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PR FOLYAMATOK TERVEZESENEK SZEMPONTJAI

PR TERVEZES, PR FELADATOK

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Onnek, mint marketing- és reklamiigyintézének is részt kell vennie PR tervezési és
megvalodsitdsi folyamatokban. Gylijtse 6ssze azokat a feladatokat, amelyeket a PR feladatok
megolddsa soran el kell Ilatni! Keressen Allashirdetéseket, amelyekben PR
asszisztensi/ligyintéz6i munkatdrsakat keresnek! Az 06sszegylijtott feladatokat irja az
alabbi bekeretezett helyre!




PR FOLYAMATOK TERVEZESENEK SZEMPONTJAI

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A PR lényege, célja az alabbiakban foglalhaté Gssze:

«  Kommunikacidés és kapcsolatszervez6 tevékenység, amely az adott szervezet totalis
kommunikaciéjat magaba foglalja a hirnév menedzselése érdekében.

« Elemzi és értékeli a szervezet célcsoportjainak, kapcsolatainak véleményét, annak
érdekében, hogy a vallalattal szembeni vélemények, magatartasformak, szemléletek
befolyasolhatéak legyenek.

A PR feladatok hatékony megvaldsitasahoz kiillonb6z6 részcélok megvalésitdsara van
szlikség, tobbek kozott:

« A bizalom, a tdmogatas és az egyuttmiikodési készség kiépitésére, és
megtartasdra a vallalkozas és a kiils6 és a belsé érintettek kozott.
« Az lizenetek pontos kozvetitésére és az lizenet befogadasanak eldsegitésére.
« Konszenzus és a kolcsondsség kialakitasdra a kiilsé és a belsé érintettekkel.
A vdllalkozas sajat mikodésének elérehaladasa érdekében hat a kdrnyezetére
(pl. a reklamokon keresztiil befolyasolja a fogyasztokat), és a kdrnyezet is hat
a szervezetre (pl. fogyasztoi sziikséglet valtozasaval).
A technika és a tarsadalmi valtozasok kovetkeztében a klasszikus kommunikaciéra egyre
kevesebb méd addédik a vdllalkozas és az érintettjei kozott. A média jelentdsége
felértékelédik. A média szabadsdg miatt megné a kommunikdtor bizonytalansdga, az
Uzenetatadas kockdazati tényezéje. Ezt a folyamatbizonytalansagot csdkkentheti, ha a
vallalkozas szakmai szolgaltatékat, ligynokségeket, tandcsaddkat vesz igénybe.

A professzionalis vallalati; intézményi kommunikaciohoz szamos technikai feltétel
szlikséges, melynek hozzajutasahoz sokszor alvallalkozékra van sziikség (pl.: hangositas,
kivetités stb.).

A PR tevékenység célcsoportjai:

Belsd érintettek:

e Munkatarsak

» Hierarchikus csoportok - a vezetés szintjei

» Horizontdlis csoportok - a vallalkozasok egymas mellé rendelt osztdlyai, divizioi
« Erdekvédelmi szervezetek - szakszervezet, munkastanacs

« Sajto

Kils6 érintettek:

» Szalliték

+ Vevilk

e Szakmai szovetségek
« Tarsadalmi csoportok
«  Nemzetkozi csoportok
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+ Sajto

A vallalkozas tevékenységét kézvetleniil hatarozzak meg:

« Vevék, lgyfelek, felhasznalok
* Bels6 kozvélemény

e Szalliték

» Pénziigyi szerveztek

« Orszagos, helyi hat6sagok

A vallalkozas tevékenységét kdzvetve hatarozzak meg:

* Helyi kérnyezet

« Tarsadalmi csoportok

« Szakmai kozvélemény

« Sajto

Nemzetkdzi kapcsolatok

A public relations feladatok megolddsdanak lehetéségei
1. Belsé szervezeti egységgel,
2. Kilsé szakember, tanacsadé, ligynokség bevonasaval,

3. Bels6 és kiils6 szervezet egylittmiikodésével.

A PR tevékenység szerepl6i:

1. Maga a vallalat, amely kommunikal (az tzenet kibocsatdja): a vallalkozas vezetéi,
szovivl, PR szakemberek stb.
2. A kornyezet belsé és kiils6 célcsoportjat jelenté személyek és szervezetek (a
kommunikacié befogaddi)
3. A két felet O0sszekapcsold eszkozok és modszerek, illetve ezek szervezetei és
munkatarsai:
o A média és az Ujsagirok
0 A Public Relations szolgaltaté Gigyndkségek és tanacsadok

