το έργο των Τοπικών 
Τμημάτων για την σωστή και αποτελεσματική  προβολή του Οδηγισμού 
στον τόπο τους.  Διευκρινίζουμε ότι στον Οδηγό περιγράφονται 
διαδικασίες για ευρέου φάσματος εκδηλώσεις, οι οποίες θα πρέπει να 
προσαρμόζονται ανάλογα κάθε φορά με την εμβέλεια της τοπικής 
εκδήλωσης στις τοπικές συνθήκες. 
 
Το Τμήμα Επικοινωνίας και Δημοσίων Σχέσεων του Σ.Ε.Ο. είναι δίπλα 
σας όποτε χρειαστεί, ώστε να εκμεταλλευτείτε τις δυνατότητες της 
επικοινωνίας και των δημοσίων σχέσεων για την ανάπτυξη του 
Οδηγισμού στον τόπο σας.  
 
Δύο βασικά σημεία που χρειάζονται την προσοχή σας: 
Το πρώτο, όπως αναφέρει και ο Οδηγός, είναι ότι οι Δημόσιες Σχέσεις 
απαιτούν στόχο, συνέχεια και συνέπεια. Δεν είναι κάτι αποσπασματικό. 
Απαιτείται προγραμματισμός, από το Τοπικό Συμβούλιο, το Τμήμα 
Συνεργασίας (εφόσον υπάρχει) και το Συμβούλιο Στελεχών με την/ον 
Τοπική/ό Έφορο.   
Αρχικά, πρέπει να τεθεί ο στόχος  π.χ. Μεγαλύτερη αναγνωρισιμότητα· 
τι θα κάνουμε για αυτό φέτος;  
Έπειτα αποφασίζει με τη σειρά: το Τοπικό Συμβούλιο: 2 εκδηλώσεις για 
συγκέντρωση χρημάτων και 2 για προβολή του Οδηγισμού. 
Η Ομάδα Συνεργασίας: 1 ταξίδι για συγκέντρωση χρημάτων και 2 
εκδηλώσεις για προβολή του Οδηγισμού.  



 

 

Το Συμβούλιο Στελεχών και Έφορος: 1 παιδότοπο στην πόλη και 1 
πάρτυ για τα στελέχη και τους φίλους τους με στόχο την προώθηση του 
Οδηγισμού. Εάν αυτά τοποθετηθούν σ' ένα ετήσιο πρόγραμμα,  το Τ.Τ. 
προγραμματίζει για φέτος 9 εκδηλώσεις, εκ των οποίων οι 3 θα 
συλλέξουν και χρήματα ενώ οι 6 έχουν επικοινωνιακούς στόχους. 
Έχοντας κάνει τον προγραμματισμό βάσει των αναγκών σας θα 
ξεκινήσετε να οργανώνετε τις δράσεις, χωρίζοντας ομάδες και 
αρμοδιότητες.  
 
Το δεύτερο σημείο είναι, τι κάνουμε σε περιπτώσεις κρίσης, δηλαδή μια 
αρνητική δημοσιότητα από ένα σοβαρό γεγονός, όπως π.χ., ένα 
ατύχημα. Αρχικά θα πρέπει  να έχει οριστεί ένα αρμόδιο άτομο από το 
Τοπικό Συμβούλιο, στο οποίο θα απευθύνονται όλοι από το Τοπικό σε 
κατάσταση κρίσης. 
Αφού ενημερωθεί ο υπεύθυνος για το γεγονός πριν από οποιαδήποτε 
και δική του κίνηση ή δήλωση στο τύπο, επικοινωνεί με την 
Περιφερειακή/ό Έφορο και τη/ον Γενική/ο Έφορο, ώστε να ενημερώσει 
και να αποφασιστεί πως να το διαχειριστεί καλύτερα.    
 
Να θυμάστε ότι Δημόσιες Σχέσεις είναι η διαχείριση της εικόνας ενός 
οργανισμού, γι’αυτό στις Δημόσιες Σχέσεις το 90% είναι να κάνεις 
το σωστό και 10% να μιλάς γι’ αυτό.  
 
Καλή επιτυχία! 
 
Μαρία Αλεξοπούλου 
Πρόεδρος Τμήματος Επικοινωνίας & Δημοσίων Σχέσεων 
 
Μέλη 
Μάνος Βαβαδάκης 
Ευαγγελία Βαγγέλη 
Μαρία Γιούτσου 
Καίτη Κατσούρη 
Σοφία Κυριακάκη 
Τζωρτζίνα Λεβεντάκη 
Μαρία Ντούρου-Κελεμένη 
 
Γραμματέας 
Λουκία Χάνιου 
 
 

Ευχαριστούμε θερμά τα μέλη του Διοικητικού Συμβουλίου και ιδιαίτερα 
την Πρόεδρο Αναστασία Καραφουλίδου, τη Γενική Έφορο Αλεξάνδρα 
Λουκίδου, τη Γενική Γραμματέα Κατερίνα Τσεκούρα και την Πρόεδρο 
Τμ. Οικονομικών Λένα Λεβίδη για την τελική διαμόρφωση του Οδηγού. 
Επίσης, τα μέλη μας κ.κ. Νανά Ησαία, Ντέμη Μωραίτου, Ζελιάνα 
Κρυωνά και Μαρία Φαγογένη για τις πολύτιμες συμβουλές και τη 
βοήθειά τους στην επεξεργασία για την ολοκλήρωση του Οδηγού.  
 



 

 

Για την αναθεωρημένη έκδοση ευχαριστούμε θερμά τα μέλη μας κ.κ. 
Πέννυ Καρανάσιου, Κέλλυ Πετρατζά, Κική Κατούφα και Μαρία 
Γιούτσου. Για την διόρθωση και επιμέλεια κειμένων την Αναστασία 
Τσακανέλη. 
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Επικοινωνία 

Τι είναι επικοινωνία; 

Επικοινωνούμε μεταξύ μας συνεχώς με διαφορετικούς τρόπους, μέσα από το 
ντύσιμο μας, το τι λέμε, το πώς μιλάμε. 
Ως Τοπικό Τμήμα πρέπει να υπολογίζετε τι μήνυμα λαμβάνει η τοπική κοινωνία 
από εσάς και πώς αυτό μεταφέρεται. 
Πριν αρχίσετε να χρησιμοποιείτε το εγχειρίδιο, αναλογιστείτε με τα Στελέχη και 
το Τοπικό Συμβούλιο πώς, στο σύνολό του, ο έξω κόσμος αντιλαμβάνεται τον 
τοπικό Οδηγισμό αλλά και την Οργάνωση. 
 

Εσωτερική  Επικοινωνία 

Η επικοινωνία δεν είναι μόνο προς τα έξω, (τα μεμονωμένα άτομα της 
κοινωνίας/άλλες εθελοντικές οργανώσεις/δημόσιοι φορείς/επιχειρηματίες κ.ά.), 
αλλά υπάρχει και η εσωτερική επικοινωνία, με τα μέλη/τα Στελέχη/τους γονείς 
και τις οικογένειες των μελών.   Καλό είναι επίσης να διατηρούμε σχέσεις και 
επαφές με όλα τα μέλη του Τοπικού μας που τώρα μπορεί να μην είναι ενεργά. 
Να τα   ενημερώνουμε με ηλεκτρονικό ταχυδρομείο, πρόσκληση ή τηλεφωνικά 
για τις δράσεις του Τοπικού Τμήματος στις οποίες θα μπορούσαν να 
συμμετάσχουν (αγιασμός, κόψιμο πίτας, εκδρομή) αλλά και να βοηθήσουν 
(μπαζάρ, εκδρομές, εκδηλώσεις).   
 Άλλωστε όλοι ξέρουμε ότι μια φορά Οδηγός, πάντα Οδηγός.   
 

Εξωτερική Επικοινωνία 

Μην ξεχνάτε ότι επικοινωνείτε προς τα έξω όταν:  
         

• φοράτε την Οδηγική Στολή  

• μιλάτε στους φίλους σας για τον Οδηγισμό 

• συμμετέχετε σε προγράμματα του Δήμου ή άλλων φορέων 

• συμμετέχετε σε δημόσιες εκδηλώσεις (παρελάσεις, γιορτές 
τοπικές/εθνικές κ.ά.) 

• κάνετε εξωτερικές δράσεις καθημερινά, με τις πράξεις, τα λόγια και τη 
στάση σας 
 

 
 

Κεφάλαιο 

1 
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Αποδοτική επικοινωνία 

 
 
 

 
 
 
   

 
 
                                          

Βήματα κλειδιά για την επικοινωνία 

• Αναλογιστείτε: ποιος είναι ο αποδέκτης του μηνύματος σας; Είναι άλλη 
οργάνωση; Ένας τοπικός φορέας; Ένα σχολείο; 

• Δημιουργείστε ένα μήνυμα που να είναι προσιτό στον δέκτη.  Είναι 
σημαντικό η σωστή πληροφορία να φτάνει στους σωστούς στόχους με 
τον κατάλληλο τρόπο σε απλή γλώσσα. 

• Κωδικοποιείστε το μήνυμα, ώστε ο αποδέκτης του να μπορεί να το 
καταλάβει. 

• Χρησιμοποιήστε το κατάλληλο μέσο –«κανάλι» για επικοινωνία όπως: 
άμεση επαφή, ηλεκτρονικό ταχυδρομείο (e-mail), κοινωνικά δίκτυα 
(social media) τηλεφωνικά, με ταχυδρομείο.  Το μέσο που θα επιλέξετε 
εξαρτάται από παράγοντες όπως: χρονική στιγμή, κόστος, ένταση 
επικοινωνίας κ.ά. 

• Αναλογιστείτε προσεκτικά τη γλώσσα που θα χρησιμοποιήσετε.  Όταν 
επικοινωνείτε με κάποιον που δε γνωρίζει τον Οδηγισμό, 
προσπαθήστε να αποφύγετε τη χρήση Οδηγικής ορολογίας, διότι 
μπορεί να μη σημαίνει κάτι για τον αποδέκτη.  Αν αυτό είναι εφικτό, 
επεξηγείστε τον όρο που χρησιμοποιείτε 

• Συλλέξτε τα στοιχεία που θα σας διασφαλίσουν ότι το μήνυμά σας 
έγινε κατανοητό. 

 

Τι είναι εξωτερική επικοινωνία; 

 
Εξωτερική επικοινωνία είναι κάθε τύπος επικοινωνίας, οργανωμένης ή μη, 
μεταξύ του Οδηγισμού και της κοινωνίας. 

 
Είναι σημαντικό να επικοινωνείτε με την κοινωνία για πολλούς λόγους, όπως:  

• Προσέλκυση νέων μελών 
• Βελτίωση του προφίλ του Οδηγισμού 
• Αναγνώριση της ομαδικής προσφοράς 
• Μετάδοση συγκεκριμένων πληροφοριών για τον Οδηγισμό 

 
ΜΗΝΥΜΑ 

ΑΠΟΔΕΚΤΗΣ 
ΕΞΩΤΕΡΙΚΟΣ 

ΚΟΣΜΟΣ 

ΑΠΟΣΤΟΛΕΑΣ 
(ΕΣΕΙΣ) 

 
ΕΠΑΝΑΤΡΟΦΟΔΟΤΗΣΗ 
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• Συλλογή οικονομικών κ.ά. πόρων (δωρεές, χορηγίες) 
• Διασφάλιση υποστήριξης από αρχές, φορείς και άλλες οργανώσεις 
• Διατήρηση ηγετικής θέσης στο δίκτυο παρόμοιων οργανώσεων 
• Άντληση νέων Στελεχών ή μελών Τοπικού Συμβουλίου 

 

Τι μήνυμα πρέπει να μεταφέρετε στη κοινωνία; 

Κάθε φορά που επικοινωνείτε προς τα έξω, βάλτε τον εαυτό σας στη θέση του 
δέκτη και αναρωτηθείτε ειλικρινά, αν αυτό που επικοινωνείτε είναι κατανοητό 
και ενδιαφέρει.  Η ουσία του θέματος που επικοινωνείτε πρέπει να  είναι 
σχετική με τον δέκτη.   Πάντα να χρησιμοποιείτε ισχυρά παραδείγματα για 
αυτό που προσπαθείτε να μεταφέρετε. 

 

Παραδείγματα πως μπορείτε να επικοινωνήσετε προς τα έξω: 

• Επιτυχημένες δραστηριότητες και προγράμματα 
• Εκπαιδευτικές συναντήσεις και εκδηλώσεις 
• Κατασκηνώσεις 
• Θέσεις του Οδηγισμού σε θέματα που επηρεάζουν τους νέους 
• Επετειακές εκδηλώσεις 

 

Προώθηση του Οδηγισμού στην 
τοπική κοινωνία 

Ποια είναι τα πρόσωπα κλειδιά στην τοπική κοινωνία; 

Τα πρόσωπα κλειδιά σε μια τοπική κοινωνία ποικίλουν και συνήθως 
αποτελούν πυρήνες τροφοδότησης πληροφοριών ή ασκούν επιρροή σε 
πρόσωπα ή/και καταστάσεις.  Τα πρόσωπα κλειδιά μπορεί με μια δήλωσή 
τους να στρέψουν την κοινή γνώμη υπέρ του Οδηγισμού ή εναντίον του. 

 

Πώς ο Οδηγισμός σχετίζεται με την κοινωνία; 

• Κάθε Τοπικό Τμήμα πρέπει να είναι αναπόσπαστο κομμάτι του τόπου, 
μέσα από το ευέλικτο εκπαιδευτικό πρόγραμμά του, από το ίδιο το 
γεγονός ότι μέλη της τοπικής κοινωνίας αποτελούν μέλη του Τοπικού 
Τμήματος. 

