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GP-WERK 

6 Onthaal & Public Relations

1 Inhoud en structuur

(Alle vetgedrukte tekst vormt de officiële onderverdeling en moet zo overgenomen worden.)

Dankwoord

Inhoudsopgave
Inleiding

1
Identificatie van de organisatie

1.1
Naam en juridische vorm

· Is de organisatie een nv, een bvba, een vzw of een…?
· Wat is een nv, een bvba, een vzw of een…?
1.2
Adresgegevens

· Wat is het adres, het telefoonnummer en het faxnummer, het hoofdemailadres, het websiteadres van de organisatie?
1.3
Algemene gegevens:

· Welke producten en/of diensten biedt de organisatie aan?

· Hoe groot is de organisatie?

· Wat is de omzet/winst?

· Wat is het aantal werknemers?

· Hoe belangrijk is de organisatie binnen de sector?
2
Situering van de organisatie in de sector

2.1
Beschrijving van de sector

· Tot welke sector behoort de organisatie?

· Geef een definitie van de sector (cfr. Organisatie & beleid)

· Wat is het belang van de sector ten opzichte van andere sectoren?
2.2
Andere organisaties in de sector

· Welke overkoepelende organisaties zijn er in de sector?

· Wat is hun rol en belangrijkheid?
· Welke andere organisaties zijn er nog in de sector?
3
De onthaaldienst en/of pr-dienst van de organisatie

3.1
Situering in het organogram

· Waar wordt er specifiek aan onthaal en public relations gedaan in de organisatie?

· Wordt er veel belang gehecht aan onthaal en public relations in de organisatie? Waarom?
3.2
Personeelsbezetting, specifieke taken, kennis en vaardigheden

· Hoeveel personen werken er op de onthaal- en/of pr-diensten?

· Wie zijn ze?

· Wat zijn hun specifieke taken?

· Wat zijn hun opleiding, kennis en vaardigheden?

· Welke opleiding hebben ze gehad?

· Welke vaardigheden worden er van hen verwacht?

· Wordt het personeel regelmatig bijgeschoold? Op welke vlakken?
3.3
Onthaal- en bezoekersbeleid

· Beschrijf de onthaalbalie van de organisatie

· Is er een doordacht onthaal- en bezoekersbeleid? Welk?

· Wordt het telefonisch en bezoekersonthaal op een uniforme wijze uitgevoerd? En hoe?

3.4
Pr-beleid

· Wat is public relations volgens de organisatie?

· Is er een doordacht pr-beleid? Welk?

· Is er een pr-strategie?

4
De huisstijl van de organisatie

4.1
Huisstijl

· Hoe ziet de huisstijl van de organisatie eruit (logo, huiskleur…)?

· Hebben logo en huiskleur een bepaalde betekenis?

· Waar en hoe wordt de huisstijl toegepast?

4.2
Bedrijfscultuur

· Is er een specifieke bedrijfscultuur? 


· Welke?

· Hoe komt dat tot uiting?

5
PR-technieken in de organisatie

5.1
Manifestaties

· Welke interne pr-manifestaties worden er georganiseerd?

· Welke externe pr-manifestaties worden er georganiseerd?

· Wat is de belangrijkste pr-manifestatie?

· Waar en wanneer vindt ze plaats?

· Hoe verloopt de manifestatie?

· Wat is het doelpubliek?
5.2
Publicaties

· Welke interne pr-publicaties worden er uitgegeven?

· Welke externe pr-publicaties worden er uitgegeven?

· Wat is de belangrijkste publicatie?

· Wat is de inhoud en vorm van de publicatie?

· Wat is het doelpubliek?

· Wat is de frequentie?

· Wie is de uitgever?
· Wie stelt de publicatie samen?
5.3
Nieuwe media

· Welke nieuwe media worden er gebruikt?

· Wat is de belangrijkste?

· Wat is de inhoud en vorm?

· Wat is het doelpubliek?

· Wie is de samensteller?

6
Stageverslag

· Een overzicht van de uitgevoerde taken, per kalenderdag
7
Knipselkrant

8
Persoonlijke conclusie

· Wat is je persoonlijke mening over het onthaal van de organisatie?
· Wat is je persoonlijke mening over het pr-beleid van de organisatie?
· Hoe is de stage in de organisatie je bevallen?
Bijlage(n)

Bronvermelding

VORM

Algemeen:

· Aantal pagina’s: ca. 30 (zonder knipselkrant)
· Informatie:

· Inhoud hoofdstukken 1-5, vormgeving, bundeling: mevr. Mariën, dhr. Proost

· Inhoud hoofdstuk 6, stijl, taalgebruik, zinsbouw, dankwoord, inhoudsopgave, inleiding, persoonlijke conclusies: dhr. Van Lierde

· Praktische schikking, bronvermelding: dhr. Proost
Concreet:

· Omslag (licht karton, eventueel in een zachte kleur)

· Blanco pagina

· Titelblad (identiek aan omslag, start van paginanummering, achterzijde telt mee voor paginanummering: dus paginanummer 1 & 2)

· Dankwoord (1 pagina maar achterzijde telt mee, dus paginanummer 3 & 4)

· Inhoudsopgave (start dus op paginanummer 5, keerzijdes tellen niet meer mee!)

· Inleiding

· Hoofdstuk 1: Identificatie van de organisatie (start vermelding paginanummer)

· Hoofdstuk 2: Situering van de organisatie binnen de sector

· Hoofdstuk 3: De onthaaldienst en/of pr-dienst van de organisatie

· Hoofdstuk 4: De huisstijl van de organisatie

· Hoofdstuk 5: PR-technieken in de organisatie

· Hoofdstuk 6: Stageverslag

· Hoofdstuk 7: Knipselkrant

· Hoofdstuk 8: Persoonlijke conclusies

· Bijlage(n)

· Bronvermelding

· Kaft (zelfde papiersoort als omslag)

Omslag en titelblad:

· Linksboven: naam en adres van de school

· Midden: logo organisatie en titel ‘G.P.-werk’

· Rechtsonder: naam leerling, klas en schooljaar

De eigenlijke tekst

· Marges: 20mm langs elke zijde

· Uitlijning: uitvullen

· Paginanummer: rechtsboven

· Tekstgrootte: 12pt
· Regelafstand: enkel

· Witregels:
· Voor een titel: 2

· Tussen twee titels: 1

· Na een titel: 1

· Tussen twee alinea’s: 2

· Verder:

· Doorheen het werk wordt Arial gebruikt
· Geen inspringen voor tekst, alles netjes tegen de linkermarge

2 INLEVERINGSDATUM

1ste versie: 30 januari 2003 in 2 exemplaren 

2de versie: 22 april 2003 in 3 exemplaren + 1ste versies terug afgeven
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