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1 Gebeurtenissen

Men kan de gebeurtenissen in groepen rangschikken: 

· Accidentele: gebeurtenissen buiten de wil en tegen de zin van de organisatie, tijd voor crisismanagement

· Occasionele: zij die bestaan of op een bepaald ogenblik gebeuren zonder dat men daarvoor iets moet doen;

· Georganiseerde: deze die door de onderneming zelf in het leven worden geroepen met een wel bepaald doel

Zowel bij de tweede als bij de derde moet de pr-verantwoorde​lijke er het meeste nut weten uit te halen. Bij de eerste gebeurtenis komt het er vooral op aan de meubelen te sparen.

Indien men weinig of geen invloed kan uitoefenen op gebeurte​nissen die bestaan (zoals verjaardagen) en men zich moet beperken - maar dat is al heel wat - tot het best benutten van deze, dan zal men meer zorg en meer spitsvondigheid aan de dag kunnen leggen bij de gebeurtenissen die door de onderneming zelf in het leven geroepen worden.

De verschillende categorieën gebeurtenissen kunnen zowel "in" de onder​neming gebeuren of tot stand gebracht worden als "buiten" de onderneming.

1.1 Gebeurtenissen "in" de onderneming

Zijn deze die een rechtstreeks verband hebben met het leven van de onderneming. Onder deze kan men rangschikken:

· Inhuldiging; nieuwe burelen, fabrieken, verkoopcentra, enz.

· Nieuwe instellingen of actie van mecenaat: vb. Dexia sticht een muziekwedstrijd; 
· Gebeurtenissen die het personeel in het spotlicht stellen en door de onderneming kunnen gebruikt worden: vb. onderne​mings​lid wiens roman met een prijs wordt bekroond;

· Onaangename, ongelukkige gebeurtenissen die soms de onderne​ming buiten haar wil in het brandpunt van de belangstelling stellen en waarop dan de pr-officer zal moeten reageren: brand, ongeluk.

1.2 Gebeurtenissen "buiten" de onderneming

Zijn deze die geen enkel verband hebben met het leven noch het doel van de onderneming.

Het is vrijwel onmogelijk hiervan een lijst op te maken, al weze het een indicatieve lijst. Men kan dus dergelijke ge​beurte​nissen niet op voorhand voorbereiden.

Wat beoogt men door het benutten van een gebeurtenis?

Het voornaamste doel is het publiek "sensibiliseren" in functie van de algemene pr-politiek van de onderneming. 

Men kan zo: een invloed uitoefenen op het imago van de onderneming bij het algemeen publiek en bij de specifieke publieks groepen men kan een boodschap overmaken

De exploitatie van een gebeurtenis is niet een doel op zichzelf, doch wel een middel om een bepaald doel te bereiken.

Zo komen we tot de volgende definitie: een pr-manifestatie bestaat erin, naar aanleiding van een bepaalde gelegenheid, een publiek van de onderneming, een deel van het groot publiek of de pers bijeen te roepen met het doel een boodschap over te maken.

Zo wil men het publiek sensibiliseren en het imago van de onderneming beïnvloeden.

2 Soorten manifestaties
2.1 Congres (algemeen)

Het begrip

Het woord congres is afgeleid van ‘congressus’ dat samenkomst betekent. Voor het begrip congres bestaan internationaal verschillende definities. Er bestaat echter geen eenvormigheid in de terminologie m.b.t. tijdsduur, aantal deelnemers en actief of passief deelnemersgedrag.

Daarnaast bestaan er nog verschillende benamingen zoals studiebijeenkomst, conferentie, colloquium, meeting, symposium, seminar en workshop, die nagenoeg hetzelfde aanduiden.

De meest gebruikte definitie van congres luidt: ‘een op een bepaalde plaats formeel georganiseerde bijeenkomst van enige omvang waarop de deelnemers m.b.t. een bepaald thema of naar aanleiding van een bepaalde gebeurtenis eenzijdig, maar meestal tweezijdig of veelzijdig met elkaar communiceren en dit met het oog op een goede informatieverstrekking en/of besluitvorming’.