• Τα Τοπικά Τμήματα συχνά κάνουν τις δράσεις τους σε δημόσιους 
χώρους, όπως δημοτικές αίθουσες, αίθουσες σχολείου, χώρους της 
εκκλησίας, γήπεδα, στάδια, κατασκηνωτικούς χώρους. 

• Τα Τοπικά Τμήματα συμμετέχουν σε τοπικούς εορτασμούς και 
εκδηλώσεις. 

• Ως δημότης κάθε Οδηγός πρέπει να είναι ενεργό μέλος του τόπου στην 
καθημερινότητά του, π.χ. συμμετέχοντας σε αντιμετώπιση έκτακτων 
αναγκών ή σε δράσεις προσφοράς.  

• Γονείς, δάσκαλοι, γιατροί, είναι συχνά μέλη του τοπικού Οδηγισμού.  
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Αυτοί οι δεσμοί  με την τοπική κοινωνία μπορούν να ενδυναμωθούν και να 
αναπτυχθούν μέσα από τον διάλογο και την προβολή. 

 

Τι θέλουμε να επιτευχθεί;   

Ο μόνος τρόπος για να είναι αποτελεσματικός ο Οδηγισμός είναι να 
ενσωματωθεί στην τοπική κοινωνία. Βασίζεται στα μέλη της κοινωνίας για να 
έχει δικά του μέλη. Τα προγράμματα κοινωνικής συμμετοχής και προσφοράς 
είναι πραγματικά αποτελεσματικά, αν πραγματοποιούνται με την υποστήριξη 
και τη βοήθεια της τοπικής κοινωνίας, π.χ. μια τοπική κοινωνία είναι πιο 
δεκτική σε μια ομάδα νέων και παιδιών, που αναλαμβάνει ένα πρόγραμμα 
κοινωνικής προσφοράς, όταν γνωρίζει πού ανήκει. 
 

Τι μπορεί να προσφέρει ο Οδηγισμός στην τοπική κοινωνία;        

Σκεφτείτε τις δυνατότητες  προσφοράς  στην τοπική σας κοινωνία.  Μερικά 
παραδείγματα είναι: 

• Εθελοντική συμμετοχή σε τοπικά προγράμματα και εκδηλώσεις. 

• Πρωτοβουλίες για δημιουργία κοινωνικών, πολιτιστικών, 
περιβαλλοντικών προγραμμάτων στον τόπο.  

• Η ευκαιρία σε αγόρια και κορίτσια να ανήκουν σε μια εθνική και 
παγκόσμια παιδαγωγική οργάνωση. 

• Πρωτοβουλίες για συγκέντρωση πόρων για  τα προγράμματα που 
πραγματοποιεί ο Οδηγισμός ή αξιόλογες πρωτοβουλίες άλλων. 

• Θετικά μηνύματα για τον εθελοντισμό, τη διεθνή φιλία, την 
ομαδικότητα, την αλληλοβοήθεια. 

 

Τι μπορεί να προσφέρει η τοπική κοινωνία στον Οδηγισμό; 

Αναλογιστείτε τι μπορεί να προσφέρει η τοπική κοινωνία στον Οδηγισμό: 

• Νέα μέλη και Στελέχη, Μέλη Τοπικών Συμβουλίων 

• Εγκαταστάσεις και χώρους για Εστίες, εκδηλώσεις, συναντήσεις και 
κατασκηνώσεις 

• Συμβουλές για κοινωνικά προγράμματα - κατευθύνσεις για προγράμματα 
που θα ήταν χρήσιμα στην τοπική κοινωνία 

• Πόρους από τοπικές αρχές και επιχειρηματίες 

• Συμμετοχή και συμπαράσταση στις εκδηλώσεις του Οδηγισμού 

• Επικοινωνία με άλλες οργανώσεις  

• Αναγνώριση και υποστήριξη  

• Υποστήριξη και συμβουλές από ανθρωπους κλειδιά της τοπικής κοινωνίας 

• Υποστήριξη και τεχνογνωσία για την μετάδοση ενός μη τυπικού 
εκπαιδευτικού προγράμματος 

• Ειδικούς σε θέματα που ασχολείστε 
 

Τακτικές  προώθησης στην τοπική κοινωνία 

1. Καταγράψτε τους τομείς στους οποίους οι Ομάδες σας ήδη συνεργάζονται 
με την τοπική κοινωνία. 

2. Δημιουργήστε μια λίστα με τα κοινωνικά και άλλου τύπου προγράμματα που 
δουλεύετε στον τόπο σας, τις κοινωνικές και άλλες υπηρεσίες/οργανώσεις 
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που συνεργάζεστε και με τις κοινωνικές ομάδες που συμμετέχουν και 
βοηθιούνται από τα προγράμματα αυτά. Αναρτήστε τη λίστα στα τοπικά 
σχολεία, νοσοκομεία, βιβλιοθήκες, δημόσια κτίρια κ.λπ. 

3. Καλέστε τα μέλη της κοινότητας που σχετίζονται έμμεσα με τον Οδηγισμό, 
π.χ. γονείς, προσωπικό των εγκαταστάσεων όπου γίνονται οι 
συγκεντρώσεις, σε μια συνάντηση-ενημέρωση, παρουσιάζοντας τη δουλειά 
που γίνεται στις Ομάδες κάθε εβδομάδα. 

4. Προσκαλέστε σε εκδήλωσή σας τις τοπικές αρχές, πολιτικούς, 
δασκάλους/καθηγητές, επιχειρηματίες, σημαίνοντα πρόσωπα της τοπικής 
κοινωνίας. 

5. Καλέστε ανθρώπους κλειδιά στις αποφάσεις της τοπικής κοινωνίας να 
γνωρίσουν και να συζητήσουν με τις Ομάδες σας για τα προγράμματα που 
πραγματοποιείτε στην κοινότητα. 

6. Καλέστε ανθρώπους κλειδιά στις αποφάσεις της τοπικής κοινωνίας για να 
συζητήσετε τομείς που θα μπορούσατε σαν Οδηγοί  να βοηθήσετε 
εθελοντικά. 

7. Διασφαλίστε οι Ομάδες σας να είναι στην τοπική «επικαιρότητα» 
αναλαμβάνοντας και συμμετέχοντας σε υψηλού προφίλ εκδηλώσεις και 
προγράμματα. 

8. Ενθαρρύνετε σχολεία και άλλες κοινωνικές οργανώσεις να προσκαλέσουν 
μέλη σας, ώστε να μιλήσουν για τη δουλειά τους στις Ομάδες. 

9. Προωθήστε και προβάλετε την εμπλοκή της τοπικής κοινωνίας σε όλες τις 
δράσεις σας, ώστε να σας καταλάβουν και να υποστηρίξουν τους στόχους 
σας. 

10. Καλέστε ενήλικα μέλη της τοπικής κοινωνίας, να γίνουν μέλη σας. 
 

Είναι σημαντικό αυτές οι κατευθυντήριες γραμμές να φιλτράρονται μέσα από τις 
ιδιαιτερότητες της τοπικής κοινωνίας, ώστε η προώθηση μέσα σε αυτή να είναι 
αποτελεσματική.  
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Δημόσιες Σχέσεις  
Τι είναι Δημόσιες Σχέσεις; 

Υπάρχουν διαφορετικές ερμηνείες για τις Δημόσιες Σχέσεις (Δ.Σ.), αλλά όλες 
έχουν κοινά στοιχεία: 

• Αναπτύσσουν γνωριμία και κατανόηση μεταξύ της οργάνωσης (Σ.Ε.Ο.) και 
του κοινού 

• Είναι η δημιουργία και η διατήρηση καλής σχέσης μεταξύ κοινού και 
οργάνωσης 

• Είναι η διαδικασία που σκοπεύει στην προβολή θετικών σημείων-απόψεων 
ή στην αλλαγή αρνητικών απόψεων για την οργάνωση 

• Είναι η διαχείριση της φήμης-ονόματος της οργάνωσης 
 

Οι Δημόσιες Σχέσεις συνήθως επιτυγχάνονται μέσω της προβολής 
δραστηριοτήτων στα μέσα μαζικής ενημέρωσης, κοινωνικής δικτύωσης, 
διαδικτύου, εκδηλώσεων, εκθέσεων, χορηγιών και την παραγωγή 
προωθητικών εντύπων. 

 

Εξωτερικές Δημόσιες Σχέσεις 

Το εξωτερικό κοινό περιλαμβάνει παιδιά, νέους, εν δυνάμει νέα μέλη μας, την 
κοινωνία, χρηματοδότες, άλλες μη κυβερνητικές οργανώσεις και φορείς 
δημόσιους ή μη. 
 
Ένας ικανοποιητικός τρόπος προσέγγισης του εξωτερικού κοινού είναι μέσω 
κάλυψης από τα Μέσα Μαζικής Ενημέρωσης.  Σχεδόν όλοι διαβάζουν 
εφημερίδες ή περιοδικά, ακούν ραδιόφωνο ή βλέπουν τηλεόραση, 
ασχολούνται με το διαδικτύο και τα μέσα κοινωνικής δικτύωσης. 
 
Άλλα σημαντικά εργαλεία των Δημοσίων Σχέσεων:  

•  Διαδίκτυο, Μέσα κοινωνικής δικτύωσης (Facebook, Instagram, ιστολόγια 
κ.ά.) 

•  Φωτογραφία 

•  Βίντεο – Youtube 

•  Χορηγίες 

•  Έρευνα αγοράς 

•  Εκθέσεις  

•  Διαφημίσεις  

Κεφάλαιο 

2 
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Πώς χρησιμοποιείτε τις 
Δημόσιες Σχέσεις με τα μέσα 
ενημέρωσης κατά το δυνατόν 
καλύτερα; 

Εισαγωγή 

Λάβετε υπόψη τον αριθμό των εφημερίδων, περιοδικών, 
προγραμμάτων τηλεόρασης, ραδιοφώνου που πέφτουν στην 
αντίληψή σας μέσα σε μια εβδομάδα. Εθνικός και τοπικός Τύπος, το 
ραδιόφωνο και η τηλεόραση εκπέμπουν ειδήσεις 24 ώρες το 24ωρο.  
Το διαδίκτυο, τα μέσα κοινωνικής δικτύωσης και η καλωδιακή 
τηλεόραση έχουν επεκτείνει δυναμικά τα μέσα ενημέρωσης. 
 
Σκεφτείτε πόσα μέλη ή μελλοντικά μέλη μπορείτε να προσεγγίσετε 
όταν ο Οδηγισμός προβληθεί – αναφερθεί στο κατάλληλο 
πρόγραμμα ραδιοφώνου, στο κατάλληλο περιοδικό ή στην 
κατάλληλη εφημερίδα, ιστότοπο, μέσο κοινωνικής δικτύωσης. 
 
Πόσα μη μέλη γνωρίζουν ότι ο Οδηγισμός δραστηριοποιείται σε 
τομείς όπως η κοινωνική συμμετοχή και προσφορά, εκπονεί και 
εφαρμόζει προγράμματα βασισμένα σε αξίες, θέματα που αφορούν 
την κοινωνία του σήμερα και ευαισθητοποιεί; 
 
Χτίζοντας τη γνωριμία και ανεβάζοντας το προφίλ του Οδηγισμού 
μέσα από στοχευμένη δουλειά στα μέσα ενημέρωσης, το 
αποτέλεσμα θα είναι αύξηση του αριθμού των μελών, χορηγών και 
υποστηρικτών. 
Δημιουργείστε ένα κατάλογο ΜΜΕ για τον τόπο σας με το όνομα του 
δημοσιογράφου, τηλέφωνο, ηλεκτρονικό ταχυδρομείο (e-mail). 
Έχετε ενημερωμένα τα μέσα κοινωνικής δικτύωσης που λειτουργεί 
το Τοπικό σας Τμήμα. 
 

Γιατί οι Δημόσιες Σχέσεις με τα 
μέσα ενημέρωσης είναι τόσο 
σημαντικές; 

Εξετάστε την ποικιλία των μέσων ενημέρωσης που είναι διαθέσιμα  
και τα οποία σας παρέχουν ενδεχομένως τη δυνατότητα να 
κερδίσετε δημοσιότητα.  Η κάλυψη των μέσων ενημέρωσης είναι 
δωρεάν και πολύ ισχυρή.  
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Τα μέσα ενημέρωσης έχουν την δύναμη να: 

• Αυξήσουν την  –ΕΠΙΓΝΩΣΗ 

• Αλλάξουν -ΘΕΣΗ-ΣΤΑΣΗ (του κοινού) 

• Παρακινήσουν- ΕΡΓΟ-ΔΡΑΣΗ 
 
Οι καλές σχέσεις με τα μέσα ενημέρωσης: 

• Αυξάνουν τον αριθμό μελών 

• Ανεβάζουν το προφίλ της οργάνωσης 

• Αυξάνουν τις ευκαιρίες για οικονομικούς πόρους 

• Αυξάνουν δυνάμεις επιρροής 

• Ενθαρρύνουν εθελοντές 

• Διασφαλίζουν ότι δίνονται ακριβείς πληροφορίες 

• Ενθαρρύνουν την υποστήριξη από ανθρώπους που 
διαμορφώνουν  γνώμες 

• Διατηρούν την σημαντική θέση του Σ.Ε.Ο ως μία μεγάλη 
οργάνωση νεότητας 

• Αυξάνουν την επώνυμη ζήτηση της υπηρεσίας 
 

Πώς θα επιλέξετε τα  
κατάλληλα μέσα 
ενημέρωσης; 

Οι δημοσιογράφοι βασίζονται πολύ στα δελτία τύπου και σε ιδέες 
από κοινωνικά θέματα.  Επίσης, λαμβάνουν έναν αριθμό από 
ανεπιθύμητα θέματα, τα οποία είναι άχρηστα ως ειδήσεις. 
 