A PR ligynokségek fébb tipusai

«  Cikkiigynokségek

« Rendezvényszervezék

*  Produkciés ligyndkségek

« Tanacsado cégek full service ligynokségek
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Cikkiigynokségek:

Kizarélag sajtokapcsolatokra szakosodott

Cikkeket irat és helyez el, jelentet meg kiilonb6z6 technikakkal

Célja, hogy a vallalati informaciét jél mérheté publicitassal helyezze el (hany
Ujsagban jelentet meg, milyen helyen az ligyndkség cégrdl sz6l6 informaciodkat)

Nem csupan nyomtatott, hanem elektronikus sajté is a hataskoriikbe tartozik

Rendezvényszervezd vallalkozas:

Rendezvényeket talal ki, ezek megszervezését és lebonyolitasat = végzi
professzindlisan

A rendezvényeken keresztil juttatja el a vallalat izentét a kozonséghez, a kiils6 és
estlegesen belsé kapcsolatokhoz

A rendezvények hirértéke miatt gyakori résztvevok itt a sajté képviselGi is. (kozvetett
sajtonyilvanossag)

Produkciés ligynékségek:

Hattérszolgaltatdk, nem tekintheték a szoros értelemben vett PR szolgaltaténak
Munkdjuk fontos, sok mulik rajtuk, hisz.a kommunikaciés folyamat lizenethordozéit
eszkozeit (nyomtatvanyok, CD-k, PR és referencia filmek stb.) allitjak elé profi
szinten

Tevékenységik kapcsoldodhat kozvetlendl a vallalathoz, de PR ligynokséghez is

Tanacsado vallalkozas:

F6 tevékenységiik a tanacsadas és csak igen ritka esetben nyujtanak kivitelezési
szolgaltatast. Elsésorban szellemi munkat végeznek.

Megmondjak mit, hogyan kell tenni, de azt mar a vallalatnak kell megcselekednie

A hozzavalé kellékeket is a cégnek kell megteremtenie vagy elkészitenie

Full service ligyndkség:

Tanacsot ad, majd annak elfogadasa utan annak a programszerd megvalésitasat is az
ligynokség végzi, minden produkcios feladataval egyetemben

A PR szervezet vezetGje kbzvetlen a vallalat vezet6jének van aldrendelve, neki jelent, mint
elsé szamu vezetdnek (lehet a vezetdség tagja is). Altaldban egy olyan osztalyt (részleget)
vezet, amely a témak széles valasztékaval foglalkozik, de a cég nagysagatol fliggden
vezethet kis csoportot is, amely csak a legsziikségesebb szakmai tennivalokra szoritkozik.

Napjaink altalanos PR hierarchidja

PR vezet6 (fé6nok, igazgato, irodavezetd)
Vezetd tanacsado
Szo6vivo
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* PR menedzser, vagy - referens

e PR asszisztens

A PR szakemberek altalanos feladatai

« Ujsagok olvasasa a hirek nyomon kovetése
* Televizi6 nézése, radid hallgatasa, a hely és a lehetéség keresése a vdllalat
megnyilvanuldsa szamara
» Kapcsolatot apoldsa az emberekkel (bar ennek a jelent6sége az elektronikus informacio
koraban tartalmilag jelentésen modosul)
« Szakmai irdnyitassal kapcsolatos feladatok:

Kommunikacids tervek és koltségvetések készitése

Szervezeti informacios halézatok kiépitése

Vezet6k kommunikacios tevékenységének tamogatasa, kozszerepléseik
szervezése, tdmogatasa informaciékkal, beszédek megirasaval
Kommunikaciés tanacsadas vezetéknek

Kozvélemény és kornyezetfigyelés (monitor)

Kornyezettanulmanyok készitése, az informacidgydjtés szervezése

A szervezet kommunikacios eszkozeink irdnyitasa

Kriziskommunikacié iranyitasa, szervezése, timogatasa

Médiatréningek szervezése, a nyilatkozék szakmai felkészitése

« Tipikus belsé PR feladatok:

Fogaddérdk megszervezése

Vezetdi dontések differencidlt, szegmensnek irdnyitott publikalasa

A dolgoz6i, alkalmazotti elkotelezettség és lojalitds figyelemmel kisérése
Jelentések és feljegyzések készitése a vezetésnek a fesziiltségekrdl
Kommunikaciés tandcsadas a vezetéknek

Dolgozéi/tulajdonosi gylilések, értekezletek megszervezése

Belsé Gjsag, hirlevél szerkesztése, készitése

Falijsag informaciés gondozasa

Leveleslada kihelyezése és ,miikodtetése”

Médiatréningek szervezése, a nyilatkozék szakmai felkészitése

» Rendezvényszervezéi feladatok:

Unnepek, évforduldk, avatdsok, személyi elismerések rendezvényeinek
szervezése

Fesztivalok, konferenciak, tanacskozasok, tréningek szervezése

Kiallitasok szervezése, kivitelezése

Termékbemutaték szervezése

Road show-k szervezése

Testing team szervezése és képzése, szakmai felkészitése, instrualasa
Tanulmanyutak szervezése

Uzem- és intézménylatogatasok szervezése

» Nyomtatvanyszervezéssel kapcsolatos feladatok:

Kiadvanyok terveztetése és kivitelezése
Szbvegiras, kiadvanyszerkesztés, -szervezés
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+ Designtervezés és kiviteleztetés el6készitése, elkészitése
« Eves beszamoldk készitése meghatarozott vezetsi szempontok alapjan
»  Produkciés feladatok:
e Tv-, radié-, multimédias produkcidk készittetése
» Honlap terveztetése, informacids karbantartasanak irdnyitasa
« Referencia anyagok, filmek készittetése
« Hangkazettak, CD-k készittetése
« Dekoracidk, fényképek, makettek, tablék készittetése
» Sajtészervezéssel kapcsolatos feladatok:
» Sajtélista készitése és karbantartasa
« Sajtotdjékoztatdk szervezése
+ Sajtokozlemények készitése és kiadasa
o Hirlevelek szerkesztése, készitése
* Publikaciék, riportok, interjuk szervezése, hallgatéi, nézé6i férumok
szervezése sajtohattér beszélgetések szervezése sajtd-reggelik, -ebédek, -
vacsordk szervezése
« Sajtofigyelés, -szemle, —-elemzés, -archivalas végzése
A média munkdjanak értékelése
e B-roll készitése(lsd: sajtékapcsolatokkal foglalkoz6 SZT elem)
» Sajtofotd archivum kialakitasa
« PR akciokhoz kapcsolédé eseti feladatok:
* Felmérések, kutatasok készittetése
« Aldirdsok gydjtésének megszervezése
« Barati klubok, korok, létrehozasa és miikodtetése
« Demonstraciék szervezése
» Nyilt napok megszervezése
» Kapcsolatszervezéshez tartozé feladatok:
» Személyes talalkozok, targyaldsok szervezése
e Munka-reggelik, ~ebédek, -vacsordk szervezése
» Hivatalos vendégek programjanak szervezése
e Protokollaris feladatok ellatasa

A kiil6nb6z6 szintii PR munkatarsak specifikus feladatai:

PR vezetd a felsé vezetés tagja. Ervényesiti a vallalkozas életében fontos PR szempontokat.
A PR vezet6 fontosabb feladatai:

+ A PR tevékenység vezetése

« A PR szervezet strukturijanak kidolgozasa, megszervezése és mukodtetése,
ellendrzése

« Szakmai segitségnyujtas a vezetdék részére a tevékenységgel Osszefliggé
kommunikaciés feladatokban

A szervezet valamint a kiils6é és a bels6kornyezet kommunikaciés kapcsolatainak
alakitasa, elemzése, a kozonség véleményének visszacsatolasarél vald
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gondoskodas, és ennek alapjan a megoldasi javaslatok kidolgozasa, a lojalitas
kialakitasa, menedzselése

e A PR stratégia, taktika és akcié kialakitasa és megvalositasa

* A belsé érintettekkel, a tarsszervekkel, partnerekkel, egyéb kiils6 kapcsolatokkal
torténé kommunikaciés tevékenység szervezése és koordindlasa

« A szervezet médiakapcsolatainak apolasa

« lranyito szerep felvallalasa a valsagkommunikacié esetében

« A szervezet irdsos, audiovizudlis tadjékoztatd anyagok elkészitésének és
terjesztésének irdnyitdsa és koordinaldsa, illetve a szervezet PR kiadvanyainak, AV
termékeinek felel6s szerkesztGi és felelds kiadoi tisztének ellatasa.