Zoals vermeld is er geen eenvormige definitie. De termen worden op de congresmarkt door elkaar gebruikt:

· Congres = oorspronkelijk een bijeenkomst van staatslieden;
· Conferentie = een bijeenkomst van zakenlieden. Men rekent op een groot aantal deelnemers;
· Symposium = een wetenschappelijk karakter. Een aantal personen houden een wetenschappelijk referaat. Het publiek kan na afloop vragen stellen of opmerkingen plaatsen;
· Seminar = een bijeenkomst die gebaseerd is op directe nieuwe kennisgeving en heeft vaak een onderwijskundige inslag;
· Convention = de bijeenkomst die wij congres noemen, Amerikaanse term;
· Colloquium = wetenschappelijke bijeenkomsten van niet al te grote omvang;
· Talkshow = ontspannen + informatief van karakter, duren nooit lang, een presentator probeert reacties aan de doelgroep te ontlokken of laat een vakkundige informatie geven aan het publiek;
· Kick-off meeting = het overbrengen van een grote hoeveelheid informatie omtrent een nieuw product, een campagne met als doel de interne of externe zakelijke deelnemers te motiveren.

Indeling naar de procedure

· Plenaire zitting = voltallige zitting = plenary meeting = De voorzitter opent formeel, houdt een algemene lezing en geeft enkele huishoudelijke mededelingen. De andere sprekers die een inleiding houden, geven een referaat over bepaalde belangrijke aspecten;
· Parallelsessie = round table sessie = Na de plenaire sessie volgt een splitsing in kleine groepen van ongeveer 20 of meer personen. Onder leiding van een sectievoorzitter vindt er een discussie plaats over het onderwerp. Een rapporteur legt de besluiten schriftelijk vast.
Indeling naar aard en vorm

· Praatgroep = een bijeenkomst met een vaste samenstelling, men komt af en toe bij elkaar en soms houdt iemand een inleiding. Meningsvorming over een of ander onderwerp is meestal het doel van de bijeenkomst;
· Forum = een bijeenkomst waarbij een aantal mensen met publiek uit de zaal van gedachten wisselt over een bepaald onderwerp. Een aangewezen gespreksleider heeft de zorg voor een goed verloop van de bijeenkomst;
· Hoorzitting = een toelichting op bepaalde ontwikkelingen of uit te voeren plannen door een deskundige. De aanwezigen kunnen bezwaren of alternatieve ideeën naar voor brengen.

Bedrijfsbijeenkomsten

Bijeenkomsten van industriële of commerciële bedrijven noemt men meestal corporate meetings, conferences of congress.

Deze zijn nog te onderscheiden in:

· Workshop = een samenkomst van kopers en verkopers. Tijdens een workshop kunnen zakelijke afspraken gemaakt worden. Men vraagt een actieve deelname van de aanwezigen;
· Sales meeting = een bijeenkomst van de afdeling verkoop van een concern of van vertegenwoordigers van een aantal bedrijven;
· Dealers meeting = een bijeenkomst van verkoopagenten (= dealers);
· Distributors meeting = een bijeenkomst van de directe verkopers;
· Executive meeting = een vergadering van aandeelhouders, directeuren of stafleden.

2.2 Tentoonstelling

Exposities van kunstenaars in de ontvangsthal van het bedrijf.

· Doel: imagobevordering en kunstzinnige weergave van het bedrijfsbeeld;

· Kosten: afhankelijk van de organisatie en de aard van kunstwerken.

2.3 Beurs en productenshow
Tentoonstelling of show van de producten in de eigen organisatie of op een beurs (samen met concurrenten).

· Doel: de bezoekers, kopers of potentiële kopers kennis laten maken met de producten en productiemethoden van het bedrijf. Het is ook nuttig als aankleding van het pand;

· Kosten: Gewoonlijk nogal beperkt voor productenshow. Het kan grotendeels verzorgd worden door de mensen uit het bedrijf zelf. Voor een beursdeelname echter: the sky is the limit.

Een beurs is een gelegenheid waarbij men zaken kan doen. De bedoeling ervan is commercieel.

Soorten beurzen:

· Publieksbeurzen richten zich tot het grote publiek. Zij zijn al dan niet specifieker tot een bepaalde publieksgroep gericht;

· Vakbeurzen zijn gericht naar beroepsmatig geïnteresseerde publieksgroepen;

· Horizontale vakbeurzen zijn beurzen waarbij bedrijven uit één branche zich presenteren en waarbij bezoekers uit verschillende sectoren komen;

· Verticale vakbeurzen zijn beurzen waarbij de exposanten een groot aantal branches vertegenwoordigen en producten te bieden hebben aan professionele doelgroepen uit één branche.

