I Beroepenveld en situering in de verschillende sectoren

De studierichting Onthaal en Public Relations
opdracht

· Aan de hand van personeelsadvertenties zoeken de lln. uit welke beroepen binnen de PR-wereld te situeren zijn. (groepswerk: per 2)

· Leerlingen brengen naar voor wat ze vonden. Bespreken en motiveren hun keuze.

· Gekozen advertenties worden gegroepeerd in verschillende sectoren.

· Aan deze advertenties koppelen ze taken die dergelijke functies uitvoeren.

· Taken worden aan het bord gebracht en gegroepeerd.
Kiezen voor OPR betekent:

· een nuttig basispakket algemeen vormende vakken

· een taalkundige vorming die vooral op de praktijk is afgestemd en dit zowel op commercieel, administratief en sociaal vlak

· een vorming waar contacten met de bedrijfswereld ruim aan bod komen

· een kennismaking met toegepaste informatica en tekstverwerking

· uitgroeien tot een mondige en tactvolle spreker die ook goed kan luisteren

· werken aan zelfervaring en zelfredzaamheid zodat je beter gewapend de wereld in kan

· optimaliseren van zelfkennis waardoor het inzicht in jouw relaties in en met de samenleving duidelijker wordt

· gebruik maken van de moderne communicatiemedia om alle beschikbare informatie te ordenen, te bewaren en over te dragen

Wat wordt er van je verwacht:

· verzorgd voorkomen

· beleefd en vriendelijk

· initiatief durven nemen

· vlot in het leggen van contacten 

· dienstverlenende en probleemoplossende ingesteldheid

· open ingesteld zijn

· assertieve houding, maar met respect voor de ander

· zelfstandigheid én zin voor samenwerking

· breed interesseveld en sterk sociaal engagement

· doorzetter zijn

· behoorlijke talenkennis hebben die je ook durft gebruiken

Toekomstmogelijkheden:

· baliebediende (onthaalfunctie)

· host(ess)

· medewerker evenementenbureau

· medewerker op een PR-dienst

· medewerker call-center (tele-operator)

Of verder studeren: specialisatiejaar, graduaat communicatiebeheer (optie PR), licentie communicatiewetenschappen, …

Toepassing: bespreking van enkele personeelsadvertenties
Enkele taken van een onthaalbediende of PR-medewerker:

· communicatieadvies geven 

· ontwikkelen en uitwerken van het communicatiebeleidsplan

· verantwoordelijke communicatie en promotie

· redactie en eindredactie van bedrijfsbladen en publicaties

· ontwikkeling en onderhoud van een website, huisstijl, …

· opstellen en organiseren van persberichten, persconferenties, communicatie-evenementen, brochures, jaarverslagen, rapporten, databases, …

· (telefonisch) onthaal van gasten, klanten, leveranciers …

· rondleidingen geven (hotel, beurs, tentoonstelling)

· administratieve ondersteuning: orders, fax, briefwisseling, klassement, …

· klachtenbehandeling, problemen oplossen

· begeleiding vakantiegangers

· informatiefunctie aan de balie: uitleg over producten, diensten, …

· organiseren van vergaderingen: reservatie, catering, …

Vereisten die voor deze jobs gesteld worden:

· zin voor initiatief

· verantwoordelijkheid

· vlot en verzorgd voorkomen

· sociaalvaardig zijn, vlot in de omgang

· vlotte pen hebben, communicatief en creatief zijn

· goede talenkennis

· feeling voor etiquette en protocol

· stressbestendig en flexibel zijn

· kennis van de gebruikelijke softwarepakketten

· zelfstandigheid, maturiteit, onafhankelijkheid

· coördinator en organisator zijn, goed kunnen organiseren en plannen

· enthousiast, dynamisch, vlot, vriendelijk, …

· brede algemene ontwikkeling, op de hoogte zijn van de actualiteit

· geen vooroordelen hebben over andere volkeren, culturen

· team-minded zijn

· gevoel voor humor

· kennis marketingprincipes

· nauwkeurig, punctueel zijn

· discreet zijn

· ervaring met drukwerk

· …

Soorten PR(-taken)

Een korte schets van wat PR is: (dit komt in de verdere cursus nog uitgebreid aan bod)

PR is een onderdeel van communicatie!
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Een organisatie “leeft” niet zonder de omgeving. (in de ruimste zin van het woord).