« A fels6vezetés és a szakvezeték nyilvanos fellépéseinek megszervezésében,
el6készitésében, a nyilatkozok felkészitésben valo kozremiikodés

« Konferencidk, rendezvények, talalkozok esetenkénti levezetése

e Alkalmanként szévivéi feladatok ellatasa

« FelGgyelet gyakorldsa a szervezet tamogatasi koncepcidéjanak megvalésitasaban
(mecenatura, szponzoracié, alapitvanyi tevékenység)

A PR koltségvetés elkészitése, elGterjesztése és annak ellenérzése

PR vezetd tanacsadd/fémunkatdrs tervezi a kommunikaciés stratégiat. Elemzi a vallalkozas
kilsé és belsé kornyezetét, amely kiértékelése utan prognézisokat készit, tanacsokat ad a
fels6vezetésnek.

A PR vezet6 tanacsado/fémunkatars fontosabb feladatai:

« Mint a PR egyik szakteriiletének felel6se az adott téren 6nallé jogkor gyakorlasa
« Az adott szakteriiletekhez sziikséges kutatasok, elemzések, értékelések végzése
e Szakteriiletén javaslatok, tervek és programok készitése és készittetése

» Afeleldsségi korébe tartozo PR feladatok ellatasa szervezeten beliil és kiviil

« Kapcsolattartas a belsé és kilsé kozvélemény - csoportokkal, vezetékkel

» A szakmai kompetencia teriilet PR koltségvetésének elkészitése

» El6késziteni, szervezni a szervezet nyilvanossdag el6tti szereplését

» - Részvétel a bels6 kommunikacios halézat mikodtetésében

«  Kozremikodés a vezetbi tevékenységgel 6sszefiiggé szakmai tanacsadasban

A szovivl segiti a szervezet vezetését a sajté munkatarsaival torténd kapcsolattartasban.
A sz6vivé fontosabb feladatai:

e Kapcsolatot tartani a médiumokkal és az ujsagirdkkal, informaciét nyujtani a
sajtorendezvényeken, konferencidkon, tajékoztatékon, gylléseken

+ Feldolgozni és publikussa tenni a felsévezetés kdzérdekd informacioit

« Egyezteti megnyilvanulasait a felsévezetéssel, a PR részleg vezetGjével

« Visszacsatolni a sajtékapcsolatok révén nyert informacidkat a PR vezetés és a
fels6vezetés részére
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A PR menedzser irdnyitja és szervezi a PR folyamatok ellen6rzését, értékelését. Részben
onallé feladatokat old meg, szakmai résztevékenységeket lat el. Szervezi és iranyitja a PR
feladatok teljesitéséhez sziikséges bels6 és kils6 eré6forrasok felhasznalasat, azok szakmai
tartalmat.

A PR menedzser fontosabb feladatai:

« Folyamatos kapcsolatot tart fenn a nyomtatott és elektronikus sajté
szerkesztéségeivel

* Megszervezni a sajtéfigyelést, sajtévisszhang nyilvantartasat, értékelését.

* Naprakészen vezeti a sajtédokumentaciot

« Elkésziteni, illetve készittetni a sajtdomunkahoz sziikséges anyagokat, hattér-
informacidkat, sajtékdzleményeket

 Gondoskodni a sajtomunkahoz szikséges dokumentaciérél az informacidk
sajtoképessé torténd alakitasarél

« Gondoskodni az ehhez sziikséges foté-, AV-anyagokrol

« Osszefoglal6 jelentések, értékelések készitése a média kapcsolatokrdl

« Javaslatok a sajtomunka iranydra, témaira, modszereire, a sajt6 munkatarsaival
val6 kapcsolattartds tartalmara és formai kérdéseire

« Részt venni a szakmai dontések el6készitésében, a kapcsolédd kutatdsokban,
elemzésékben, értékelésben

e Kozremikoddni a javaslatok, tervek és programok készitésében

» Kapcsolatot tartani a szervezet egyéb részlegeivel

« Kapcsolatot tartani a vallalat kiilsé PR partnereivel, tandcsaddkkal, kivitelez6kkel