Πριν υποβάλλετε ένα θέμα, ειλικρινά σκεφτείτε αν αξίζει ως 
είδηση.  Αν όχι, μην τη στείλετε.  Το μόνο που θα καταφέρετε 
είναι να «χτίσετε» μια φήμη ότι σπαταλάτε τον δημοσιογραφικό 
χρόνο. 
 
Το πρώτο βήμα για να διασφαλίσετε ότι η είδησή σας θα 
καταλήξει να δημοσιευθεί ή να βγει στον αέρα και δεν θα 
καταλήξει στο καλάθι των αχρήστων είναι να κάνετε έρευνα στα 
μέσα ενημέρωσης. Αναρωτηθείτε ποιες εκδόσεις ή προγράμματα 
είναι πιθανώς πιο ενδιαφέροντα.  Πώς έχουν παρουσιαστεί 
παρόμοια άρθρα – ειδήσεις στο παρελθόν; 
 
Λάβετε υπόψη το στοχευόμενο κοινό σας (παιδιά, ενήλικα μέλη, 
γονείς, δάσκαλοι, κ.ά.) μαζί με τους αναγνώστες, ακροατές των 
μέσων ενημέρωσης.  Διαφορετικά άρθρα προσελκύουν 
διαφορετικά μέσα ενημέρωσης.  Άρθρα τοπικού χαρακτήρα που 
αφορούν διασημότητα του τόπου ή γεγονός, προσελκύουν 
φανερά τα τοπικά μέσα ενημέρωσης. 
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Τα μέσα ενημέρωσης ενδιαφέρονται για θέματα της καθημερινής 
ζωής με πραγματικούς ανθρώπους και καταστάσεις.  
 
Το θέμα σας θα έχει καλύτερη ευκαιρία προβολής, εφόσον είναι 
ενδιαφέρον στο στοχευόμενο κοινό συγκεκριμένης έκδοσης ή 
προγράμματος.  Είναι σημαντικό να μάθετε πόσοι και τι είδους 
αναγνώστες, ακροατές ή τηλεθεατές εμπλέκονται. 
 
Είναι επίσης σημαντικό να λάβετε υπόψη ποιους πραγματικά 
χρειάζεται να πλησιάσετε μέσω των μέσων ενημέρωσης. Αρκετά 
συχνά, άρθρα για τον Οδηγισμό εμφανίζονται σε εκδόσεις και 
προγράμματα που διαβάζονται ή παρακολουθούνται από 
ανθρώπους που ήδη ενδιαφέρονται και έχουν μια συμπάθεια 
στην οργάνωση. Προσέξτε, ώστε όλες οι προσπάθειές σας με τα 
μέσα ενημέρωσης να μην στοχεύουν μόνο σε ανθρώπους που 
ήδη ασχολούνται και είναι θετικοί για την οργάνωση. 
 
Πριν διαλέξετε τα κατάλληλα μέσα ενημέρωσης, ερευνήστε:  

•  Τον τύπο των αναγνωστών/ακροατών/τηλεθεατών/χρηστών 
διαδικτύου 

•  Τους τύπους των άρθρων που έχουν καλύψει στο παρελθόν 
 
Διαθέσιμα μέσα ενημέρωσης 

•  Περιφερειακής εμβέλειας ραδιόφωνο, τηλεόραση, Τύπος 

•  Τοπικής εμβέλειας ραδιόφωνο, τηλεόραση, Τύπος 

•  Ειδικού ενδιαφέροντος Τύπος 

•  Διαδίκτυο 
 

Ραδιόφωνο 

Στο ραδιόφωνο δουλεύουν καλά τα σύντομα  άρθρα. Το τοπικής 
και περιφερειακής εμβέλειας ραδιόφωνο είναι ένα εύκολο μέσο 
ενημέρωσης για να εισχωρήσετε και είναι πολύ αποτελεσματικό 
αν οι στόχοι σας σκοπεύουν σε κοινό για πιθανά μέλη και 
Στελέχη. 

 
Σχεδόν όλοι ακούν ραδιόφωνο.Το ραδιόφωνο είναι πολύ 
δημοφιλές στους νέους ανθρώπους. 
 
Αν στείλετε δελτία τύπου στο ραδιόφωνο, να περιμένετε ότι θα 
σας ζητηθεί να δώσετε ραδιοφωνικές συνεντεύξεις. 
 
Επίσης θα μπορούσατε να στείλετε Cds σε τοπικούς 
ραδιοφωνικούς σταθμούς που πιθανόν θα περιέχουν 
συνεντεύξεις και δραστηριότητες  μελών  σας. 
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Τηλεόραση 

Σκεφτείτε αν το θέμα-γεγονός σας έχει καλό οπτικό περιεχόμενο 
και η λήψη του είναι καλή.  Δώστε πολλή προσοχή στο 
στοχευόμενο πρόγραμμα τηλεόρασης και ζητήστε από κάμερες 
να έρθουν στην εκδήλωση ή στην τοποθεσία του γεγονότος. 
Επίσης, θα μπορούσατε να δώσετε video από την εκδήλωση 
διασφαλίζοντας πρώτα ότι έχετε πάρει τη συγκατάθεση των 
συμμετεχόντων για την προβολή τους στα μέσα (GDPR).   

 
 
Προετοιμάστε μέλη του Τοπικού σας Τμήματος σχετικά με τα 
μέσα ενημέρωσης. Ίσως τους ζητηθεί να δώσουν συνέντευξη 
στην τηλεόραση ή στο ραδιόφωνο, γι’αυτό πρέπει να είναι έτοιμα 
να εξηγήσουν τι είναι ο Οδηγισμός. 
 
 

Τύπος 

Οι εφημερίδες τείνουν να καλύπτουν τρέχουσες ειδήσεις, γι’ αυτό 
τις πλησιάζετε έχοντας τρέχουσες ειδήσεις. Επίσης, οι εφημερίδες 
τις περισσότερες φορές θέλουν φωτογραφίες. Υπάρχουν  
κατηγορίες  έντυπων ή/και ψηφιακών εφημερίδων: ημερήσιες, 
κυριακάτικες, οικονομικές,μηνιαίες, διμηνιαίες κ.ά. 
 
Ίσως πρέπει να γράψετε ένα άρθρο για περιοδικό ή εφημερίδα. 
Η θεματολογία των άρθρων συνήθως προγραμματίζεται εκ των 
προτέρων.  Προσπαθήστε να μάθετε τι θέματα 
προγραμματίζονται για τα άρθρα και πότε πρέπει να παραδοθούν 
στη σύνταξη της εφημερίδας ή του περιοδικού. 
 
Για τις μελλοντικές σας εκδηλώσεις, μάθετε ποιος από το 
περιοδικό ή την εφημερίδα είναι υπεύθυνος. Επικοινωνήστε μαζί 
του διασφαλίζοντας ότι έχει συνδέσει το όνομά σας με το ΣΕΟ. 
 
Στείλτε προσκλήσεις για την εκδήλωσή σας σε κάθε εφημερίδα σε 
συγκεκριμένα ονόματα, ώστε να μπορούν να διανεμηθούν.    
 
Προσαρμόστε τα δελτία τύπου στον τύπο του κάθε μέσου 
ενημέρωσης που στέλνονται.  Ένα θέμα που καλύπτεται από 
εθνικής εμβέλειας εφημερίδα πρέπει να έχει διαφορετική οπτική 
γωνία από το ίδιο θέμα, αν αυτό καλύπτεται από τοπικής 
εμβέλειας ραδιοφωνική εκπομπή.  Να προσαρμόζετε τα άρθρα 
σας, ανάλογα με τους αναγνώστες, ακροατές, τηλεθεατές της 
έκδοσης ή του προγράμματος που στοχεύετε. 

 
Είναι πολύ χρήσιμο να δημιουργήσετε έναν δικό σας κατάλογο 
που θα περιέχει το όνομα της έκδοσης, τον άνθρωπο επαφής, το 
είδος των άρθρων που καλύπτει, λεπτομέρειες επαφής και 
ημερομηνίες έκδοσης, ηλεκτρονική διεύθυνση e-mail) και 
τηλέφωνο. 
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Πώς θα  έρθετε σε επαφή με 
τα μέσα ενημέρωσης; 

Οι σχέσεις με τα μέσα ενημέρωσης είναι το μοντέλο επικοινωνίας 
μεταξύ του Οδηγισμού και των μέσων ενημέρωσης που 
ενδιαφέρονται για τις δραστηριότητές του. 
 
Μόλις αποφασίσετε σε ποιον τύπο μέσων ενημέρωσης θα 
στοχεύσετε, πρέπει να αποφασίσετε ποιούς δημοσιογράφους θα 
πλησιάσετε. 
Είναι πολύ σημαντικό να «χτίσετε» μια καλή και διαρκείας σχέση 
με τους δημοσιογράφους.  Το να στείλετε δελτία τύπου είναι μόνο 
η μισή δουλειά.   
 
Μόλις ολοκληρώσετε την έρευνα για τα μέσα ενημέρωσης που 
στοχεύετε, θα ανιχνεύσετε τους ανθρώπους κλειδιά που είναι 
πιθανό να καλύψουν τα θέματά σας.  Δημοσιογράφοι ειδικευμένοι 
σε κοινωνικά, περιβαλλοντικά, πολιτιστικά θέματα, εκπαίδευση, 
είναι ορισμένοι από αυτούς που ίσως ενδιαφερθούν για τον 
Οδηγισμό. 
Μην παραλείψετε τους ανεξάρτητους δημοσιογράφους, που 
μπορεί να ειδικεύονται σε τέτοια θέματα και να παρέχουν άρθρα σε 
διαφορετικές εκδόσεις, ή προγράμματα. 
 
Πριν επικοινωνήσετε με οποιονδήποτε, βεβαιωθείτε ότι έχετε 
εξοικειωθεί με το περιεχόμενο και το είδος των διαφορετικών 
μέσων ενημέρωσης της περιοχής σας.  Ελέγξτε πότε εκδίδεται η 
εφημερίδα ή προβάλλεται το πρόγραμμα.  Βεβαιωθείτε ότι δεν 
προσπαθείτε να προβάλετε ένα παλιό γεγονός.  
 

Κάνοντας επαφές 

Μάθετε ονόματα των σχετικών δημοσιογράφων, είτε ψάχνοντας 
σε κατάλογο μέσων ενημέρωσης, είτε από τις εφημερίδες, 
περιοδικά, τηλεόραση ή ραδιόφωνο ή γνωστούς σας.  Πάντα να 
στέλνετε τα δελτία τύπου και τις ανταποκρίσεις σας στο όνομα 
του δημοσιογράφου.   

 
Πριν στείλετε δελτία τύπου, μάθετε πότε είναι οι προθεσμίες του 
προγράμματος ή της έκδοσης.  Στέλνετε τα δελτία τύπου έγκαιρα 
μαζί με φωτογραφικό υλικό (προαιρετικά), αφού έχετε 
διασφαλίσει τη συγκατάθεση των ανθρώπων που απεικονίζονται.  
Προσπαθήστε να έχετε τηλεφωνική επαφή μετά την αποστολή, 
ειδικά αν γνωρίζετε τον δημοσιογράφο.  Τηλεφωνήστε σε ήρεμη 
ώρα της ημέρας. Προς το μεσημέρι είναι συνήθως καλή ώρα.  
Αποφύγετε την τηλεφωνική επικοινωνία λίγο πριν την προθεσμία.   
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Οι δημοσιογράφοι της τηλεόρασης θέλουν τη μεγαλύτερη 
προσοχή.  Τηλεφωνήστε τους πριν τους στείλετε ένα δελτίο 
τύπου για να στρέψετε την προσοχή τους σε αυτό.  Κατόπιν, θα 
θέλουν χρόνο για να οργανώσουν τους ρεπόρτερ και τα 
συνεργεία λήψης. 
 

Αν μπορείτε, στείλτε δελτία τύπου με ηλεκτρονικό ταχυδρομείο 
(e–mail) και δώστε μια σύντομη περίληψη του περιεχομένου τους 
στο e–mail σας.  

 

Προσκαλέστε δημοσιογράφους για μια ενημέρωση για τον σκοπό 
και την ιστορία του Οδηγισμού στον τόπο σας. 
 
Καταγράφετε όλες τις λεπτομέρειες των συνομιλιών σας και το 
ποιος δημοσιογράφος και ποιο θέμα σας έχει καλύψει. 
 
Όταν κουβεντιάζετε με δημοσιογράφους, να κρατάτε σημειώσεις 
της συζήτησης.  Αν αισθάνεστε ότι κάτι σας διαφεύγει, να 
ελέγχετε τις σημειώσεις από αυτά που ειπώθηκαν.  
Αποχαιρετώντας τους δώστε τα στοιχεία σας, ώστε αν θελήσουν 
να επικοινωνήσουν εκείνοι μαζί σας. 
 
 
 

Δελτία τύπου καταλήγουν στο καλάθι των αχρήστων όταν: 

• Ο παραλήπτης δεν εργάζεται πλέον σε αυτό το γραφείο 

• Λαμβάνονται μετά την προθεσμία 

• Είναι διαφημιστικά κείμενα και όχι είδηση 
 
Αφού έχετε επαφές θα πρέπει να τις καλλιεργήσετε.  Είναι 
ευκολότερο να προσφέρετε θέματα σε δημοσιογράφους, που ήδη 
γνωρίζετε.  Κρατήστε αρχείο με το όνομά τους, τον  τίτλο 
εργασίας τους και το είδος των θεμάτων που καλύπτουν. Μη 
διστάσετε να πείτε σε δημοσιογράφο ότι σας άρεσε ένα από τα 
θέματά του και να ευχαριστείτε τον όποιο δημοσιογράφο για τη 
δημοσίευση και κυρίως τον τρόπο σχολιασμού μιας δράσης σας, 
που αναδεικνύει τους στόχους σας και τη σημασία της. 
 

