DEEL IV.  ORGANISATIE VAN EEN PR-ACTIVITEIT

A.  VERLOOP VAN DE ORGANISATIE

Elke organisatie van een PR-activiteit bestaat uit 
verschillende stappen :



- informatie inwinnen en doelstellingen bepalen



- een globaal overzicht van voorbereidende 

  

  activiteiten opstellen



- een checklist opmaken



- een gedetailleerd draaiboek maken



- uitvoering van de opdracht



- evaluatie

1. Eerste stap : informatie inwinnen

Overzicht van uitgangsvragen, vaak door directie en


verantwoordelijken te beantwoorden.

· Doelstellingen ?


Bv. winst maken, aandacht trekken, naambekendheid



    vergroten, alle vragen beantwoorden,



    duidelijkheid scheppen, …. 

· Publieksgroepen


Bv. Voor hoeveel mensen, wie zij zijn, wat 


    verwachten zij, hoe zijn ze te bereiken, .…

· Werkmiddelen ?


Bv. beschikbare materialen, budget, mankracht, … 

· Tijdsplanning ?


Bv. binnen welke termijn, op welke datum, hoe lang


moet het duren, wanneer vergaderen, hoeveel


vergaderen, …

· Praktische uitvoering ?



Bv. in welke ruimte, met welke materialen, voor


hoeveel mensen, hoe promotie maken, …

SAMENVATTING PR-DOELSTELLINGENPRIVATE 

Het hoofddoel van PR is een goed imago uit te stralen.

Welke zijn de sub-doelstellingen en hulpmiddelen om tot dit hoofddoel te komen ? 


- door betrokkenheid te vergroten



bv. personeelskrant


- door herkenbaarheid te vergroten



bv. huisstijlelementen


- door een goede sfeer te creëren



bv. personeelsfeest


- door duidelijkheid te scheppen



bv. informatie verstrekken op info-avond


- door inzicht te geven in bedrijfsbeleid 



bv. jaarverslagen


- door waardering te tonen



bv. persoonlijke aanpak bij onthaal


- door open te staan voor kritiek



bv. ideeënbus


- door interesse te tonen



bv. aanwezigheid op sportactiviteit


- door sociale bewogenheid



bv. sponsoring liefdadigheidsacties

· ....

2. Tweede stap : globaal overzicht van de voorbereidende          activiteiten opstellen

Hierbij geef je een overzicht van wat er achtereenvolgens


moet gedaan worden.


Bv. Zingen voor driekoningen :

· vragen wie wil meedoen

· kleding inzamelen

· liedjesboekje samenstellen

· liederen inoefenen

· weg uitstippelen

· personen verdelen over parcours

· eten en drank voorzien voor nadien ; bestellen en

klaarzetten


- ingezamelde giften verdelen

Deze lijst blijft heel algemeen, maar geeft je toch al een duidelijk beeld van wat er te doen staat.  Dit is een hulpmiddel om een checklist en een draaiboek op te stellen.

3. Stap 3 : Een checklist opmaken


Een checklist geeft een opsomming weer van alle 
benodigdheden voor zowel de voorbereiding als voor de 
activiteit zelf. 


Noteer ook meteen hoe je denkt aan de materialen te 
komen.


Alle details zijn hierbij van belang.


Bv. sleutels om lokalen te openen, reservelamp voor


    overheadprojector, postzegels, schrijfgerief, …

4. Stap 4 : Een gedettailleerd draaiboek opstellen


- Een draaiboek geeft weer wanneer wat door wie gedaan 
  wordt.  Daarvoor werken wij het best in drie kolommen.

· Als een activiteit door meerdere personen gedaan wordt, moet je één verantwoordelijke aanduiden (door die


   persoon bv. te onderstrepen).  Waarom ?


- Tracht een draaiboek zoveel mogelijk in detail op te 
  stellen.  Welk voordeel heeft dit ?


- Voorzie onvoorziene voorvallen !


  Voorbeelden : 



- sprekers die op het laatste moment afbellen

- regenprogramma’s voor een buitenactiviteit

· elektriciteitspanne

· ziekte van de verantwoordelijke


- Een draaiboek is een werkdocument.  Verklaar.

· Het draaiboel voor de GP vinden we in ieders logboek

  gedeeltelijk terug.  Ieder heeft immers genoteerd wat

  ie wanneer plant te doen.  Op de rechterbladzijde staat

  de concrete uitvoering vermeld.

5. Stap 5 : De uitvoering van de activiteit


- Elke deelnemer moet zich zo stipt mogelijk aan het 
   
  draaiboek houden.  


- In geval van ziekte moet op voorhand een vervanger 
   
  voorzien worden.  


- Vergeet niet de anderen op de hoogte te houden van het 
  verloop van de voorbereidingen.  Ook al is een bepaalde
  opdracht enkel jouw taak, toch verwachten de anderen


  een verslag van het verloop ervan !