» Végrehajtani a szamara kijelolt PR feladatokat

» Segiteni a vezet6k fellépéseinek PR tartalmu feladatainak el6készitését

« Az egyes vallalati rendezvényekhez sziikséges anyagokat, eszkozdoket elkésziteni

e Gondoskodni a kommunikacios terv szerinti informacio terjesztésérdl

» Kozremikodni a szervezet belsé informacids anyagainak szerkesztésében

» Intézni a szponzoralassal, mecenaturdaval, alapitvanyi tevékenységgel kapcsolatos
kommunikacios teenddket

PR asszisztens a gyakorlati folyamatok végrehajtéja. Szervezd, ligyintéz6, dokumentald és
kommunikaciés feladatokat lat el.

A PR asszisztens fontosabb feladatai:

» Segiteni a PR részleg vezetGjének és munkatarsainak munkajat, iranyitasukkal a
kapott feladatok végzése a kiils6 és a bels6 PR feladatokban

+ Folyamatosan gydjteni, rendszerezni, és nyilvan tartani az informaciékat

+ Segiteni a szervezet kommunikacios tevékenységét

« Kezelni a cimlistakat és egyéb adatbazisokat
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A PR szervezet felépitése nem minden vallalkozasnal ilyen sokrétl. Az egyes munkakorok
kozoétt az alapvets killonbség az 6nallésag kérdésében van. Altalaban a PR vezetén kiviil PR
menedzser és asszisztensi munkakoroket alakitanak ki a vallalkozasok, ahol a menedzser
rendszerben latja a folyamatokat, az asszisztens/ligyintézé pedig részfeladatok gyakorlati
megoldasaval foglalkozik. Ha nincs az adott vallalkozasnal szévivéi munkakér, akkor azt a
feladatot altaldban a menedzser latja el.

Tervezés a PR tevékenységben

A PR tervezés is hierarchikus rendszer(. Fajtai stratégiai-, taktikai-, és akcidterv.

A PR stratégiai terv: a hosszutavu célkitlizéseket tartalmazza, amelyek iranymutatast adnak a
gyakorlati kommunikaciés munkafolyamatok szamara. Ebben hatdrozzak meg a szervezet
kommunikaciés szerepét. Atfogd célkitlizéseket tartalmaz, amely allandé tartalommal bir
ugyan, de a kisebb valtozdsokhoz képes rugalmasan alkalmazkodni. A stratégiai terv
szellemi termék. Altaldban 3-5 évre készitik, de lehet akar 5-15 éves stratégiai terv is
készilhet.

Tartalma:

1. bevezetés

2. cédfilozofia

3. vallalati misszio

4. vdllalati vizio

5. célrendszer. a kiilsé és belsé kommunikacié eszkdzrendszere
6. megvalodsitas

7. pénzugyi feltételek

8. szakmai feltételek

9. atervezés folyamata

10. a szakmai fejlesztés kovetelménye

PR taktikai terv: a stratégiai tervet bontja le konkrét tevékenységekre, elvégzendd
feladatokra, eréforrasokra, felelésokre, elésegitve a PR stratégia megvaldsulasat. Altalaban
egy éves idGintervallumot olel fel, de rovidebb id6re is készithetik.

Meghatarozza
1. a kommunikacios tizeneteket (altalanos, belsd, kuls6)
2. a bels6 és kiils6é célcsoportokat
3. az altalanos belsé és kiils6 feladatokat
4. afelhasznalandé eszkozoket (formdjat, sorrendjét

PR akcidterv/kampanyterv: tartalmazza a konkrét PR feladat meghatarozasat, a célcsoport
kérvonalazasat, az lzenet megfogalmazasat, az ltemezést, a PR feladat végrehajtasaért
felel6soket, a PR koltségvetést, valamint az ellen6rzést és az értékelést. A kampdany tehat
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olyan tervszerl, koordinalt és kiterjedt er6feszités, amely a szervezet misszidjanak
megfeleléen a szervezet egy hosszu tavu célkitlzésének megvalositasat szolgalé specialis
cél vagy egymassal 6sszefliggd célok elérésére iranyul.