Deze omgeving noemen we de publieksgroepen van de organisatie.

Het onderhouden van contacten (communiceren) gebeurt op allerlei manieren:

· Reclame maken 

· Verkoopsgesprekken voeren (marketing)

· Bestellingen plaatsen 

· Personeelskrant schrijven

· Brochure uitdelen

( PR vormt een onderdeel van de communicatie naast:

marketing

sponsoring

promotie

direct-marketing communicatie

winkelcommunicatie

beurzen, tentoonstellingen

persoonlijke verkoop

….

· PR is het stelselmatig bevorderen van wederzijds begrip tussen de organisatie en haar publieksgroepen

PR omvat de interne en externe communicatie van een organisatie.

· stelselmatig:

· wederzijds:
· bevorderen van begrip:
· publieksgroepen:
Public Relations komt in verschillende verschijningsvormen voor in allerlei functies en op alle niveaus binnen een organisatie.

In grote lijnen treft men PR-functies aan op 2 niveaus in de organisatie:

· conceptuele PR

= beleidsgericht: onderzoek voor PR en het formuleren van PR-doelen 

door adviseurs, directeurs, staffunctionarissen, …

= coördineren en organiseren: regelen financiële middelen, organiseren van de PR-werkzaamheden

door afdelingshoofden, coördinators, …

· uitvoerende PR

= realiseren van verschillende PR-taken: interne en externe communicatie, stimuleren van de openbaarheid, bevorderen betrekkingen

door uitvoerende medewerkers

Met name op uitvoerend niveau is PR herkenbaar als communicatie (meer bepaald massacommunicatie). Op die plaats is kennis van communicatietechnieken en –vaardigheden vereist voor de uitvoering van de taken.

De laatste jaren ontwikkelt zich echter een nieuwe PR: de consultancy-PR = 

“raad geven”: PR-bureau’s, communicatiebureau’s, evenementenbureau

Zie leestekst: ‘Public Relations en reputatiemanagement’ uit Management Vandaag, maart 2001.

Groei van PR

· Is het begrip PR gekend?

· Welke tendens zie je in de “PR-wereld”?

· Zit PR in de lift? Terugval?

· Vind je PR enkel terug in de profit – sector?

Verschil profit – non-profit 
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Klanten brengen niet rechtstreeks geld in het laadje (vaak overheidsinstellingen, …)
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sterk afhankelijk van de klant (doelgroep)

· Geef een aantal redenen waarom de non-profit sector meer en meer oog heeft (moet hebben)  voor PR?

Vbn: …

Verschil België – Nederland

In België is een PR – afdeling vaak nog onbestaand. Al wordt er wel overal aan PR gedaan”, een afdeling die specifiek rond PR werkt vindt men vaak nog overbodig en te duur.

Nederland is de bakermat van PR in Europa.

PR is in Nederland een branche geworden rond 1950.

Hiermee is Nederland het eerste Europese land met een eigen PR-branche organisatie.

In Nederland ontstonden ook de eerste PR-adviesbureaus.

Eind de jaren ’50 kwam PR ook in het Nederlandse onderwijs aan bod.

Veel buitenlandse PR- bureaus hebben een vestiging in Nederland.

Het spreekt vanzelf dat België op gebied van PR veel te leren heeft van de bovenburen.

Zo zijn Nederlandstalige boeken ivm PR, marketing, … ook meestal van Nederlandse uitgevers/schrijvers. In België vind je nu nog steeds weinig over PR in Belgische boeken terug.
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