  Op welke manier gebeurt dat in de realiteit ?


- Indien nodig moet het draaiboek aangepast of herwerkt 
  worden.

6. Stap 6 : De evaluatie

Als laatste stap mogen we niet vergeten een PR-activiteit te evalueren.


Nut : . inzicht in goede en zwakke punten



 . bijsturingen naar volgende keer mogelijk maken

a) Wie evalueert een activiteit en waarop ?


. Het organiserend comité



. overlopen van het draaiboek en aanpassen




. taken die overbodig waren




. taken die ontbraken




. taakverdelingen waar te veel, te weinig of




  verkeerde personen aangeduid waren



. bespreken van de onderlinge communicatie




. aanpassingen nodig ?




  (vaak is de communicatie onderling een zwak  


   punt; vergaderingen zijn meestal de enige  


   effectieve maar zeer tijdrovende oplossing)



. bespreken van informatieverwerving en verstrekking




. moeilijkheden, alternatieven ?


. De deelnemers



. de organisatie



. de sfeer



. de gekregen informatie ; duidelijkheid, tijdigheid


. De directie



. voldoende rapportering ?



. budgettaire haalbaarheid ?



. lange-termijn-effect ?



. voor herhaling vatbaar ?


. Andere betrokkenen



. reacties allerlei




bv. reacties van kuispersoneel, buurt-


     
    bewoners, familieleden ...

b) Evaluatiemethodes


"Vraag zoveel mogelijk om kritiek"


. Enquêtes bij vorige groepen.



Het heeft maar zin om een enquête op te stellen als 

de groep uit vele leden bestaat, die misschien allen 

een andere mening hebben.



Na een korte inleiding over de inhoud en bedoeling 

van de enquête, ga je in gesloten vragen na wie uw 

respondent is.



Opteer verder voor zoveel mogelijk



meerkeuzevragen, omdat dit de verwerking van de 


resultaten vergemakkelijkt.



Laat op het einde de respondent echter de kans zijn 

mening op een persoonlijke manier weer te geven.  Zo 

kom je misschien nog achter opmerkingen die je zelf 

niet voorzien had. Zo krijgt de respondent ook 

 
meteen het gevoel dat zijn kritiek geapprecieerd 


wordt.


. Persoonlijk interview



Als het maar om enkele personen gaat binnen een 


groep, is het interessanter om hen persoonlijk hun 

mening en kritiek te vragen.  Vraag ook meteen naar



mogelijke alternatieven voor volgende keer !


. Evaluatievergadering



Dit is het best te gebruiken als evaluatie-



instrument voor het organiserend comité.  Zo kunnen 

zij onderling hun meningen uitwisselen, en tot 


besluiten komen voor alternatieven tegen een 


volgende keer.



Ook de reacties van de andere groepen kunnen in deze



vergadering aan bod komen.


. Oren open houden



Het spreekt voor zich dat u ook (soms ongewenst)



reacties opvangt.  Deze zullen al voor, gedurende en 

vlak na de activiteit geuit worden.  Ga daar zeker 

niet aan voorbij.  Tracht ze wel in een 



daaropvolgend gesprek even te checken.  Soms gaat 

het immers om impulsieve uitlaten, die de persoon in 

kwestie zelf soms terugtrekt. 

7. Informatieverwerving en -verstrekking

Voor de organisatie van een PR-activiteit is informatie-verwerving en –verstrekking een voortdurende bezigheid.

Het komt dan ook tijdens alle stappen voor.

Het welslagen van de organisatie van een activiteit is voor een groot gedeelte afhankelijk van een goed informatieverloop.

Voorbeelden van informatieverwerving gedurende de gehele organisatie :

· Navragen wat de doelstellingen zijn

· Samen brainstormen over activeiten

· Overleggen wie welke materialen kan voorzien

· Vergaderen over taakverdeling

· Controleren van de stand van zaken

· Enquêtes opstellen en afnemen

· ….

Voorbeelden van informatieverstrekking gedurende de gehele organisatie :

· Toelichten wat de organisatorische mogelijkheden zijn aan de directie

· Rapporteren over de vooropgestelde aanpak

· Personen ervan op de hoogte brengen dat zij bepaalde materialen moeten voorzien

· Verslag opstellen van planningsvergadering

· Promotie maken

· Advies geven over mogelijke bijsturingen voor de toekomst

Overzicht van mogelijke informatiemiddelen tijdens de organisatie :

· vergaderingen

· informele gesprekken (ook telefonisch)

· memo’s

· brieven (e-mail/fax)

· folders, affiches,…

· informatieve bijeenkomsten

· notulen

· informatie voor mededelingenbord

· enquêtes en interviews

· …

8. Budgettering

Budgettering is ook een activiteit die zich voortdurend tijdens het gehele organisatieproces afspeelt.

a) Eerste fase : Wat is de doelstelling ?