Tartalma

1. Helyzetelemzés: az adott helyzet feltarasa, annak 6sszegzése, hogy milyen
koérnyezetbdl jové hatdsok érik a vallalkozast

2. Célok, célkitliizések: a feladat korvonalazasa, f6 és részcélok megfogalmazasa, az
elérni kivant allapot felvazolasa

3. Erdekgazdak és a célcsoport meghatarozasa: kiket érint az adott probléma, illetve
kihez kommunikalunk
Kommunikacios tizenetek: a mondanivalonk célcsoport kozpontd megfogalmazasa

5. Kommunikaciés program/forgatékonyv elemei: feladatok felsoroldsa, eszk6z-mix
kialakitasa (zaszléshajé és kiegészit6é csatorndk), a kulcskérdések és valaszok
0sszegzése, litemezés (az egyes szakaszok lezarasa), id6terv elkészitése (mit, mikor,
hogyan, hanyszor kommunikalunk), felel6sok kijelolése (koordindld, részfeladatok).
Koltségterv: a kampany koltségvetése

6. Ertékelés, visszacsatolds: annak elemzése, hogy elértiilk-e a kommunikaciéval a
célunkat.

A PR tervezés kdzponti kérdése a PR célok meghatarozasa.

Az aldbbi célok egyikét jeldlhetjik ki, annak érdekében, hogy mi legyen a PR tevékenység
kézéppontjaban:

e ismertség novelése

e hitelesség felépitése, megtartasa

e bizalom kiépitése, megtartasa

e (Osztonzés.

Egyszeriden zsenidlis és zsenidlisan egyszert kkv PR taktika
http.//www.reklamtolacimlapig.hu/egyszeruen-zsenialis-es-zsenialisan-egyszeru-kkv-pr-
taktika#more-623

Eszter ldnyom fantasztikusan rajzol. Olyan csoddlatos vildgokat varazsol a papirra, hogy az
elképeszto. Elvezem nézegetni a rajzait, és még jobban szeretem nézni ahogyan rajzol.
Egészen belefeledkezik a munkdba. Az érdeklodése nem meril ki ennyiben, szivesen
nézeget mivészeti albumokat és kidllitisokat. lgy a minap, amikor Békéscsaba
bevdsdrlokozpontidnak folyosolydn belebotlottunk egy rajzkidllitisba megkért, hogy nézziik
meg. Nem sejtve, hogy mi torténik veliink szivesen tettem eleget a kérésnek.

Mindossze két paravdant magdba foglalo tdrlat szemldtomdst amator kidllitds volt, egy két
szebb rajzzal.
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Ahogyan jobban megnéztiik, kitint, hogy a rajzok pdrban vannak kidllitva, eqy ‘midvésztol”
ketto. Egy csunya és egy szebb rajz. Egy nyilvdnvaloan ligyes és ligyetlen alkotds ugyanatto/
az alkototol. Egy eldtte és egy utdna. De miutdn? Hamarosan megldttuk a tablo aljdn a rajzok
k6zé olvado plakdtot:

Kibujt a sz6g a zsakbol

-

A plakdt egy “jobb agyféltekés” rajztanfolyamot hirdetett. Ekkor esett le, hogy bekaptam a

horgot €s egy rajztanfolyam kidllitasnak dlcdzott hirdetése taldlt telibe...

A koncepcio egyszerden zsenidlis, ugyanakkor zsenidlisan egyszerid: szervezz egy Kkis
kidllitdst valahol, ahol a potencidlis vevok nagy szdmban megfordulnak - példdul a
bevdsdrlokozpontba. A kidllitdis témdfa szorosan illeszkedjen a céged tevékenységéhez,
annak poziciondldsihoz, de nem tolakoddan. Es gyakorlatilag kész is az egyik
leghatékonyabb PR eszkoz, amit egy kkv szamadra el lehet képzelni.

Ennyi? - Kérdezheted joggal...

Hat nem egészen. Ha csak egy icipicit benéziink a felszin ald, réogtén megértjiik milyen
zsenidlis ez a PR taktika.

Bele a k6zepébe: a helyszin kivdlo hiszen a bevdsdrlokézpontban tizezerszdm fordulnak meg
a potencidlis vevék nap mint, nap. Es ki fog megdllna és megnézni a kidllitist? Akit érdekel,
azaz a potencidlis vevo.

