Het bedrijfsbezoek

1. Doel en verloop van een bedrijfsbezoek

Tijdens een bedrijfsbezoek wordt een selecte groep rondgeleid in een bedrijf in werking (in tegenstelling tot een opendeurdag waar het bedrijf in principe niet werkzaam is). Een bedrijfsbezoek is steeds tot de externe publieksgroepen gericht.

Bedrijven ontvangen vaak honderden of duizenden bezoekers op een jaar en maken van het bedrijfsbezoek een eenheidsworst waarin voor iedereen wat zit en niets voor iedereen. Enkel voor belangrijke klanten of prominenten wordt een speciaal aangepast bezoek uitgewerkt waarin veel aandacht besteed wordt aan protocol.

Het bedrijfsbezoek zou in de public relations een zeer belangrijk indirecte invloed hebben op de sfeer in een bedrijf en op de verkoop van de produkten en diensten:

· de familieleden en de vriendenkring van de werknemers maken kennis met de werkomstandigheden en de werksfeer in het bedrijf en de werknemers kunnen met trots hun werklust tonen;

· klanten zien hoe de produkten tot stand komen en de leverancier kan de kwaliteit van de produkten benadrukken.

Uiteindelijk ontstaat er een ietwat ontastbare en onbewuste verbondenheid tussen de bezoeker en het bedrijf.

Het verloop van een bedrijfsbezoek kent een vast stramien:

· het onthaal: de groep wordt opgevangen door de onthaalverantwoordelijke en begeleidt naar het vertrekpunt. Er wordt vaak de mogelijkheid geboden om overbodige kledij in een vestiaire achter te laten en tot een sanitaire pauze;

· de inleiding: de pr-verantwoordelijke start met een overzicht van verloop van het bezoek. Daarna volgt een situering van de organisatie, de afdelingen, de (korte) geschiedenis, de produkten... De bezoekers krijgen eventueel gedrukt informatiemateriaal. In vele bedrijven wordt deze inleiding door middel van audiovisueel materiaal gebracht. Net voor het bezoek worden nog richtlijnen gegeven in verband met veiligheid, e.d.;

· de rondleiding: door een bedrijfsgids, een deskundige of de pr-verant​woordelijke. Een (maximum) 2-uur durend bezoek langs de (relevante) afdelingen;

· de vraagronde/het koffiemoment: tijdens een pauze met warme of koude verfrissing is er mogelijkheid tot het stellen van vragen;
· het afscheid: de pr-verantwoordelijke begeleidt de bezoekers naar het onthaal
Indien een bedrijfsbezoek langer dan 4 uur duurt, ben je (moreel) verplicht een lichte maaltijd aan te bieden. Een afscheidsgeschenk hoeft niet echt, maar is altijd leuk meegenomen en moet vooral de kans bieden om kennis te maken met het producten- of dienstengamma. Soms wordt als relatiegeschenk een foto van het bezoek aangeboden.

2. Taak van 6 Onthaal en Public Relations

De groep:

· heeft vooral aandacht voor het schooluniform en de attitude tijdens het bezoek;

· belangrijk is dat er luistergedrag merkbaar is.

De onthaalverantwoordelijken:

· het onthaal: aanmelden
 bij het onthaal en de begeleidende leerkrachten voorstellen
 aan de onthaalverantwoordelijke/de bedrijfsgids/begeleider;

· tijdens het bedrijfsbezoek: notities nemen voor het verslag;

· na het bedrijfsbezoek: de bedrijfsgids/de begeleider bedanken voor het bezoek;

· het verslag: een inleiding
 over het bedrijf, een beschrijving van het onthaal
 en  een beknopte weergave van het verloop van het bezoek op maximum 2 pagina’s A4, uiterlijk de week na het bezoek voor iedereen gekopieerd.

De lezing (het gastseminarie)

1. Doel en verloop van een gastseminarie

Hoewel in de public relations veel aandacht en geld wordt besteed aan schriftelijke communicatie is mondelinge communicatie nog altijd de basis van goed contact tussen mensen. Een gastseminarie of een lezing is dus een belangrijk pr-middel.

Een gastseminarie houden, is niet zo eenvoudig. Wie niet genoeg investeert in de voorbereiding en niet soepel kan inspelen op het publiek gaat onherroepelijk de mist in. Het luisterpubliek is vaak onverbiddelijk.

2.  Taak van 6 Onthaal en Public Relations

De groep:

· heeft vooral aandacht voor het schooluniform en de attitude tijdens het gastseminarie;

· belangrijk is dat er luistergedrag merkbaar is (relevante opmerkingen maken, interessante vragen stellen).

De onthaalverantwoordelijken (in stage-uniform):

· de voorbereiding: het klaarzetten van het seminarielokaal (stoelen en banken, de spreektafel, ...);

· het onthaal: aan het leerlingensecretariaat de gastspreker opvangen, jezelf voorstellen
, afspraken in verband met de parking regelen en de gastspreker begeleiden naar het seminarielokaal
· de inleiding: iedereen welkom heten
, de gastspreker voorstellen aan de groep (mini cv, korte inleiding over het bedrijf) en het onderwerp inleiden
· het gesprek: notities nemen voor het verslag
· de vraagronde: het vraag- en antwoordenspel dirigeren
· de uitleiding: de gastspreker danken voor het interessante gesprek

· het afscheid: aan de gastspreker een relatiegeschenk overhandigen, de gastspreker begeleiden naar de uitgang en hem/haar nogmaals persoonlijk bedanken
· het verslag: een inleiding
 over de gastspreker en het bedrijf, een beknopte weergave van het verloop van het gastseminarie op maximum 2 pagina’s A4, uiterlijk de week na het bezoek voor iedereen gekopieerd.
� “Goedemorgen/goedemiddag/goedendag, wij zijn de groep van het Van Celstinstituut en wij hadden een afspraak gemaakt vandaag voor een bedrijfsbezoek.”


� “Mag ik u de begeleidende leerkrachten voorstellen, ...”


� In de inleiding dag en uur vermelden van het bezoek, een korte typering van het bedrijf (sector, grootte, produkten en diensten).


� Het onthaal bestaat enerzijds uit de inrichting van de receptie en anderzijds uit de taakuitvoering van de onthaalverantwoordelijke van het bedrijf.


� “Goedemorgen/goedemiddag/goedendag ik ben ... en samen met ... ga ik u tijdens dit gastseminarie begeleiden.”


� “Goedemorgen/goedemiddag/goedendag. Welkom op het gastseminarie over ... ons gebracht door ...”


� “Hierbij sluiten we dit gastseminarie af. Ik dank de gastspreker voor zijn/haar interessante uiteenzetting en ik dank ook het publiek voor de interesse.”


� In de inleiding ook het tijdstip en het onderwerp van het gastseminarie vermelden.
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