Soorten stands:
· Doorloopstand: ingesloten, slechts langs één zijde open; 

· Hoekstand: twee open zijden. Bevindt zich in een hoek aan de voor of achterzijde van een rij stands;

· Kopstand: aan drie zijden open. Bevindt zich aan hoofd- of voeteneinde van een rij stands;

· Eilandstand: aan vier zijden open, zelfstandige stand;

· Doorloopstand: aan twee zijden open; men kan er doorheen lopen;

· Etagestand: stand met een verdieping bovenop;

· Buitenstands: bv. paviljoen, bus, ...

Shows en beurzen kunnen zich richten op een breed publiek of op een zeer kleine groep.

Ze kunnen goedkoop worden opgezet of heel duur zijn, ze kunnen eenmalig van aard zijn of steeds opnieuw bruikbaar zijn. 

Twee zaken zijn echter van wezenlijk belang.

Ze moeten visueel aantrekkelijk en duidelijk van opzet zijn. 

Daarnaast moet ook hier de pr-functionaris bepalen: waarom doen we het? voor wie doen we het? Een bedrijvendag op een universiteit of hogeschool die voor het bedrijf van belang is wegens toekomstige rekrutering van nieuw personeel, vereist een ander opzet dan de deelname aan een grote verkooptentoonstelling. 

2.4 Opendeurdag

Dit wordt zowel toegepast in productiebedrijven als in dienstverlenende bedrijven. Gewoonlijk gaat het gepaard met een speciale gebeurtenis; de opening van een nieuw magazijn, een nieuw product...

· Doel: alle publieksgroepen vertrouwd maken met de activiteiten binnen de organisatie;
· Organisatie: ieder personeelslid is erbij betrokken. Soms blijft het bedrijf gewoon doorfunctioneren;

· Kosten: beperkt omdat de locatie en "demonstrateurs" deel uitmaken van het eigen bedrijf.

Het is van groot belang dat de bezoekers begrijpen wat ze te zien krijgen, en enig inzicht in de organisatie verwerven. Daarom dienen er gidsen of mensen die degelijke uitleg kunnen geven, aanwezig te zijn.

Het tijdstip van de opendeurdagen wordt het best zodanig gekozen dat deze niet samenvalt met de drukste periode van de organisatie 

De uitnodiging hiervoor moet op het gepaste tijdstip verstuurd worden (een maand tevoren).

De gasten moeten bij aankomst behoorlijk ontvangen worden door een vertegenwoordiger van het bedrijf die de gasten iets over de dag en de organisatie ervan vertelt, maar ook kan uitleggen waar de vestiaire, de telefoons en de toiletten te vinden zijn.

Indien een groot aantal gasten wordt verwacht of het bedrijfscomplex uitgebreid is, verdient het aanbeveling voor een duidelijke bewegwijzering te zorgen, eventueel volgens een vaste, logische route. 

Ook aandacht voor eventuele geneeskundige hulp en veiligheidsvoorschriften, in het bijzonder voor kinderen.

2.5 Receptie, jubileum, feest

Interne recepties zijn bedoeld voor de interne publieksgroepen, bv. jubileum van werknemer die 25 jaar dienst heeft.

Externe recepties richten zich ook tot externe publieksgroepen, bv. nieuwjaarsreceptie.

· Doel: de publieksgroepen krijgen de mogelijkheid om onderling nader contact te leggen in informele gesprekken. De 
banden worden daardoor verstevigd en de betrokkenheid bij de organisatie wordt vergroot;

· Kosten: afhankelijk van het aantal personen. Gewoonlijk worden cateringbedrijven ingezet. Zij rekenen de over het algemeen de prijs per deelnemer.

3 Het inrichten van pr-manifestaties

Een pr-manifestatie bestaat erin, naar aanleiding van een bepaalde gelegenheid, een publiek van de onderneming, een deel van het groot publiek of de pers bijeen te roepen met het doel een boodschap over te maken.

Tussen de verschillende manifestaties dient volgend onderscheid te worden gemaakt:

· Uitsluitend voor de pers bestemd: persconferenties, persreizen, perslunch enz.;
· Voor het publiek maar waarop ook de pers wordt uitgenodigd: opendeurdag;
· Voor een bepaalde publiekgroep maar waaraan de pers niet deelneemt: vb. fabrieksbezoek door voornaamste dealers.

Eenmaal men vastgesteld heeft dat er een manifestatie moet zijn, zal het succes afhangen van de inrichting ervan. Deze moet tot in het kleinste detail worden verzorgd.

3.1 Voor de manifestatie

De manifestatie wordt liefst zo lang mogelijk op voorhand ingericht.

Improvisatie moet vermeden worden, al is zij soms nodig wanneer de gebeurtenis, waarvan de manifestatie afhangt, onverwachts is gekomen.