Erdekes, figyelemfelkeltd: valamiért szeretjiik az amator mivészeteket, amiért érdekesek az
ilven kidllitisok. Taldn mert azonosulni tudunk vele. Osszességében olyan rajzok voltak
kidllitva, melyeken ldtszott, hogy megfeleld technikai tuddssal badrki képes lenne rd. De ami
még ennél is fontosabb.

Hitelesséq. itt é/0 alkotok kidllitisa volt ez. A “mivész” neve mellett ott szerepelt az életkor,
a teleplilés neve. Az egyikiik taldn az ismerdsod is, vagy a kornyékeden lakik.

11



PR FOLYAMATOK TERVEZESENEK SZEMPONTJAI

Jol célzott, szegmentalt Uzenet: a rajzok kézott voltak gyerekrajzok, de felnotteké és idds
emberekéi is. Mindenki magdra ismerhetett. Es bevallom Nekem is dtsuhant az agyamon,
hogy vajon én is képes lennék erre?

Bizonyiték . az eldtte, utdna készliilt rajzok bizonyitani hivatottak, hogy a tanfolyam mukdodik.
Még ha egy foto és egy rovid bemutatkozds is lenne a rajz mellett az alkotorol, akkor
minden kétely eloszlana...

Jol pozicionalt: nem akdrmilyen rajz tanfolyam. Jobb agyféltekés. ha elvégzed, a rajztudds
mellett szdmos hasznos képesség birtokdba jutsz, amivel végeredményben sikeresebb és
boldogabb lehetsz. Hmm. Csdbito igéret...

Elképesztd volt latni, hogy mennyien alltak meg és kotottek ki fél perc utan a hirdetésnél,
majd valtak rabjava a taktikanak. Kissé hitetlenkedve nézték (ljra a rajzokat. lgyekeztek
elddnteni, hogy vajon ez igaz? Lehetséges ez? Es senkinek nem esett le, hogy egy PR taktika
“aldozatai”.

Nem rossz. De gondoljuk egy kicsit tovabb, hogyan lehetne kihozni e taktikabdl a legtobbet?
3 kulcsfontossagu elem:

Média: a kidllitds megnyitot tinnepélyes keretek kozott lehetne megrendezni, meghivva a
helyi médidt: szinte minden megyeszékhelyen és nagyobb vdrosban van helyi -TV, -rddio, -
djsdg és online média. Es ne becsild le a helyi médidt: ha foldrajzilag behatdrolhato a
szolgdltatdsod, mint a rajztanfolyam esetében, akkor ennél jobb nem kell.

Ha rendszeresen szervezel tanfolyamot, akkor rendszeresen kell kidllitist szervezni (ez
noveli a hitelességet és bizonyos esetekben a hirértéket is). Ha elsore nem is, de a harmadik,
negyedik alkalom biztosan hirt adnak az eseményrol. Sot, ha még helyi kozéleti szereploket
(politikus, szinész, muvész, orvos, Ujsdgirc) is megnyersz, hogy nyissik meg a kidllitdst
akkor garantalt a publicitds, azaz.: ingyen rekldm.

Koz0sségépités. épithetsz kozdsséget. Minddssze annyit kell tenned, hogy meghivod a
megnyitora a kordbbi résztvevoket is és akdr kidllitonak is.
Aztdn csindlhatsz egy egyszerd klubbot, ahol bemutathatidk egymdsnak a miveiket az
emberek és eszmét cserélhetnek (szinte ingyen lehet k6z6sségi hdazat bérelni ilyen célra).
Es akkor még nem beszéltiink az online lehetdségekrdl: online kidllitdst készithetsz
egyszerd ingyenes alkalmazdsokkal, majd ugyanebbdl a tartalombol akar készithetsz blogot,
ahovd meg tudod hivni a résztvevoket.
Haladok megoszthatidk az igy nyert tartalmat a kozosségi médidban, rajongoi klubokat,
csoportokat hozhatnak létre, teret biztositva a pdrbeszédnek.

Stratégia. és ha kicsiben mikodik, megcsindlhatod nagyban. Azaz minden nagyvarosban. A
rendszer minden eleme standardizdlhato és a konkurencia szamara ldthatatlan...

igy épiil a hirnév: észrevétlen

Az ilyen vildgos és egyszertd koncepciora éplilo PR taktikdk a legsikeresebbek mind kozil/
(természetesen a jo termék minden esetben alapfeltétel). Ha egy ilyet sikerdl kidolgozni, az
hosszu ideig - akdr éveken keresztiil - lehet sikeres taktika.