Συμβουλές 

•  Μάθετε το όνομα του δημοσιογράφου που καλύπτει το θέμα 
σας 

•  Μάθετε τη συχνότητα της έκδοσης/προγράμματος 

•  Μάθετε τις προθεσμίες της έκδοσης/προγράμματος 

•  Μάθετε το περιεχόμενο  και το ύφος των διαφορετικών μέσων 
ενημέρωσης της περιοχής σας 

•  Ελέγξτε με τους ανθρώπους που καλύπτουν τις ειδήσεις τι    
είδους θέματα θέλουν 

•  Έχετε επαφή με ανεξάρτητους δημοσιογράφους 
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•  Διατηρείστε συχνή επαφή με δημοσιογράφους 

•  Κρατάτε αρχείο με τις σημειώσεις από συζητήσεις με τα μέσα   
ενημέρωσης 

•  Φτιάξτε λίστα  με ονόματα δημοσιογράφων, τίτλους εκδόσεων, 
διευθύνσεις, τηλέφωνα, φαξ, ημερομηνίες εκδόσεων, ώρες 
εκπομπών, προθεσμίες 

Πώς θα γράψετε ένα δελτίο 
τύπου; 

Σκέψεις 

 

Αξίζει το θέμα μου σαν είδηση; 

Η πρώτη  σκέψη σας πριν γράψετε ένα δελτίο τύπου πρέπει να 
είναι αν το θέμα σας αξίζει σαν είδηση.  Αν όχι, τότε μη γράψετε 
δελτίο τύπου.  Οι δημοσιογράφοι λαμβάνουν τόσα δελτία τύπου 
καθημερινά τα οποία δεν μπορούν να χρησιμοποιήσουν γιατί τα 
θέματα δεν είναι αρκετά ενδιαφέροντα για τους αναγνώστες τους.  
Θυμηθείτε ότι το δελτίο σας θα πρέπει να συναγωνιστεί με άλλα 
που βρίσκονται στο γραφείο του εκδότη καθημερινά.  Τα 
περισσότερα θα απορριφθούν. Σκεφτείτε πολύ για την αξία σε 
είδηση του θέματός σας.  Είναι εύκολο να αποκτήσετε τη  φήμη 
καιροσκόπου, αν στέλνετε πολλά δελτία τύπου χωρίς αξία. 
 

Για ποιον γράφω; 

Σκεφτείτε το κοινό στο οποίο απευθύνεστε και γράψτε το δελτίο 
τύπου έχοντας στο μυαλό σας το κοινό αυτό. 
 

Τι θέλω να πω; 

Σκεφτείτε ποιο είναι το κύριο μήνυμά σας. 
 

Τι γεγονότα έχω; 

Σκεφτείτε αν μπορείτε να στηρίξετε το μήνυμά σας με γεγονότα. 
 

Ποιος είναι ο σκοπός του θέματος σας; 

Σκεφτείτε αν με τη δημοσίευση του θέματός σας θα πετύχετε τους 
στόχους σας. 
 

Χρυσοί κανόνες 

• Οι δημοσιογράφοι δαπανούν 5 δευτερόλεπτα περίπου για να 
διαβάσουν τα δελτία τύπου. Διασφαλίστε ότι θα τραβήξετε το 
ενδιαφέρον τους από την πρώτη παράγραφο. 

• Ο τίτλος πρέπει να είναι απλός και τεκμηριωμένος, πρέπει να 
τραβάει το μάτι του  δημοσιογράφου. 
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• Απαντήστε στις δημοσιογραφικές ερωτήσεις, στα ΠΟΙΟΣ (έκανε 
κάτι), ΓΙΑΤΙ (έγινε αυτό), ΤΙ (είναι αυτό που έγινε), ΠΟΥ (έγινε) & 
ΠΟΤΕ  (έγινε) στην πρώτη παράγραφο.  Οι απαντήσεις δίνονται 
με οποιαδήποτε σειρά π.χ. πραγματοποιήθηκε όπως κάθε 
χρόνο  με ιδιαίτερη επιτυχία το κόψιμο της πίτας του Τ.Τ...... στο 
Δημαρχιακό μέγαρο της πόλης την Κυριακή 16 Ιανουαρίου 20.. 
(στη συνέχεια δίνονται οι λεπτομέρειες και δείγματα).  

• Μη χρησιμοποιείτε επίθετα ή υπερθετικούς βαθμούς (π.χ. Οι 
Οδηγοί παρουσίασαν την ωραιότερη εκδήλωσή τους χθες, στην 
πιο όμορφη τοποθεσία των φανταστικών νέων εγκαταστάσεων 
τους). 

• Χρησιμοποιείτε απλές και μικρές προτάσεις και παραγράφους. 
Χρησιμοποιείτε ενεργητική και όχι παθητική φωνή και σε 
μέλλοντα χρόνο (π.χ. Ο Οδηγισμός θα παρουσιάσει ένα νέο 
πρόγραμμα και όχι ένα νέο πρόγραμμα παρουσιάστηκε από τον 
Οδηγισμό). 

• Το δελτίο τύπου είναι συνοπτικό και δεν ξεπερνά τη μία σελίδα. 

• Αποφύγετε τους αποκλεισμούς. 

• Τα δελτία τύπου γράφονται πρίν ή και μετά την εκδήλωση 
ανάλογα με το στόχο τους.  Θέλουμε συμμετοχή ή ενημέρωση.  

• Αν υπάρχει δυνατότητα αποστολής φωτογραφίας να γράφετε 

«ΠΡΟΣΟΧΗ ΑΠΟΣΤΟΛΗ ΦΩΤΟΓΡΑΦΙΑΣ» πάνω στο δελτίο 
τύπου.  Αν στέλνετε  το δελτίο τύπου ηλεκτρονικά, βάζετε τη 
φωτογραφία σε συνημμένο αρχείο (attachment) και υπότιτλο με 
σχετικές επεξηγήσεις: π.χ. στη φωτογραφία εικονίζονται, από 
αριστερά προς τα δεξιά, η Πρόεδρος του Τοπικού Τμήματος 
ΣΕΟ κ. ........, ο Δήμαρχος κ. ...... κ.λπ. 

 
 

Φόρμα δελτίου τύπου 

• Να είστε συνοπτικοί.  

• Αφήνετε διπλά κενά στις παραγράφους του κειμένου. 

• Αναγράφετε την ημερομηνία και την πόλη στην πάνω δεξιά 
γωνία και στο τέλος του δελτίου. 

• Προσδιορίστε αν το δελτίο τύπου είναι για άμεση έκδοση ή έχει 
περιορισμούς (π.χ. στην ημερομηνία δημοσίευσης). 

• Προσδιορίστε καθαρά το δελτίο ως ΕΝΗΜΕΡΩΤΙΚΟ ΔΕΛΤΙΟ, 
ΣΗΜΕΙΩΣΕΙΣ ΓΙΑ ΕΚΔΟΤΕΣ κ.λπ. 

• Ο τίτλος δεν θα πρέπει να είναι μεγαλύτερος από 2 γραμμές, σε 
έντονη γραφή (bold), όχι κεφαλαία και όχι υπογραμμισμένα. 

• Χρησιμοποιείτε ευανάγνωστο μέγεθος γραμμάτων. 

• Ολογράφως τους αριθμούς από το ένα έως το εννέα. 

• Ολογράφως τις λέξεις «ποσοστό» και «αριθμός». 

• Περιλαμβάνετε τίτλους στην πρώτη αναφορά σε ανθρώπους 
(π.χ. κ. Μαρίνα Παπαδοπούλου, Διδάκτωρ Πανεπιστημίου 
Αθηνών). 

• Ολογράφως τα ακρωνύμια στην πρώτη αναφορά σας σε αυτά 
και κατόπιν συμπεριλάβετέ τα σε παρενθέσεις (π.χ. Σώμα 
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Ελληνικού Οδηγισμού (ΣΕΟ).  Από εκεί και πέρα μπορείτε να 
χρησιμοποιείτε μόνο το ακρωνύμιο. 

• Μη χρησιμοποιείτε πλάγια γραφή (italics) ή υπογραμμίσεις. 

• Γράφετε τη λέξη «ΤΕΛΟΣ» στο τέλος του δελτίου τύπου. 

• Συμπεριλάβετε όνομα και τηλέφωνο για πληροφορίες στο τέλος 
του δελτίου   τύπου. 

• Αναγράφετε πληροφορίες κλειδιά (προσοχή αποστολή 
φωτογραφίας, συνέντευξη τύπου κ.λπ.). 
 

Αφού γραφτεί το δελτίο τύπου: 

• Δώστε για επανέλεγχο το κείμενο σε κάποιον, ώστε να ελέγξει 
  τυπογραφικά και άλλα τυχόν λάθη. 

• Ζητήστε έγκριση για το κείμενο από την Πρόεδρο του Τοπικού   
Τμήματος. 

• Βεβαιωθείτε ότι οποιοσδήποτε αναφέρεται στο κείμενο είναι 
διαθέσιμος και πρόθυμος για επιπλέον σχόλια και πληροφορίες. 

• Τηλεφωνείστε για να ευχαριστήσετε για την έκδοση του Δελτίου 
τύπου σας. 

• Αν γραφτεί  κάτι λάθος, ζητείστε να διορθωθεί η ανακρίβεια. 

• Αν υπάρχουν αρνητικά δημοσιεύματα, θα πρέπει να σκεφθείτε 
αν θα απαντήσετε και με ποιο τρόπο.  Θα είναι καλύτερο να γίνει 
πρώτα επαφή με την Περιφερειακή Έφορο και την Γενική 
Έφορο.  

 

Σωστές επιλογές  

• Προσπαθήστε να στέλνετε δελτία τύπου όταν αυτό είναι 
απαραίτητο.  Όταν προσπαθείτε να προσεγγίσετε συγκεκριμένη 
έκδοση/πρόγραμμα τηλεόρασης να επικοινωνείτε απευθείας. 

• Μη στέλνετε δελτίο τύπου την ημέρα που πρόκειται να εκδοθεί ή 
μια μέρα πριν από ημέρα αργίας. 

 

Επιπλέον λόγοι γιατί ένα δελτίο τύπου καταλήγει στο καλάθι των αχρήστων 

• Είναι πολύ μεγάλο.  

• Θα πρέπει να γραφτεί με διαφορετική οπτική γωνία για κάθε 
διαφορετικό μέσο.  

• Τα ΠΟΙΟΣ, ΠΟΥ, ΓΙΑΤΙ, ΤΙ, ΠΟΤΕ δε δίνονται στην πρώτη 
παράγραφο. 

• Δεν στοχεύετε με το κείμενό σας τους αναγνώστες, ακροατές, 
τηλεθεατές. 

• Οι ειδήσεις είναι «θαμμένες» μέσα στο κείμενο. 
 

Τύποι δελτίων τύπου 

• Ενημερωτικό: δίνει πληροφορίες για συγκεκριμένο γεγονός. 

• Απολογιστικό: για τη δράση/εκδήλωση που έγινε. Μπορείτε 
επίσης να το στέλνετε για ανάρτηση στην ιστοσελίδα της 
εφημερίδας/περιοδικού, μαζί με φωτογραφίες.  
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• Συμπληρωματικό: για εκδότες – δίνει επιπλέον πληροφορίες για 
το γεγονός και για την οργάνωση.  Συνήθως είναι συνημμένο σε 
ένα ενημερωτικό δελτίο. 

• Μελέτης περιστατικού – δίνει πληροφορίες για προσωπικά 
γεγονότα.  Συνήθως συνοδεύει το δελτίο τύπου. 

• Προσκλήσεις: προσκαλούν δημοσιογράφους σε 
φωτογραφήσεις, συνεντεύξεις τύπου, παρουσιάσεις στον Τύπο, 
δεξιώσεις για τον Τύπο.  Συνήθως σε  μορφή ενημερωτικού 
δελτίου. 

 

Συμβουλές 

• Αν έχετε αμφιβολίες για την αξία του θέματος– γεγονότος σας,  
     επικοινωνήστε με έναν δημοσιογράφο και ζητήστε τη γνώμη του.  

• Κρατείστε το σύντομο, ακριβές και απλό. 

• Ζητήστε από ένα άλλο μέλος του Τοπικού Συμβουλίου σας να 
ελέγξει ξανά το κείμενο. 

• Επικοινωνήστε μετά την αποστολή με δημοσιογράφους που 
γνωρίζετε. 

 

Παράδειγμα δελτίου τύπου 

φωτο δείγματος και link 

    
 
 
 

Πώς να χρησιμοποιείτε 
διαφορετικές μεθόδους 
Δημοσίων Σχέσεων με τα 
μέσα ενημέρωσης 

Υπάρχει ποικιλία από διαφορετικές μεθόδους Δ.Σ. που κερδίζουν 
την κάλυψη των μέσων ενημέρωσης.  
 

Συχνότητα 

Να στέλνετε συχνά δελτία τύπου στα σχετικά μέσα ενημέρωσης 
γράφοντάς τα ξανά ανάλογα σε ποιους απευθύνονται (ακροατές, 
αναγνώστες κ.λπ.). 
 

