3.2 Opstellen van een folder
3.2.1 Theoretische achtergrond

Een folder wordt ook wel vouwblad genoemd, het is nl. een blad dat op een bepaalde manier gevouwen wordt. Soms bestaat een folder ook wel uit een klein aantal bladen die samengeniet werden.

Meestal is een folder minder informerend dan een brochure en meer overtuigend. Folders worden eerder gebruikt als reclamemiddel om een product of dienst voor te stellen, eventueel ook om het bedrijf of de instelling te presenteren.

Een folder dient om een goede indruk achter te laten en moet daarom ook het prestige, de vakbekwaamheid, de huisstijl, … uitstralen.

Heel belangrijk bij het maken van een folder is de vouwwijze. Er bestaat een ontelbaar aantal manieren om een folder te vouwen. Let echter wel op, want een speciale vouwwijze is ook wel heel erg duur. Daarom worden de meeste folders op een vrij eenvoudige manier gevouwen.
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De opmaak van een folder verloopt grotendeels zoals andere voorlichtingsteksten. Vaak wordt er gebruik gemaakt van de AIDA-formule. De vorm en het thema van de eerste pagina moeten weer de aandacht trekken en dan moet de rest van de tekst voortvloeien uit het vorige.

Mogelijk overzicht :

Op de eerste pagina :

· een zin die het onderwerp omschrijft, samen met de titel

· de titel is meestal kort en hoeft geen volledig uitgeschreven zin te zijn

· als de titel geen volledige zin is, vind je wel een ondertitel met meer uitleg

· het logo van het bedrijf of de instelling (het logo mag niet te groot zijn)

· naam, adres en andere gegevens van het bedrijf of de instelling

Op de middenpagina’s :

· de subthema’s worden onder opvallende kopjes en tussenkopjes behandeld

· om de tekst gewoon wat fraaier te maken worden ook illustraties in een folder opgenomen

· illustraties, alsook tabellen en grafieken kunnen als extra uitleg dienen

· een telefoonnummer voor meer inlichtingen

· een antwoordstrook

Op de laatste pagina :

· de belangrijkste zaken van de folder op een rij

· een samenvattende zin waarin het belangrijkste voordeel voor de lezer nog eens te voorschijn komt

· naam, adres en andere gegevens van het bedrijf of de instelling, indien ze niet op de eerste pagina staan
3.2.2 Opdrachten

1) Analyseer de folders die je bijhebt : 

· vouwwijze

· inhoudelijke opstelling

· bekritiseer

2) Stel inhoudelijk een folder op voor je eigen afdeling.

3) Stel inhoudelijk een folder op voor de host(ess)opleiding van de afdeling Onthaal en PR.

