Voorbeelden van onthaaltaken /-werkzaamheden

· mensen verwelkomen

· gastvrouw-/ gastheerschap

· mensen begeleiden naar een bepaalde plaats (concert, optreden, vergadering, congres, kantoor, …), een stroom mensen in een bepaalde richting loodsen

· mensen juist informeren over zeer uiteenlopende zaken, gepast antwoorden op vragen

· mensen geruststellen

· de veiligheid van mensen bewaken en verzekeren, een aantal EHBO-technieken kennen en kunnen toepassen, kunnen helpen evacueren

· verschillende soorten mensen kunnen opvangen en juist benaderen (verdrietige, agressieve, onbeholpen, verlegen, …)

· de vestiaire bedienen

· een receptiebalie bedienen

· mensen afhalen op de luchthaven en naar hun hotel brengen

· mensen animeren

· klachten behandelen en opvangen (ook bij PR-taken)

Voorbeelden van uitvoerende PR-taken /-werkzaamheden

· helpen een evenement (opendeurdag, receptie, jubileum, bedrijfsbezoek, congres, vergadering, beurs, promotieactiviteit, feest, tentoonstelling …) organiseren

· persbericht schrijven

· de pers uitnodigen op een evenement

· de mening van een bepaalde publieksgroep vragen (bv. aan de hand van vragenlijsten, opiniepeilingen, evaluatieformulieren, enquêtes, …)

· woordvoerderschap

· ontwerpen van een logo, een huisstijl

· organiseren van persconferenties

· schrijven van artikels voor interne en externe publicaties

· voorbereiden en organiseren van promotiecampagnes

· een harmonieuze relatie met alle belangrijke publieksgroepen onderhouden

· een goed uitgebouwd adressenbestand en documentatiecentrum opbouwen en beheren

· audiovisuele middelen ontwerpen (video, diareeksen, film, radio-en TV-spots)

· meewerken aan interne en externe communicatiemiddelen

· sponsoring

· folders en brochures met info ontwerpen

· introductie van nieuwe werknemers

· …