Άρθρα 
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Επικοινωνήστε με τον εκδότη της έκδοσης που στοχεύετε και 
προτείνετέ του να γράψετε ένα άρθρο πάνω σε θέμα που να 
σχετίζεται με την οργάνωσή σας.  Λάβετε υπόψη το στυλ και το 
αναγνωστικό κοινό της έκδοσης, καθώς και αν θα χρειαστούν 
φωτογραφίες.  Εφόσον το άρθρο σας γίνει αποδεκτό από μια 
έκδοση δεν θα πρέπει να το δώσετε σε άλλη. 
 

Συνεντεύξεις 

Ένας από τους πιο δυναμικούς και άμεσους τρόπους για να 
πλησιάσετε ένα τεράστιο κοινό είναι να μιλήσετε στο 
περιφερειακό ή τοπικό ραδιόφωνο ή τηλεόραση, τα οποία  
μπορούν να χωριστούν σε πολλές κατηγορίες.  Αυτές 
περιλαμβάνουν ειδήσεις, ντοκιμαντέρ, ελαφριά διασκέδαση, κ.ά. 
Οι δυνατότητές σας για δημοσιοποίηση του θέματός σας είναι 
ατελείωτες. 
 

Να γίνετε απαραίτητοι 

Πρέπει να είστε προετοιμασμένοι να είστε διαθέσιμοι.  Όταν σας 
ζητηθεί να δώσετε συνέντευξη σε σύντομο χρονικό διάστημα, να 
κάνετε τα πάντα για να είστε συνεπής.   
 
Ορίστε κάποιον που θα μπορεί να μιλήσει άνετα στα μέσα 
ενημέρωσης και φροντίστε να είναι διαθέσιμος, αφού στείλετε ένα 
δελτίο τύπου. 
 
Οι συνεντεύξεις γίνονται σε εξωτερικά σημεία ή όταν ο ρεπόρτερ 
ραδιοφώνου ή τηλεόρασης σάς συναντήσει, σε ένα στούντιο ή 
από το τηλέφωνο.  Είναι ευκολότερο να κάνετε μια συνέντευξη 
πρόσωπο με πρόσωπο γιατί μπορείτε να δείτε την αντίδραση του 
δημοσιογράφου. 
 
Θυμηθείτε ότι τα αποσπάσματα της συνέντευξης που 
μεταδίδονται στο ραδιόφωνο ή στην τηλεόραση είναι συνήθως όχι 
παραπάνω από 30 δευτερόλεπτα.  Έτσι, αν δεν είστε 
προετοιμασμένοι, θα είστε εκτός «αέρα» πριν πείτε την άποψή 
σας. 

 

Πριν τη συνέντευξη 

Μάθετε σε τι αναφέρεται η συνέντευξη, τη διάρκειά της, το 
περιεχόμενο και το κοινό πού στοχεύει.  Αποφασίστε τουλάχιστον 
3 σημεία που θέλετε να θίξετε.  Προσπαθήστε να μη μιλάτε γενικά 
αλλά πάνω σε αυτά τα 3 σημεία.  Προβάρετε τον εαυτό σας πριν 
τη συνέντευξη.  Σκεφτείτε πώς μπορείτε να μετατρέψετε μια 
αρνητική ερώτηση σε μια θετική απάντηση. 
Προετοιμάστε πιθανές ερωτήσεις και απαντήσεις και αναφερθείτε 
σε αυτές με τους ομιλητές σας.  Αν εμφανίζεστε στην τηλεόραση 
φορέστε τη σωστή και φροντισμένη Οδηγική στολή σας. 
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Κατά τη διάρκεια της συνέντευξης 

Να είστε ειλικρινής, άνετοι και φυσικοί.  Οι δημοσιογράφοι 
μπορούν να κάνουν ερωτήσεις που θα σας εκπλήξουν.  
Προσπαθήστε να μη συζητάτε/απαντάτε για κάτι που δεν 
γνωρίζετε- παραμείνετε στα 2-3 σημεία σας. 
 
Να μιλάτε αργά και καθαρά.  Θυμηθείτε ότι μικρές και ακριβείς 
προτάσεις είναι πιθανότερο να μεταδοθούν. 
 
Να κρατάτε σταθερή οπτική επαφή με τον άνθρωπο που παίρνει 
συνέντευξη.  Αν δεν σας αρέσει η ερώτηση, προσπαθήστε να 
δώσετε λίγο χρόνο στον εαυτό σας για να απαντήσετε. 
 

Φωτογραφήσεις 

Αν το θέμα σας έχει καλό οπτικό περιεχόμενο ή οργανώνετε μια 
εκδήλωση, πάντα να προβλέπετε κάποιος (μέλος του Τ.Τ. σας ή 
φωτογράφος με ειδικές γνώσεις) να τραβήξει φωτογραφίες οι 
οποίες θα φανούν χρήσιμες αργότερα.  
 
Βεβαιωθείτε ότι έχετε τη συγκατάθεση γονέων στα αρχεία σας, 
για δημοσίευση φωτογραφιών των παιδιών τους.  
Βεβαιωθείτε ότι οι ενήλικες που περιλαμβάνονται στις 
φωτογραφίες σας (είτε μέλη του Τ.Τ. είτε άλλοι προσκεκλημένοι) 
έχουν επίσης δώσει τη συγατάθεσή τους για την δημοσίευση 
φωτογραφιών που περιλαμβάνουν τα πρόσωπά τους.  
 
 

•   Ενημερώστε τον φωτογράφο – πείτε του τι είδους 
φωτογραφίες θέλετε (ομαδικές, κίνησης, πορτραίτα). 

•   Ορίστε προθεσμία που θα παραλάβετε τις φωτογραφίες. 

•   Σκεφτείτε τον χώρο, τον φωτισμό και τα εμπόδια όταν 
ενημερώνετε τον φωτογράφο. 

•   Να βρίσκεστε στην εκδήλωση για να βεβαιωθείτε ότι ο 
φωτογράφος τραβάει τις σωστές φωτογραφίες. 

 

Αν στέλνετε φωτογραφίες στα μέσα ενημέρωσης: 

• Πάντα να έχουν υπότιτλους (λεζάντα). 

• Να περιλαμβάνεται όνομα, διεύθυνση και αριθμό τηλεφώνου 
του αποστολέα. 

• Να περιγράφετε την εικόνα. 

• Τοποθετείτε τη λεζάντα στο πίσω μέρος της φωτογραφίας. 
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Πώς θα αξιολογήσετε τις 
δραστηριότητες των 
Δημοσίων Σχέσεων με τα 
μέσα ενημέρωσης; 

Γιατί πρέπει να αξιολογήσετε τις δραστηριότητες των Δημοσίων Σχέσεων σας 
με τα Μέσα Μαζικής Ενημέρωσης (Μ.Μ.Ε) : 

• Απολογισμός 

• Έλεγχος των επιτευγμάτων σε σχέση με τους στόχους σας 

• Βελτιώσεις για την επόμενη φορά που έχετε δραστηριότητες 
Δημοσίων Σχέσεων με τα Μ.Μ.Ε. 

• Βλέπετε πόσο σημαντικές είναι οι Δημόσιες Σχέσεις με τα 
Μ.Μ.Ε. 

• Εντοπισμός των παραλείψεων, λαθών και αδυναμιών για να 
μην επαναληφθούν στο μέλλον. 

 

Η διαδικασία αξιολόγησης 

Η διαδικασία αξιολόγησης θα πρέπει να οργανωθεί από την αρχή 
των δραστηριοτήτων σας με τα Μέσα Ενημέρωσης. 

 
1) Πού θέλετε να φτάσετε  
Οι στόχοι αξιολόγησης πρέπει να σχετίζονται με τους 
συνολικούς στόχους επικοινωνίας. 
 
2) Από πού ξεκινάτε; 
Σκεφτείτε πώς τα μέσα ενημέρωσης προβάλλουν τον Οδηγισμό 
και τα θέματά του, πριν ξεκινήσετε τις επαφές μαζί τους. 
 
3) Ποιο είναι το κοινό που στοχεύετε; 
Αποφασίστε ποιο είναι το κοινό-στόχος σας και 
παρακολουθήστε τα μέσα ενημέρωσης, τα οποία το κοινό αυτό 
διαβάζει/παρακολουθεί/ακούει. 
 
4) Ποια μηνύματα κλειδιά θέλετε να εντοπίσετε; 
Ποια είναι τα πιο σημαντικά μηνύματα τα οποία θέλετε να 
εκφράσετε στα μέσα ενημέρωσης; 
 
5) Ποιος θα μαζεύει τα αποκόμματα των μέσων 
ενημέρωσης; 
Θα ορίσετε κάποιο μέλος του Τοπικού Συμβουλίου ή του 
Τοπικού Τμήματος ή θα αμοίβετε κάποιον εξωτερικό συνεργάτη 
για να μαζεύει τα αποκόμματα των Μέσων Ενημέρωσης; 
 
6) Για πόσο καιρό θα παρακολουθείτε τα μέσα 
ενημέρωσης; 
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Σκεφτείτε τη χρονική περίοδο της μεθόδου αξιολόγησης και το 
πότε θα ετοιμάσετε μια αναφορά. 

Ποσοτική αξιολόγηση 

• Συχνότητα αναφοράς του Οδηγισμού από τα στοχευόμενα μέσα 
ενημέρωσης 

• Συχνότητα μηνυμάτων που εκφράστηκαν από τα στοχευόμενα 
μέσα ενημέρωσης 

• Αριθμός ευκαιριών 

• Πού έχουν τοποθετηθεί τα άρθρα/προγράμματα (πρώτο φύλλο, 
editorial, σελίδα κοινωνικών θεμάτων) 

• Τύπος μέσων ενημέρωσης που παρουσιάζει το θέμα σας 
(τοπικός/περιφερικός; Εφημερίδα/ραδιόφωνο/τηλεόραση;) 

Ποιοτική Αξιολόγηση 

• Τι μηνύματα μαθεύτηκαν και πως παρουσιάστηκαν; 

• Τι μηνύματα αγνοήθηκαν; 

• Ποιά εικόνα του Οδηγισμού προβάλλεται; 

Πώς να χρησιμοποιήσετε 
άλλα εργαλεία Δημοσίων 
Σχέσεων 

Υπάρχουν και άλλοι τρόποι για να κερδίσετε καλή δημοσιότητα.  
Για παράδειγμα: συμμετοχή σε εκθέσεις, διαφήμιση, 
αλληλογραφία, διαδίκτυο, μέσα κοινωνικής δικτύωσης. 
 
 

Προωθητικά φυλλάδια 

Τυπώστε έγχρωμα φυλλάδια με φωτογραφίες από παιδιά και 
νέους που χαίρονται τον Οδηγισμό σε δράσεις, με μικρό μέγεθος 
κειμένου (το πολύ κείμενο κάνει τους ανθρώπους να χάνουν το 
ενδιαφέρον τους) και τα οποία δείχνουν πόσο σημαντικός είναι ο 
Οδηγισμός στο τόπο σας.  Μπορείτε πάντα να ζητήσετε βοήθεια 
από την γραμματέα του Τμήματος Επικοινωνίας και Δημοσίων 
Σχέσεων στα κεντρικά γραφεία του ΣΕΟ.  
 

 

Έκθεση 

Φτιάξτε μια μικρή έκθεση για τον Οδηγισμό  στον χώρο της εστίας 
σας, για να τη βλέπουν οι επισκέπτες. 
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Μέσα κοινωνικής δικτύωσης 

Ενημερώνετε τακτικά, αναρτώντας νέα και δράσεις του Τοπικού 
και των Ομάδων σας, στα μέσα κοινωνικής δικτύωσης  
(Facebook, Instagram κ.ά.)  
 
Σημείωση: Στο Facebook τα Τοπικά Τμήματα μπορούν να έχουν 
σελίδα και όχι προφίλ και αυτό γιατί δεν επιτρέπεται από τον 
κανονισμό του Facebook, επειδή αυτό είναι προορισμένο για 
φυσικά πρόσωπα και όχι σωματεία ή ομάδες.  
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Εγχειρίδιο τήρησης 
διαδικασιών  

Εισαγωγή 

Το παρόν εγχειρίδιο αποτελεί μεθοδολογία καλής πρακτικής 
συντονισμού μιας εκδήλωσης. Περιγράφει όλες τις απαραίτητες 
ενέργειες που πρέπει να γίνουν με σκοπό τη σωστή και 
καλοσχεδιασμένη οργάνωσή της. Τονίζουμε ότι το παρόν 
εγχειρίδιο δεν περιορίζεται στην περιγραφή των διαδικασιών μιας 
συγκεκριμένης εκδήλωσης, αλλά αποτελεί χρήσιμο και 
απαραίτητο οδηγό για την οργάνωση οποιασδήποτε εκδήλωσης. 
 
Οι εκδηλώσεις που αφορούν την τοπική κοινωνία είναι μια 
ευκαιρία για να παρουσιαστεί η πραγματική εικόνα του 
Οδηγισμού, που είναι μια κίνηση νεότητας.    Σας προτείνουμε 
την ενεργή συμμετοχή και παρουσία των νέων Στελεχών, με την 
βοήθεια και την υποστήριξη των παλαιότερων και πιο έμπειρων 
μελών του Τοπικού.  
  
Το εγχειρίδιο είναι δομημένο ως εξής:  
Μέρος Α: ∆ιαδικασίες πριν την εκδήλωση  
Μέρος Β: ∆ιαδικασίες κατά την ημέρα της εκδήλωσης 
Μέρος Γ: ∆ιαδικασίες μετά την εκδήλωση 

 

Διαδικασίες πριν την 
εκδήλωση 

Παρακάτω θα περιγραφεί το χρονοδιάγραμμα με όλες εκείνες τις 
ενέργειες που πρέπει να υλοποιηθούν κατά την προετοιμασία της 
εκδήλωσης.  Είναι αυτονόητο πως οι διαδικασίες που 
περιγράφονται εδώ θα πρέπει να προσαρμόζονται ανάλογα με 
την εμβέλεια του κοινού στο οποίο απευθύνονται και φυσικά στις 
δυνατότητες του Τ. Τ. 
 