Conceptie: dit is wel belangrijk, want het is tijdens deze fase dat de doelstelling van de manifestatie wordt omschreven: hoe de doelstelling dient bereikt, welk resultaat men van de manifestatie verwacht:

· Thema van de manifestatie (persconferentie, lunch, bezoek enz.);

· Analyse van het thema;

· Datum en plaats;

· Materiële en financiële middelen; die nodig zijn en waarover men beschikt.

Enkele beginselen:

· Lijsten opmaken van wat dient gedaan (chronologisch);

· Een verantwoordelijke aanstellen voor iedere actie;

· Het onvoorziene voorzien (regen);

· Zo mogelijk een herhaling houden.

Daarna zal men de voornaamste punten vastleggen:

· De plaats: kan in functie zijn van het publiek, maar hangt ook af van het aantal genodigden, hun sociale rang (vb. veiligheid voor bepaalde personaliteiten). Ook dient gedacht aan mogelijkheden om de plaats te bereiken; aan telefoon en telefaxverbindingen wanneer de pers aanwezig is.

· De datum: kan ook in functie zijn van de publiekgroep

· Scenario, draaiboek: licht, geluid…

· Checklists, 
· Situatieschets...

3.2 De uitnodiging

Deze hangen af van aard van de manifestatie en van de publiekgroep.

Wat uitnodigingen betreft kan men voortgaan op twee categorieën manifestaties:

· Deze die, wegens de duur ervan en het belang, op voorhand moeten ingericht worden en waar bijgevolg lang op voorhand uitnodigingen moeten verzonden worden: pre-invitatie kunnen tot een jaar op voorhand worden gestuurd. Met de antwoorden wordt een eerste lijst opgemaakt. Vanzelfsprekend worden later officiële uitnodigingen gestuurd;
· De manifestatie waarbij het voldoende is slechts enkele dagen op voorhand te verwittigen, laat staan enkele uren.

Wat de vorm betreft, de inlichtingen die verstrekt worden, moet de uitnodiging altijd juist zijn, want zij kan worden beschouwd als een visitekaartje van de organisatie.

Bijgevolg zal zij:

· Efficiënt en aangenaam worden opgesteld;
· Motiverend zijn: de personen moeten zich aangetrokken voelen;
· Origineel (althans in sommige gevallen). Men valt immers dikwijls op dezelfde personen terug.

3.3 Tijdens de manifestatie

Indien zij goed wordt voorbereid, is de manifestatie zelf slechts een uitvoeringsfase:

· Zowel materieel;
· Als wat de boodschap betreft.

De manifestatie kan evenwel een succes zijn op technisch gebied en een nederlaag wat betreft de uitslagen (vb. wanneer de spreker niets te zeggen had en het menu uitstekend was…).

Wanneer het mogelijk is, moeten de medewerkers van de onderneming in contact gebracht worden met de genodigden om de nodige "atmosfeer" te kunnen scheppen. Van deze medewerkers kan - in sommige gevallen - veel afhangen.

Zij moeten dan ook "geografisch" gespreid worden, zij moeten de genodigden "omlijsten". vb. op een cocktail, geleid bezoek, inhuldiging. Niemand mag zich verloren voelen.

3.4 Na de manifestatie

Een aantal punten dienen onthouden:

· Allen danken die rechtstreeks of onrechtstreeks meegewerkt hebben: medewerkers zowel als zij die onrechtstreeks hebben bijgedragen tot het succes. Deze danken moet zeer snel gebeuren zo niet verliest het zijn waarde. (vb. danken voor bloemen);
· De follow-up: na de manifestatie is de taak van de pr-man niet ten einde. Een manifestatie houdt niet op wanneer zij voorbij is.

De follow-up zal o.m. toelaten:

· De aanwezige personen desnoods een tweede maal te treffen;

· Het bereikte resultaat te meten en het desgevallend te gebruiken om een andere publiekgroep te treffen;

· Een evaluatie te maken.

De follow-up kan verscheidene vormen aannemen:

· Een dankbetuiging: brief vergezeld van enkele foto's van de persoon genomen tijdens de manifestatie, of een foto die speciaal voor de manifestatie werd gemaakt.

· Een speciale editie, uitgeven van een magazine, of van het huisorgaan met een reportage over de manifesta​tie.

· Montage van de artikels in de pers verschenen naar aanlei​ding van de manifestatie.

· Geschenk dat aangeboden wordt na afloop.
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