VOORWOORD

In deze cursus blijven we stilstaan bij de theoretische beschouwingen rond de begrippen Public Relations en Onthaal.

We bekijken de inhoud en aanpak van PR en concretiseren dat zoveel mogelijk aan de hand van praktijkvoorbeelden.

In het gedeelte onthaal gaan we zowel in op het hostessenwerk (5e jaar) als op het baliewerk(6e jaar).  Ook hierbij wordt zoveel mogelijk uitgegaan van praktijksituaties.

Het vak OPR leunt erg nauw aan bij de Projecten.  Er zal dus een voortdurende wisselwering zijn tussen de praktische invalshoek en de theoretische achtergrond.

INLEIDING

In de intro laten we je kennis maken met het begrip PR.  Je krijgt er ook een zicht op het beroepenveld dat bij PR aanleunt.  Hierbij zal je al merken dat er een ruime waaier van beroepen zijn die (on)rechtstreeks met PR te maken hebben. 

In het tweede deel staan we stil bij etiquette en gedragsregels die onmisbaar zijn voor PR-functionarissen – en voor al wie regelmatig met medemensen in contact komt.

In het derde deel staan we stil bij de onthaaltaken van een host(ess) en kaderen die binnen de 

PR-sfeer.  Dit gedeelte zal ondersteund worden door buitenschoolse praktijkopdrachten.

Vervolgens gaan we op zoek naar informatie die we zo efficiënt mogelijk trachten te verwerken.  Een snelle informatieverwerving en een correcte en directe informatie-verstrekking vormen immers de basis van een goede relatie met je omgeving.

Tenslotte bestuderen we PR als communicatiestrategie en leren we o.a. de begrippen imago, identiteit, huisstijl en publieksgroepen hanteren. 

DEEL I      INTRODUCTIE   IN   DE   PR -  WERELD

1. HET  BEGRIP  PR

Wie een eenduidige defenitie van PR of Public Relations tracht te vinden, kan lang blijven zoeken.  Er bestaan wel honderden omschrijvingen van dit begrip.  Zelfs personen die beroepsmatig PR uitoefenen geven andere verklaringen voor het begrip PR.

Wij kiezen gemakkelijkheidshalve voor de kortste en eenvoudigste omschrijving :

Public Relations betekent het systematisch onderhouden van relaties in een sfeer van wederzijds begrip en vertrouwen.


Systematisch : 



uitgestippeld volgens een vooraf opgesteld plan


Relaties :



‘alle’ relaties die men (als organisatie) maar kan hebben

bv. : werknemers, ex-collega’s, klanten, lerveranciers, banken, journalisten, politici, buren, onderwijs, concurrenten, milieugroeperingen, het grote publiek, ….  Dit noemen we de publieksgroepen.


Wederzijds begrip en vertrouwen :



PR  tracht een goede band te scheppen zodat iedereen zich goed voelt en



men een positieve indruk krijgt.

Op welke manier bereikt men die ‘goeie relaties ‘ ?


Via  OPEN  COMMUNICATIE (zie ook GT)


Open :

De communicatie verloopt in beide richtingen ; van zender naar ontvanger en terug.


Communicatie :



PR observeert en luistert naar de verschillende publieksgroepen .



Op basis van hun interesse, kennis, achtergrond, …. gaat men vanuit de

organisatie met die groepen op een aangepaste manier communiceren.

Bv.  Website opstellen, e-mailen, brochures uitdelen, vergaderen, informatiesessie plannen, rondleidingen geven, …

Doel van PR


Het doel van PR is een goede indruk na te laten bij de publieksgroepen.


PR streeft een GOED IMAGO na.

Belang van een goed imago

De concurrentie tussen organisaties wordt alsmaar groter.  (Bv. Computermarkt / banken)  De prijzen en producten zijn overal ongeveer hetzelfde en soms nog amper te vergelijken.  Waarom koop je dan uiteindelijk hier en niet daar ?  

Het belang van het imago neemt alsmaar toe ;  de eerste indruk, de naambekendheid, de publieke opinie, … Het product zelf komt soms maar op de tweede plaats !  


Een goed imago betekent dus op langere termijn meer winst voor de onderneming. 