 

Κεφάλαιο 

3 
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1. Προσδιορισμός του Στόχου:   

 Για ποιον λόγο αποφασίσαμε να κάνουμε τη συγκεκριμένη 
εκδήλωση; Απαραίτητη ενέργεια από το ξεκίνημα είναι να ορισθεί 
η υπεύθυνη Οργανωτική Επιτροπή. 

 

2. Επιλογή ημερομηνίας και χώρου υλοποίησης της εκδήλωσης 

 
Πριν καταλήξουμε ερευνούμε (50 μέρες πριν) αν: 

• εξασφαλίζεται η παρουσία του μεγαλύτερου μέρους των 
επίσημων προσκεκλημένων. Άλλωστε, οι επίσημοι 
προσκεκλημένοι είναι κυρίως εκείνοι που προσδίδουν 
βαρύτητα, κύρος, καθώς και την απαραίτητη δημοσιότητα 
στην εκδήλωση. 
Έτσι, με σκοπό την οριστικοποίηση της ημερομηνίας 
διεξαγωγής της εκδήλωσης, θα πρέπει να υπάρξει μια 
συνεννόηση με τους επίσημους προσκεκλημένους για να 
εξακριβωθεί αν η ημερομηνία τους εξυπηρετεί, ώστε να 
μπορούν να παραστούν στην εκδήλωση. Ας μη ξεχνάμε πως 
το πρόγραμμά τους είναι αρκετά βεβαρημένο. 
Η παραπάνω συνεννόηση μπορεί να γίνει με την αποστολή 
μιας επιστολής προς αυτούς. Η επιστολή θα τους 
γνωστοποιεί πως είναι επίσημοι προσκεκλημένοι της 
εκδήλωσης. Το επόμενο βήμα είναι να υπάρξει τηλεφωνική 
επικοινωνία μαζί τους, ώστε να γίνει γνωστό αν όντως τους 
εξυπηρετεί η ημερομηνία διεξαγωγής της εκδήλωσης. 

 Σε περίπτωση που κάποιοι επίσημοι προσκεκλημένοι (που  
θεωρούμε ότι είναι απαραίτητο να παραστούν στην 
εκδήλωση) δε συμφωνούν με την ημερομηνία, θα πρέπει 
αυτή να αναθεωρηθεί. 

 
Προσοχή: 

• στις ημερομηνίες που συμπίπτουν με μεγάλα 
αθλητικά/πολιτικά ή καλλιτεχνικά γεγονότα ή δημόσιες αργίες 

• στο ίδιο χρονικό διάστημα εάν προγραμματίζονται 
παρόμοιες εκδηλώσεις από άλλους φορείς 

 
Ο ζητούμενος χώρος να είναι διαθέσιμος (εξασφάλιση 40 μέρες 
πριν). 

 

3. Οικονομικός Προϋπολογισμός  

Πάντα, επειδή κάθε δράση έχει ανάγκη οικονομικής 
υποστήριξης, πριν οργανώσουμε μια εκδήλωση, πρέπει να 
δούμε τα οικονομικά μας: 
 

Τι δυνατότητες έχουμε; Τι χορηγίες ή δωρεές σε χρήματα ή 
είδος μπορούμε να εξασφαλίσουμε;  
 

Η απάντηση στα εξής ερωτήματα είναι η βάση για την 
προοπτική οργάνωσης εκδήλωσης: 
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• Xώρος (δωρεάν ή  ενοίκιο, αμοιβή υπευθύνων χώρου) 

• Πρόγραμμα (έξοδα ειδικών, ενοικίαση οπτικοακουστικού 
εξόπλισμού) 

• Κέρασμα / Δεξίωση (Εταιρεία Εστίασης) 

• Λειτουργικά έξοδα (Μεταφορικά, αγορά υλικών) 
 

Πριν, κατά τη διάρκεια και μετά την εκδήλωση, το μέλος της 
Οργανωτικής επιτροπής που θα είναι η Ταμίας της τηρεί Βιβλίο 
Ταμείου που ενημερώνει καθημερινά. Σε αυτό καταγράφονται τα 
έσοδα για τα οποία εκδίδεται απόδειξη είσπραξης και τα έξοδα 
με βάση τα παραστατικά. 
 
Μερικά απαραίτητα τυπικά μέτρα που θα σας βοηθήσουν 
βρίσκονται στην Εγκύκλιο του Τμήματος Οικονομικών του ΣΕΟ.  
Για όλα τα παραπάνω, καλή είναι μια επαφή με την Ταμία του 
Τοπικού Συμβουλίου, θα σας βοηθήσει και θα σας καθοδηγήσει. 

 

4. Εκτύπωση των προσκλήσεων 

40 ημέρες πριν την ημερομηνία πραγματοποίησης της 
εκδήλωσης είναι απαραίτητο να σταλούν προς εκτύπωση οι 
προσκλήσεις σε κάποιο τυπογραφείο. 
Τονίζεται πως το παραπάνω φάσμα των 40 ημερών είναι πολύ 
οριακό, αν αναλογιστεί κανείς ότι χρειάζεται περίπου 5-7 ημέρες 
για να εκτυπωθούν οι προσκλήσεις από το τυπογραφείο, 
λαμβάνοντας πάντα υπόψη την παράμετρο λάθους ή 
καθυστέρησης εκτύπωσης των προσκλήσεων. 
Υπόδειγμα πρόσκλησης παρατίθεται στο Παράρτημα 1. Το 
Υπόδειγμα της πρόσκλησης που έχει δημιουργηθεί σε απλό 
κειμενογράφο θα πρέπει να είναι συμπληρωμένα όλα τα στοιχεία, 
όπως η διεύθυνση του χώρου όπου θα διεξαχθεί η εκδήλωση, η 
οδός, η ημερομηνία διεξαγωγής της εκδήλωσης, το τηλέφωνο 
επικοινωνίας.  
 

5. ∆ημιουργία της λίστας προσκεκλημένων  

Επόμενη βασική ενέργεια είναι η δημιουργία της λίστας των 
προσκεκλημένων (ανάλογα με το είδος της εκδήλωσης), η οποία 
πρέπει να γίνει τουλάχιστον 35 ημέρες πριν την διεξαγωγή της 
εκδήλωσης. 
Η λίστα των προσκεκλημένων είναι πολύ σημαντικό στοιχείο διότι 
από αυτήν εξαρτάται σε πολύ μεγάλο βαθμό η δημοσιότητα της 
εκδήλωσης. Σκεφτείτε μία εκδήλωση που δεν έχει  «σημαντικούς» 
καλεσμένους, ίσως δεν θα είχε αρκετή απήχηση ή δημοσιότητα. 
Ά́λλωστε, σημαντικός παράγοντας για την επιτυχία μιας 
εκδήλωσης είναι οι άνθρωποι που θα παρευρίσκονται σε αυτήν. 
 
Θα πρέπει να ληφθεί υπόψη ότι, ο «παρουσιαστής» ή/και ο 
οικοδεσπότης της εκδήλωσης (ο οποίος είναι το υψηλότερο σε 
ιεραρχία Στέλεχος της Οργάνωσης π.χ. Περιφ. Έφορος, 
Πρόεδρος Τ.Τ.) καλωσορίζει και προλογίζει τους καλεσμένους. 
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Εάν παρευρίσκεται η Κεντρική Διοίκηση του ΣΕΟ, τότε και πάλι 
αναλόγως (π.χ. η Πρόεδρος), χαιρετίζει την εκδήλωση και κάνει 
την εισήγηση.  

 
Στη λίστα θα πρέπει να περιλαμβάνονται τα ονόματα των 
επίσημων προσκεκλημένων της εκδήλωσης, 
(συμπεριλαμβανομένων των Τοπικών Φορέων),  αρχίζοντας από 
την υψηλότερη βαθμίδα ιεραρχίας, που μπορεί να είναι: 
 
Υπουργοί  
Γενικοί Γραμματείς Υπουργείων και άλλων φορέων  
Ο Περιφερειάρχης, ο ∆ήμαρχος της Περιοχής  
Εκπρόσωπος της Εκκλησίας 
∆ιευθυντές και στελέχη της Περιφέρειας  
∆ημοτικοί σύμβουλοι  
Εκπρόσωποι Στρατιωτικών αρχών του τόπου  
Εκπρόσωποι ΑΕΙ και ΤΕΙ  
Εκπρόσωποι Εκπαιδευτικών Ιδρυμάτων 
Πρόεδρος και μέλη του ∆ιοικητικού Συμβουλίου του Εμπορικού 
Επιμελητηρίου  
Πρόεδρος και μέλη του ∆ιοικητικού Συμβουλίου του Τεχνικού 
Επιμελητηρίου   
Πρόεδρος και μέλη του ∆ιοικητικού Συμβουλίου του Οικονομικού 
Επιμελητηρίου  
Πρόεδρος και μέλη του ∆ιοικητικού Συμβουλίου του Βιομηχανικού 
Επιμελητηρίου 
Επιχειρηματίες  
∆ιευθυντές και στελέχη αναπτυξιακών εταιρειών  
∆ιευθυντές εφημερίδων 
∆ιευθυντές περιοδικών  
Διευθυντές ραδιοφωνικών / τηλεοπτικών σταθμών  
Πρόεδροι σωματείων (ΑμΕΑ, Ρομά, Παλιννοστούντες, 
Μετανάστες, κ.λπ.)  
Πρόεδροι και μέλη Ινστιτούτων Έρευνας του τόπου 
Μέλη χρηματοπιστωτικών οργανισμών 
Πρόεδροι και στελέχη Μη Κυβερνητικών Οργανώσεων  
Εκπρόσωποι οργανώσεων νέων / Δεκαπενταμελή Συμβούλια 
Γυμν./Λυκείου  
 
Προσοχή να αναγράφονται ΣΩΣΤΑ τα ονόματα και οι ιδιότητες 
των επισήμων και των καλεσμένων. 
 
 
Υπόδειγμα της λίστας των προσκεκλημένων υπάρχει στο 
Παράρτημα 2 και έχει δημιουργηθεί σε απλό κειμενογράφο 
(word). 
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6. Αποστολή των προσκλήσεων 

Η επόμενη ενέργεια, που πρέπει να γίνει 30 ημέρες πριν την 
ημερομηνία διεξαγωγής της εκδήλωσης, είναι η αποστολή των 
προσκλήσεων σε όλους τους προσκεκλημένους. 
 
Σημαντικό είναι η αποστολή των προσκλήσεων να είναι ομαδική 
γιατί έτσι μειώνεται το κόστος της αποστολής. Στους επισήμους 
καλό είναι οι προσκλήσεις να φθάνουν ιδιοχείρως.  
 
Τονίζεται επίσης πως το φάσμα των 30 ημερών είναι αρκετά 
οριακό, αν αναλογιστεί κανείς πως οι προσκλήσεις χρειάζονται 7-
10 ημέρες για να αποσταλούν στους προσκεκλημένους μέσω 
ταχυδρομείου και πρέπει να είναι τουλάχιστον μία εβδομάδα πριν 
την εκδήλωση στα χέρια των προσκεκλημένων, ώστε εκείνοι να 
οργανώσουν το πρόγραμμά τους για να μπορέσουν να 
παρευρεθούν. 
 
Στους επίσημους προσκεκλημένους, οι οποίοι θα προσέλθουν 
από άλλη πόλη πέραν αυτής όπου θα πραγματοποιηθεί η 
εκδήλωση, μαζί με τις προσκλήσεις πρέπει να σταλούν και: 
 

• Χάρτης της πόλης με σημειωμένο τον χώρο στον οποίο θα 
πραγματοποιηθεί η εκδήλωση.  

• Λίστα με τις ώρες δρομολογίων λεωφορείων και τρένων, ώστε να 
πληροφορηθούν οι επίσημοι προσκεκλημένοι που θα έρθουν 
από άλλη περιοχή για τον τρόπο άφιξής τους στην πόλη όπου θα 
διεξαχθεί η εκδήλωση. 

 

7. Ενέργειες για την εξασφάλιση του απαιτούμενου εξοπλισμού 

Σε αυτή τη φάση θα πρέπει να συγκεκριμενοποιηθεί ο τεχνικός 
εξοπλισμός που είναι απαραίτητος για τη διεξαγωγή της 
εκδήλωσης.  Όπως: 

• 1 Η/Υ για τις ανάγκες παρουσίασης με χρήση του 
προγράμματος powepoint 

• Έδρανο απ’ όπου θα εκφωνηθούν οι λόγοι  

• Μικροφωνική εγκατάσταση (ηχεία, ενισχυτές, 1 τουλάχιστον  
  μικρόφωνο), φορητό μικρόφωνο 

•   Μηχάνημα προβολής ( data projector)  

•   Οθόνη προβολής 
Σημαντικό είναι να:  
-έχει δοκιμαστεί ο τεχνικός εξοπλισμός (με την παρουσία 
τεχνικού) πριν από την ημέρα/ώρα της εκδήλωσης στον χώρο 
που θα πραγματοποιηθεί.  
-έχουμε  ανταλλακτικά μηχανήματα και  
-τα αρχεία μας σωσμένα με διάφορους τρόπους: flash, cd, hard 
copy. 
Καλό θα ήταν επίσης να γίνεται πρόβα του προγράμματος της 
εκδήλωσης και να χρονομετρηθεί. 
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Όσον αφορά στη μικροφωνική εγκατάσταση: Περίπου 20 
ημέρες πριν την ημερομηνία πραγματοποίησης της εκδήλωσης 
πρέπει να υπάρξει επικοινωνία με εταιρείες που στήνουν 
μικροφωνικές εγκαταστάσεις, ώστε να κανονιστούν οι ενέργειες 
που πρέπει να γίνουν για να εγκατασταθεί ο μικροφωνικός 
εξοπλισμός που είναι απαραίτητος για τη διεξαγωγή της. Η 
μικροφωνική εγκατάσταση θα πρέπει να περιλαμβάνει ένα 
τουλάχιστον μικρόφωνο, ενισχυτές και ηχεία. ∆ιευκρινίζεται πως 
στην παρούσα φάση θα γίνει απλά η συνεννόηση με την εταιρεία 
και θα ελεγχθεί η διαθεσιμότητά της, ώστε να εγκαταστήσει τον 
απαραίτητο μικροφωνικό εξοπλισμό το πρωί της ημέρας της 
εκδήλωσης. 
 