Zeer vaak is ‘winst maken op korte termijn’ de hoofddoelstelling of een belangrijke voorwaarde.

Een activiteit moet dan op zijn minst ‘zelfbedruipend’ zijn.  Dat betekent dat men geen verlies mag maken, en de opbrengsten dus hoger moeten zijn dan de kosten.

Het geld dat men voor de organisatie van de activiteit krijgt voorgeschoten, moet allemaal terugbetaald zijn na de activiteit zelf.

Wanneer het de bedoeling is winst te maken op lange termijn, verwacht men dat de PR-activiteit ervoor zorgt dat men meer verkoopt (ook na de activiteit zelf).  Dit is bijvoorbeeld het geval bij een beursdeelname.

Men krijgt dan voor de organisatie van de activiteit een bepaald budget (=hoeveelheid geld) om de activiteit op touw te zetten.  Op langere termijn hoopt men dat geld terug gewonnen te hebben door een hogere verkoop.

Als organisator van zo’n activiteit is het wel moeilijk om te weten of hogere verkoopcijfers al dan niet voortvloeien uit die PR-activiteit.  Door marktonderzoek kan dat wel achterhaald worden.  Het belangrijkste echter is dat er zeker geen gelijkmatige of mindere verkoop volgt(tenzij die duidelijk aan andere factoren te wijten is).

Bij heel wat activiteiten is ‘winst maken’ niet de hoofd- doelstelling.  In die gevallen krijgt men van de directie een bepaald budget, waarmee de activiteit georganiseerd moet kunnen worden.  Met dit geld moeten dus alle kosten gedekt kunnen worden.  Wanneer dit budget onvoldoende is, moet men de kosten beperken, of toch enkele opbrengsten voorzien. (bv inkom of een kleine bijdrage vragen).

b) Budgettering in de andere fases

De gegeven doelstelling (i.v.m. winst), bepaalt de volledige verdere uitwerking van de activiteit.  

Reeds bij de opstelling van een globale activiteitenlijst zal je daar rekening mee houden.

Ook je checklist, en de manier waarop je aan de materialen komt, zal daardoor sterk bepaald worden.

Of je al dan niet betaalde medewerkers inschakelt in de uitvoering, uitgebreide promotiecampagnes voert, belangrijke gasten aantrekt, een groot publiek uitnodigt,… zal voor een groot deel afhangen van de winstdoelstelling.

c)De checklist als uitgangsbasis 

In de checklist vind je de volledige opsomming weer van materialen (en personen + aantal werkuren) die je nodig hebt voor de organisatie van de activiteit.  Je kan dus bij elk item uit de checklist de verwachte kosten noteren.  Zo krijg je een volledig overzicht van het kostenapect.

De opbrengsten vloeien meestal voort uit de activiteit zelf.  Deze moeten ook ingeschat worden.

d) Opvolging van het budget

Het belangrijkste is dat je tijdens de organisatie van de activiteit constant je budgettaire mogelijkheden in ’t oog houdt.  Voor elke deelactie moet je je afvragen wat het zal kosten, of je er geld voor hebt, en of het iets opbrengt.

Door het ene te plannen, is het mogelijk dat je omwille van het budget iets anders moet laten vallen.  De opvolging van het budget is dus een voortdurende bekommernis.

Je gaat telkens na wat het verschil is tussen de geplande kosten en opbrengsten en de werkelijke kosten en opbrengsten. Omwille van hoeveelheidverschillen of prijsverschillen tussen de planning en de uitvoering, kan daar heel wat speling opzitten.

Na elke uitgevoerde actie, ga je na of je verwachte uitgaven en inkomsten realistisch waren.  Heb je overschot, kan die voor een volgende deelactie gebruikt worden.  Heb je daarentegen tekort, moet je het bij de andere deelacties wat zuiniger aan doen.

e) Evaluatie

Ook de eindevaluatie is belangrijk.  Bewaar het overzicht van de reële inkomsten en uitgaven als uitgangsmiddel voor volgende, gelijkaardige acties.  Je weet dan ‘uit ervaring’ al hoeveel uitgaven en inkomsten je kan verwachten.

Bij de eindevaluatie kan ook nagegaan worden, of de doelstelling goed bereikt is.  Heb je omwille van de budgettaire beperkingen echt nadelen ondervonden bij de organisatie, moet je in de toekomst meer geldmiddelen of hogere opbrengsten voorzien.

Het budget dat je krijgt voor toekomstige activiteiten hangt af van de evaluatie van het vorige project.  

Spijtig genoeg leidt dit in bedrijven soms tot ‘verplichte uitgaven’.  “Krijg je als verantwoordelijke een budget van 

100 000 BEF, zorg er dan ook voor dat het op is, anders krijg je volgende keer minder.” Dit is een denkpiste die helaas al te veel gebruikt wordt.