2.  PR  :  EEN   ONDERDEEL   VAN   HET   COMMUNICATIEBELEID

Het communicatiebeleid van een onderneming bestaat uit twee delen :

· marketingcommunicatie

· corporate communicatie

· Marketingcommunicatie

= communicatie over de producten

   bestemd voor klanten of mogelijke kopers

   doel : meer producten verkopen

· Corporate communicatie

= communicatie over de gehele onderneming (o.a . beleid, plannen, leiders, …)

   bestemd voor alle publieksgroepen

   doel : een goed imago opbouwen

Vanuit deze beschouwingen spreekt het voor zich dat PR wel eens in één adem vernoemd wordt met corporate communication.  

In vele ondernemingen heeft men wel een communicatie-afdeling, maar geen PR-afdeling .  Besef dus wel dat er in die afdeling (naast marketingcommunicatie) ook aan PR gedaan wordt !

3.   WELKE   ORGANISATIES   DOEN   AAN   PR ?

Alle organisaties kunnen aan PR doen ;


. profit-organisaties of bedrijven


. non-profit organisaties zoals scholen, ziekenhuizen, stadsdiensten , rusthuizen…

Opvallend is wel dat PR in Nederland verder ontwikkeld is dan in België.  Er bestaan daar al langer opleidingen in PR en onze noorderburen zijn er bewuster mee bezig.  Toch neemt het belang van PR in België zeker en vast toe.

4.   PR-TAKEN   EN  PR- BEROEPEN

a) Afhankelijk van het opleidingsniveau en van de plaats in de organisatie splitsen we PR op :                         

· Beleids-PR 

op een hoog niveau

belangrijke beslissingen

planning op lange termijn

direct contact met hoogste directie

· Uitvoerende PR

          
op een lager niveau


gegeven opdrachten uitvoeren


korte projecten op touw zetten


personeel onder een directe chef (PR-verantwoordelijke)

b) Welke PR-taken bevinden zich op deze niveaus ?

· Beleids-PR-taken

uitstippelen van PR beleid + planning

adviseren directie

communicatiebeleid uitstippelen

eindredactie

onderhouden perscontacten

lobbyen

huisstijl uitdenken (o.a . logo)

representatie op evenementen

sponsoringbeleid vastleggen



…

· Uitvoerende PR-taken

opstellen communicatiemiddelen (folders, brieven, …)


hulp bij evenementen (klaarzetten zalen,  uitnodigingen opstellen en





 opvolgen, afspraken maken, ….)


uitwerken van huisstijl


direct contact met publieksgroepen onderhouden


persmappen klaarmaken

…

c) PR-beroepen

· Op beleidsniveau

PR-verantwoordelijke

communicatieverantwoordelijke



PR-assistent



perswoordvoerder

lobbyist

bedrijfsredacteur



…


. Op uitvoerend niveau :



PR-medewerker- evenementen



PR-medewerker-administratie



tekstschrijver



fotograaf  / cameraman 



ontwerper / drukker



baliebediende / telefoniste / receptioniste



hostess



onthaalverantwoordelijke



bedrijfsgids



…

5. BESLUIT

In onze sterke concurrentiemaatschappij kunnen we als consument de onderlinge producten nog amper vergelijken.  Wat is in feite het verschil tussen Bonux en Ariël ?  Vaak maken we een keuze op basis van de indruk die een bedrijf ons geeft.  Is het bekend ?  Komt het niet negatief in het nieuws ?  Staat het personeel me aan ?  Geloof ik in hun professionaliteit ?

Dit alles heeft te maken met het imago van dat bedrijf.

 PR heeft als taak ervoor te zorgen dat alle publieksgroepen een goede indruk krijgen van de organisatie.  In concreto gebeurt dat via verschillende communicatiemiddelen die zij zelf opstellen en uitkiezen.  Corporate communication maakt zo een belangrijk deel uit van de bedrijfscommunicatie. 

Op beleidsniveau zorgt men ervoor dat alles gepland en uitgestippeld wordt.  Ook de levensbelangrijke relaties met politici en pers bevinden zich hier.

Op het uitvoerende niveau is de concrete en correcte uitwerking van de communicatie en het persoonlijk contact met de publieksgroepen essentieel.  

En houd vooral dit in gedachten :

Als de bezoeker, klant, … bij het binnenkomen een stuurse en onvriendelijke receptioniste aantreft…kan een chique brochure of een positief krantenartikel dat helaas niet rechtzetten !
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