Όσον αφορά τον υπόλοιπο εξοπλισμό (μηχάνημα προβολής, 
οθόνη, έδρανο όπου θα εκφωνηθούν οι λόγοι και ηλεκτρονικός 
υπολογιστής): 
 
Θα πρέπει 20 ημέρες πριν την εκδήλωση να εξασφαλιστεί ότι 
υπάρχουν - διαφορετικά, να δανειστούν τα παραπάνω. Επόμενη 
ενέργεια είναι να γίνουν οι απαραίτητες ρυθμίσεις στον 
ηλεκτρονικό υπολογιστή, καθώς και να εγκατασταθούν σε αυτόν 
(σε περίπτωση που δεν υπάρχουν) τα προγράμματα που 
χρειάζονται για την παρουσίαση (π.χ. Power Point). Τέλος, 
απαραίτητο είναι να γίνουν δοκιμές, ώστε να ελεγχθεί κατά πόσο 
τα μηχανήματα διασυνδέονται μεταξύ τους και λειτουργούν 
σωστά. Οι παραπάνω ενέργειες θα πρέπει να γίνονται για 
οποιαδήποτε ανάλογη εκδήλωση, αλλά φυσικά ο εξοπλισμός θα 
αλλάζει κάθε φορά ανάλογα με τις απαιτήσεις κάθε εκδήλωσης.  

 

8. Ενέργειες για τη διοργάνωση του κεράσματος/δεξίωσης(εταιρεία μαζικής  
   εστίασης)   

Σημαντικό είναι να γίνουν οι ανάλογες ενέργειες 15 ημέρες πριν 
την πραγματοποίηση της εκδήλωσης. Ανάλογα με την οικονομική 
δυνατότητα των Τ.Τ. θα πρέπει να υπάρξει επικοινωνία με 
κάποιες εταιρείες εστίασης, ώστε να ελεγχθεί κατά πόσο είναι 
διαθέσιμες την συγκεκριμένη ημερομηνία  και να αναζητηθεί η 
καλύτερη προσφορά. 

 
Σημειώστε ότι στην παρούσα φάση θα πρέπει απλά να 
διευκρινιστούν οι διαδικασίες που πρέπει να γίνουν. Τα 
απαραίτητα για το κέρασμα θα μεταφερθούν στο χώρο κατά την 
ημέρα της εκδήλωσης από εκείνους που θα το αναλάβουν. 
Επειδή το παρόν εγχειρίδιο αποτελεί έναν απαραίτητο οδηγό για 
μια μεγάλη γκάμα εκδηλώσεων, καλό είναι να τονιστεί στο σημείο 
αυτό ότι το κέρασμα θα πρέπει να προσαρμόζεται στις 
απαιτήσεις κάθε εκδήλωσης.  Τα εδέσματα θα πρέπει να είναι 
κατάλληλα για την ηλικία των ατόμων που προσκαλούμε και τις 
ιδιαίτερες ανάγκες τους.  Επίσης, θα πρέπει η δεξίωση να μην 
προκαλεί το δημόσιο αίσθημα.  
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9.  Επιβεβαίωση συμμετοχών 

Σε περίπτωση που κάποιος επίσημος προσκεκλημένος δεν έχει 
επιβεβαιώσει την παρουσία του στην εκδήλωση θα πρέπει να 
υπάρξει τηλεφωνική επικοινωνία μαζί του, ώστε να εξακριβωθεί 
αν θα παρευρεθεί στα εγκαίνια ή όχι. Η τηλεφωνική επικοινωνία 
πρέπει να γίνει 10 ημέρες πριν την εκδήλωση. 
 
Σκοπός της παραπάνω τηλεφωνικής επικοινωνίας δεν είναι μόνο 
να επιβεβαιώσει τη συμμετοχή των επίσημων προσκεκλημένων 
στην εκδήλωση, αλλά και να τους ενθαρρύνει, να τους 
παροτρύνει και να τους πείσει να παρευρεθούν σ’ αυτήν. Το 
ύφος, λοιπόν, του τηλεφωνήματος θα πρέπει να είναι ανάλογο και 
καλό θα ήταν κατά την τηλεφωνική επικοινωνία να αναφερθούν 
σε κάθε επίσημο προσκεκλημένο τα άλλα επίσημα πρόσωπα τα 
οποία είναι καλεσμένα στην εκδήλωση. 
 

10. Κράτηση δωματίων για τους επίσημους καλεσμένους 

Θα πρέπει να γίνει κράτηση δωματίων σε ξενοδοχείο, ώστε να 
φιλοξενηθούν οι προσκεκλημένοι που δε μένουν στην πόλη όπου 
θα πραγματοποιηθεί η εκδήλωση. Η κράτηση των δωματίων 
πρέπει να γίνει 10 ημέρες πριν την διεξαγωγή της εκδήλωσης. 
Η πλήρης διεύθυνση του ξενοδοχείου και η κράτηση θα πρέπει 
να αποσταλεί με fax στους επίσημους προσκεκλημένους. 
 

11. Ετοιμασία φακέλων που θα δοθούν στους δημοσιογράφους 

Είναι σημαντικό να ετοιμαστούν οι φάκελοι οι οποίοι θα δοθούν 
την ημέρα της εκδήλωσης στους δημοσιογράφους και θα 
αποτελέσουν υλικό για αυτούς προκειμένου να συντάξουν τα 
άρθρα τους την επόμενη μέρα της εκδήλωσης και τα οποία θα 
έχουν ως αντικείμενο το γεγονός αυτό. 
 
Περίπου 1 εβδομάδα πριν την εκδήλωση πρέπει να ετοιμαστούν 
οι παραπάνω φάκελοι οι οποίοι θα περιέχουν: 

 

• Το διαφημιστικό υλικό της εκδήλωσης (διαφημιστικά φυλλάδια, 
διαφημιστικά έντυπα) 

• Το δελτίο τύπου για τη συγκεκριμένη εκδήλωση 

• Τη λίστα με τα ονόματα των προσκεκλημένων των εγκαινίων  

• Τους λόγους των επισήμων  

• Τον λόγο του υπεύθυνου της εκδήλωσης 

• Ενημερωτικό έντυπο για τον Οδηγισμό 

• Τα ονόματα των Χορηγών 
 
 

12. Επιλογή  παρουσιαστή της εκδήλωσης και ετοιμασία του 
      προγράμματός της 

Σημαντικό είναι να επιλεγεί ένα άτομο-μέλος του Τ.Τ. με άψογη 
στολή και άνεση λόγου. Αυτό το άτομο θα αναλάβει να χαιρετίσει 
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και να παρουσιάσει τους προσκεκλημένους που θα εκφωνήσουν 
λόγο ή χαιρετισμό. Η παραπάνω επιλογή καλό είναι να γίνει 15 
ημέρες πριν την εκδήλωση. 
Σε αυτή τη φάση επίσης (10-15 ημέρες πριν την εκδήλωση) είναι 
σημαντικό να συγκεκριμενοποιηθεί το ακριβές πρόγραμμα της 
εκδήλωσης. Συγκεκριμένα, το πρόγραμμα της εκδήλωσης θα έχει 
ως εξής: 
- Αρχικά θα γίνει μια παρουσίαση του θέματος της εκδήλωσης, 
είτε μέσω ηλεκτρονικού υπολογιστή με τη βοήθεια του 
προγράμματος Power Point ή με άλλο μέσο. 
- Στη συνέχεια, το άτομο που έχει επιλεγεί ως παρουσιαστής της 
εκδήλωσης θα χαιρετίσει τους προσκεκλημένους και θα 
παρουσιάσει τον πρώτο τη τάξει επίσημο για να εκφωνήσει 
χαιρετισμό. 
- Έπειτα, ο παρουσιαστής της εκδήλωσης θα παρουσιάσει τον 
υπεύθυνο της εκδήλωσης που θα πληροφορήσει το κοινό για τον 
σκοπό της εκδήλωσης. 
- Θα ακολουθήσει χαιρετισμός του Περιφερειάρχη, ή του 
∆ημάρχου της περιοχής. 
- Το κύριο μέρος της εκδήλωσης. 
- Τέλος, θα ακολουθήσει το κέρασμα/δεξίωση. 
 

13. Αποστολή δελτίου τύπου στα μέσα ενημέρωσης 

Θα πρέπει να σταλεί ένα δελτίο τύπου με θέμα την εκδήλωση στα 
μέσα ενημέρωσης. Συγκεκριμένα πρέπει να σταλεί σε: 
• Εφημερίδες / Περιοδικά 

• Ραδιόφωνα  

• Τηλεοπτικούς σταθμούς 

• Δημοσίευση στην ιστοσελίδα και στα μέσα κοινωνικής 
δικτύωσης του Τοπικού Τμήματος. 
Η παραπάνω ενέργεια είναι απαραίτητο να γίνει 15 ημέρες πριν 
την εκδήλωση και καλό είναι να δημιουργηθεί μια λίστα με όλες 
τις εφημερίδες, ραδιόφωνα, τηλεοπτικούς σταθμούς όπου θα 
σταλεί το δελτίο τύπου. Ας μη ξεχνάμε πως η αποστολή του 
δελτίου τύπου είναι πολύ σημαντική γιατί θα κάνει γνωστή την 
εκδήλωση (κοινοποιήσει το γεγονός της εκδήλωσης), δίνοντάς 
της την απαραίτητη δημοσιότητα.  
 

14. Τοποθέτηση διαφημιστικών πανό 

Απαραίτητο είναι στον χώρο τον οποίο θα πραγματοποιηθεί η 
εκδήλωση να τοποθετηθούν διαφημιστικές αφισέτες 1 ημέρα 
πριν την εκδήλωση. Οι διαφημιστικές αφισέτες θα πρέπει να 
τοποθετηθούν σε εμφανές σημείο ώστε να παρατηρούνται 
εύκολα. 
 

15. Στολισμός λουλουδιών 

Μια τελική ενέργεια που έχει να φροντίσει το Τοπικό Τμήμα από 
μόνο του ή σε συνεργασία με ανθοπωλείο είναι η φροντίδα για τα 
λουλούδια που θα διακοσμούν το έδρανο όπου θα εκφωνηθούν 
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οι λόγοι των επισήμων (στο έδρανο να υπάρχει το λογότυπο του 
ΣΕΟ). Η ενέργεια αυτή καλό είναι να γίνει 2 ημέρες πριν την 
εκδήλωση, ενώ η παραλαβή των λουλουδιών θα γίνει την ημέρα 
της διεξαγωγής της εκδήλωσης.  
 

Διαδικασίες κατά την ημέρα 
της εκδήλωσης  

1. Υποδοχή των προσερχομένων 

Μέλη του Τ.Τ. με άψογες στολές, υποδέχονται και χαιρετούν τους 
προσερχομένους, βεβαιώνοντάς τους ότι χαίρονται για την 
ανταπόκριση στην πρόσκληση. Έχουν φροντίσει να αναρτήσουν 
στην είσοδο του χώρου της εκδήλωσης, σε εμφανές σημείο, το 
πρόγραμμα της εκδήλωσης. 

2.  Έλεγχος της λίστας των προσκεκλημένων 

Κατά την ημέρα της εκδήλωσης είναι απαραίτητο να υπάρχει 
τουλάχιστον ένα άτομο στην είσοδο του χώρου που θα γνωρίζει, 
όσο το δυνατό, ελέγχει και καταγράφει ποιοι προσκεκλημένοι 
έχουν έρθει και ποιοι όχι. Η παραπάνω ενέργεια θα γίνει 
ελέγχοντας την λίστα με τα ονόματα των προσκεκλημένων και 
συγκεκριμένα «τσεκάροντας» στη λίστα τα ονόματα των 
προσκεκλημένων που παρευρίσκονται. 
 
Σε περίπτωση απουσίας κάποιου προσκεκλημένου θα πρέπει η 
Γραμματεία να αναγράφει την αιτία, εφόσον γίνει γνωστή, ενώ σε 
περίπτωση που κάποιο άτομο παρευρεθεί στην εκδήλωση, αλλά 
το όνομά του δεν αναγράφεται στη λίστα των προσκεκλημένων, 
θα πρέπει αυτό να προστεθεί στη λίστα.  
 
Υπενθυμίζεται ότι το υπόδειγμα της λίστας με τα ονόματα των 
προσκεκλημένων παρατίθεται στο Παράρτημα 2 και τονίζεται το 
γεγονός ότι η λίστα αυτή έχει διπλή χρησιμότητα: 

• Γίνεται αρχικά συμπλήρωσή της με τα ονόματα των 
προσκεκλημένων για τον καθορισμό των προσκλήσεων. 

• Χρησιμοποιείται για να ελεγχθεί ποιοι από τους 
προσκεκλημένους παρευρίσκονται στην εκδήλωση.  Η λίστα των 
επισήμων παραδίδεται στον ομιλητή που προσφωνεί τους 
παρευρισκομένους. Καλό θα είναι να υπάρχει γραμματεία που να 
τσεκάρει τη λίστα και να τοποθετεί τους προσκεκλημένους στις 
θέσεις τους. Χρειάζεται ανάλογα με τον αριθμό διακεκριμένων 
προσκεκλημένων να έχουν ορισθεί για αυτούς θέσεις 
χαρακτηρισμένες ως «κατειλλημένες».  
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3.  Παραγωγή του απαραίτητου φωτογραφικού υλικού –  
    βιντεοσκόπηση 

Σημαντικό είναι κατά την ημέρα της εκδήλωσης να 
φωτογραφηθούν οι διοργανωτές της εκδήλωσης με τους 
επίσημους προσκεκλημένους, ώστε να υπάρχει και να 
αρχειοθετηθεί το απαραίτητο φωτογραφικό υλικό. Τη 
φωτογράφηση προτιμότερο είναι να κάνει είτε κάποιος 
επαγγελματίας φωτογράφος, είτε ένα άτομο του Οδηγισμού με 
σχετικές γνώσεις. Τα ίδια ισχύουν και για τη βιντεοσκόπηση.  Θα 
πρέπει να εξηγήσουμε στους τεχνικούς τι ακριβώς λήψεις 
θέλουμε. 
 

4. Παράδοση των φακέλων στους δημοσιογράφους 

Την ημέρα των εγκαινίων της εκδήλωσης θα δοθούν οι φάκελοι 
με το διαφημιστικό υλικό (που έχουν ετοιμαστεί μία εβδομάδα 
πριν), τη λίστα των προσκεκλημένων και τους λόγους των 
επίσημων προσκεκλημένων στους δημοσιογράφους. 

 
Ας μη ξεχνάμε πως η παραπάνω ενέργεια είναι πολύ σημαντική, 
αν αναλογιστεί κανείς πως το περιεχόμενο των φακέλων θα 
αποτελέσει το υλικό ώστε να καλυφθεί δημοσιογραφικά και να 
έχει την απαιτούμενη δημοσιότητα το γεγονός.  

 

5. Αναμνηστικά  

Πριν το τέλος της εκδήλωσης, αν προβλέπεται,  
απονέμονται/δίνονται/μοιράζονται αναμνηστικά (αναμνηστικό 
σήμα, βιβλία, φυλλάδια, κ.ά.).  

 

6. ∆είπνο με τους επίσημους προσκεκλημένους 

Μετά το τέλος της εκδήλωσης, καλό είναι να ακολουθήσει 
κέρασμα για όλους ή δεξίωση ή δείπνο με τους επίσημους 
προσκεκλημένους και να γίνουν τυχόν απαραίτητες ενέργειες, 
ώστε οι επίσημοι οι οποίοι θα διανυκτερεύσουν στην πόλη 
διεξαγωγής της εκδήλωσης, να φθάσουν στο ξενοδοχείο τους. 
 

Διαδικασίες μετά την ημέρα 
της εκδήλωσης 

1. Αποστολή των φακέλων στους απόντες δημοσιογράφους 

Απαραίτητο είναι να αποσταλεί ο φάκελος με τη λίστα των 
προσκεκλημένων, τους λόγους που εκφωνήθηκαν και το 
διαφημιστικό υλικό της εκδήλωσης στους χορηγούς και τους 
δημοσιογράφους οι οποίοι απουσίαζαν την ημέρα της 
εκδήλωσης. Η παραπάνω ενέργεια πρέπει να γίνει μια ημέρα 
μετά την εκδήλωση. 
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2. Αποδελτίωση του δελτίου τύπου 

Σημαντικό είναι μετά τη δημοσίευση του δελτίου τύπου, το οποίο 
έχει σταλεί στα Μέσα Μαζικής Ενημέρωσης, με σκοπό τη 
δημοσιότητα της εκδήλωσης, να γίνει αποδελτίωσή του. Να κοπεί 
δηλαδή από το έντυπο και να κρατηθεί το απόκομμά του, στο 
αρχείο του Τοπικού Τμήματος. Είναι απαραίτητο τα αποκόμματα 
να αξιολογηθούν ποιοτικά και ποσοτικά. 
 

3. Αρχειοθέτηση του υλικού της εκδήλωσης  

Αμέσως  μετά την εκδήλωση θα πρέπει να γίνει η αρχειοθέτηση 
του υλικού της. Συγκεκριμένα το υλικό που θα αρχειοθετηθεί 
περιλαμβάνει: 
•Το φωτογραφικό υλικό και βίντεο της εκδήλωσης  
•Το διαφημιστικό υλικό της εκδήλωσης 
•Τους λόγους που εκφωνήθηκαν στην εκδήλωση  
•Τα αποκόμματα των εντύπων στα οποία έχει δημοσιευτεί το       

δελτίο τύπου της εκδήλωσης 
•Τους χορηγούς 
•Όλα τα αποκόμματα των εντύπων που αφορούν στην εκδήλωση 

 
 

4. Ευχαριστήριες επιστολές 

Αμέσως μετά την εκδήλωση θα πρέπει να σταλούν 
ευχαριστήριες επιστολές σε χορηγούς, φορείς ή άτομα που 
βοήθησαν (π.χ. παραχώρηση δωρεάν χώρου, μηχανημάτων, 
κάλυψης κ.λπ.). παρατίθεται στο Παράρτημα 3 
 

5. Αξιολόγηση  

Μετά την εκδήλωση, θα πρέπει να γίνει η αξιολόγησή της, με όλα 
τα μέλη που συμμετείχαν, αξιολογώντας το πριν, το κατά τη 
διάρκεια και το μετά την εκδήλωση.   Θα πρέπει να δείτε  σε ποιο 
βαθμό επτιτύχατε το στόχο σας και να συντάξετε τον Οικονομικό 
απολογισμό. 
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Λίστα Ελέγχου Οργάνωσης 
εκδήλωσης 

1. Ημερομηνία – Ώρα 

2. Χώρος – Χώρος Στάθμευσης 

3. Οργανωτική Επιτροπή 

4. Παρουσιαστής ή οικοδεσπότης 

5. Κατάλογος Προσκεκλημένων 

6. Φιλοξενίες 

7. Οικονομικός προϋπολογισμός 

8. Θρησκευτική τελετή αν χρειάζεται 

9. Τάξη – κυκλοφορία-υποδοχή  

10. Βεστιάριο, κονκάρδες οργανωτών 

11. Θέσεις διακεκριμένων Καλεσμένων 

12. Προσκλήσεις-Αποστολή-Τηλεφωνική επιβεβαίωση  

13. Ομιλίες- έντυπα 

14. Υλικό παρουσίασης 

15. Πρόγραμμα εκδήλωσης 

16. Ήχος - φωτισμός 

17. Μηχανήματα, Οπτικοακουστικός Εξοπλισμός, Σκηνή 

18. Διακόσμηση 

19. Κατασκευές 

20. Αναμνηστικά 

21. Δεξίωση (αν χρειάζεται) 

22. Πρωτόκολλο εθιμοτυπίας (ζητήστε το από τον Δήμο σας) 

23. Ξενάγηση –μεταφορικά μέσα 

24. Μετάφραση – διερμηνεία (αν χρειάζεται) 

25. Φωτογράφοι 

26. W.C, φορητό φαρμακείο, πυροσβεστήρες, κεριά, πρόβλεψη 

σε περίπτωση κινδύνου 

27. Τηλέφωνο και άλλα μέσα επικοινωνίας 

28. Πρόβλεψη καιρού  

29. Δελτία τύπου – Άρθρα 
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30. Ευχαριστήρια  

31. Οικονομικός απολογισμός 

32. Αξιολόγηση 

 

Πίνακας χρονοδιαγράμματος  
της εκδήλωσης 

  

 

 ΕΝΕΡΓΕΙΑ 
ΧΡΟΝΟΣ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ 
ΕΝΕΡΓΕΙΑΣ 

1 Προσδιορισμός χρόνου υλοποίησης της εκδήλωσης 50 ημέρες πριν την εκδήλωση 

2 Επιλογή χώρου υλοποίησης της εκδήλωσης 40 ημέρες πριν την εκδήλωση 

3 Οικονομικός προϋπολογισμός  

4 Εκτύπωση προσκλήσεων 40 ημέρες πριν την εκδήλωση 

5 Δημιουργία της λίστας των προσκεκλημένων 35 ημέρες πριν την εκδήλωση 

6 Αποστολή των προσκλήσεων 30 ημέρες πριν την εκδήλωση 

7 
Ενέργειες για την εξασφάλιση του απαιτούμενου 
εξοπλισμού 

20 ημέρες πριν την εκδήλωση 

8 Ενέργειες για τη διοργάνωση του κεράσματος/δεξίωσης 15 ημέρες πριν την εκδήλωση 

9 Επιβεβαίωση συμμετοχών 10 ημέρες πριν την εκδήλωση 

10 Κράτηση δωματίων για τους επίσημους προσκεκλημένους 10 ημέρες πριν την εκδήλωση 

11 
Ετοιμασία φακέλων που θα δοθούν στους 
δημοσιογράφους 

7 ημέρες πριν την εκδήλωση 

12 
Επιλογή παρουσιαστή και ετοιμασία του προγράμματος 
της εκδήλωσης 

6 ημέρες πριν την εκδήλωση 

13 Αποστολή δελτίου τύπου στα ΜΜΕ 
15 ημέρες τουλάχιστον πριν την 
εκδήλωση 

14 Τοποθέτηση των διαφημιστικών πανό 1 ημέρα πριν την εκδήλωση 

15 Στολισμός 1 ημέρα πριν την εκδήλωση 

16 Έλεγχος της Λίστας των προσκεκλημένων Ημέρα της εκδήλωσης 

17 Παράδοση των φακέλων στους δημοσιογράφους Ημέρα της εκδήλωσης 

18 Παραγωγή του απαραίτητου φωτογραφικού υλικού Ημέρα της εκδήλωσης 

19 Αναμνηστικά  Ημέρα της εκδήλωσης 

20 Δείπνο με τους επίσημους προσκεκλημένους Ημέρα της εκδήλωσης 

21 
Αποστολή των φακέλων στους απόντες δημοσιογράφους 
και χορηγούς 

1 ημέρα μετά την εκδήλωση 

22 Αποδελτίωση του δελτίου τύπου  
Την ημέρα της δημοσίευσης του 
δελτίου τύπου 

23 Αρχειοθέτηση του υλικού της εκδήλωσης 1 ημέρα μετά την εκδήλωση 

24 Ευχαριστήριες επιστολές 1 ημέρα μετά την εκδήλωση 

25 Οικονομικός απολογισμός 1 ημέρα μετά την εκδήλωση 

26 Αξιολόγηση 1 ημέρα μετά την εκδήλωση 
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Παραρτήματα 

Παράρτημα 1: Υπόδειγμα πρόσκλησης 

 

 

 

ΠΡΟΣΚΛΗΣΗ 
 
Το Σώμα Ελληνικού Οδηγισμού  έχει την τιμή να σας προσκαλέσει
 στην εκδήλωση................................ (πόλης.....................................) 
που θα πραγματοποιηθεί την (ημέρα........) (ημερομηνία.........) 
(μήνα.................................) (έτος.........) και ώρα 
 « μ.μ.»  στον (χώρο..................) (πόλης......................), 
(διεύθυνση.................................). 
 
Τηλέφωνο επικοινωνίας : ............................... 

 

Παράρτημα 2: Υπόδειγμα λίστας προσκεκλημένων  

 
 
ΕΠΩΝΥΜΟ:   
ΟΝΟΜΑ:  
Ι∆ΙΟΤΗΤΑ:  
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ:  
Τ.Κ., ΠΟΛΗ:  
ΤΗΛΕΦΩΝΟ:  
E-MAIL: 
 
 
ΕΠΩΝΥΜΟ:   
ΟΝΟΜΑ:  
Ι∆ΙΟΤΗΤΑ:  
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ:  
Τ.Κ., ΠΟΛΗ:  
ΤΗΛΕΦΩΝΟ:  
E-MAIL: 
 
ΕΠΩΝΥΜΟ:   
ΟΝΟΜΑ:  
Ι∆ΙΟΤΗΤΑ:  
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ:  
Τ.Κ., ΠΟΛΗ:  
ΤΗΛΕΦΩΝΟ:  
E-MAIL:    
 
 
 



Σ Ω Μ Α  Ε Λ Λ Η Ν Ι Κ Ο Υ  Ο Δ Η Γ Ι Σ Μ Ο Υ   
Τ Μ Η Μ Α  Ε Π Ι Κ Ο Ι Ν Ω Ν Ι Α Σ  &  Δ Η Μ Ο Σ Ι Ω Ν  Σ Χ Ε Σ Ε Ω Ν   

 

 

36 

 

Παράρτημα 3: Υπόδειγμα ευχαριστήριας επιστολής  

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
Βιβλιογραφία 

 

Μετάφραση από: 

• το «WAGGGS Media Relations Kit» (εγχειρίδιο της 
WAGGGS για τις Δημόσιες Σχέσεις και την Επικοινωνία)   

• τo «Εγχειρίδιο τήρησης διαδικασιών οργάνωσης 
εκδηλώσεων» από την Ομοσπονδία Εθελοντικών Μη 
Κυβερνητικών Οργανώσεων Ελλάδας. 

 