Valojaban nem nehéz az ehhez hasonlo taktika kitaldldsa. Csak egy jo otlet kell hozzd. Sok
sikert!

Irdny a cimlap!

Fiilop Zoli
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A PR tervezés folyamata:

SWOT analizis elkészitése. A szervezet erGsségei, gyengeségei, lehetGségei, és veszélyei
kozott sorrendet allitunk fel. Meg kell vizsgalni, hogy kikkel, milyen csoportokkal van
informaciés vagy kapcsolati probléma, ezt a problémat hogyan lehetne feloldani. Fel kell
tarni, hogy ezek a csoportok mennyire és milyen irdnyban tudjak befolydsolni a vallalkozas
hirnevét.

Hattéranalizis soran szamba vessziik a vallalkozas kérnyezetének jellemzgit, folyamatait és
ezek hatasat a vallalkozasra. Feltarjuk a vélt vagy valos problémakat, sulyossaguk szerint
rangsoroljuk azokat. Logikai, ok-okozati 6sszefliggésekbe dgyazzuk ezeket. A hattéranalizis
kiterjed a vallalkozas hirnevére, sajtékapcsolatokra, fogyasztdkra, a kiilsé és a belsé
érintettekre.

PEST analizis készitése soran a politikai, gazdasagi, szociolégiai és a technoldgiai
koérnyezetet vizsgaljuk a vallalkozasra vonatkoztatva. De akar Gn. STEEP analizis is késziilhet,
amely a tdrsadalmi, technoldgiai, kornyezeti, gazdasagi, politikai kornyezet elemzésére
terjed ki.

A célcsoport meghatdrozasa fontos feladat, hiszen a homogén csoportokat kénnyebben
elérjik a kommunikaciés eszkozokkel.

Az lizenet meghatdrozasa legyen 6sszhangban a célkitlizésekkel. Az lizenet egy vagy néhany
egymassal 6sszefliggd gondolatot tartalmaz.

Kommunikaciés eszk6zok kivalasztasa: kialakitjuk a leghatékonyabb média-mixet, azaz
kivdlasztjuk a csatornakat amelyen keresztiil az lizenetet kozvetitjlik.

Az id6zités tervezése/id6beni litemezése: IdSterv tablat készitiink, amelyben vizszintesen az
idésort, fiiggélegesen a tevékenységet tiintetjiik fel. Az id6sor beosztidsa a kampany
hosszusagatdl fiigg, irhatunk konkrét datumokat is.

Koltségtervezés: meghatarozzuk a kampany soran felhasznalhatdé koltségeket és a pénziigyi
forrasokat.

Kiértékelés: kiértékeljik az elért eredményeket és 6sszehasonlitjuk a kitlizott elvarasainkkal.
Alapelvként fogalmazzuk meg, hogy munkafolyamatonként értékeljiink, mert igy pontosabb
eredmény kaphaté.

Az asszisztensi/ugyintéz8i munka szerepe és jelent6sége a PR tevékenység tervezésében és
végrehajtasa soran

A végsé folyamat sikeres megoldasat a részfeladatok minéségi végrehajtdsa garantdlja. Ha
az ugyintéz6i munkakoérben dolgozé nem végzi el pontosan a feladatdt, akkor az a
vallalkozas egészére nézve negativ hatassal van.

A kils6 és a belsé konkrét PR akciétevékenység tdmogatasa, részfeladatok megoldasa pl.:
sajtékapcsolatok, szponzoralds, rendezvények szervezése, cimlistak készitése, belsé
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informacioés rendszer miikodtetése, informacidk gyljtése, rendszerezése sth. (Megjegyzés: a
konkrét feladatok részletezése tovabbi tananyagelemekben megtaldalhatd!) Ezzel

kapcsolatosan tobbek kozott:

Szervezési, egyeztetési, kapcsolati stb. feladatok naprakész megoldasa.
Ugyfelekkel valé kapcsolattartas: f6 feladat, hogy a vallalkozas megtartsa az
Ugyfeleket. Ezzel kapcsolatos feladatok: az informaciok bekérése,
kivansagok, kérések illetve instrukciok kozvetitése.

Beszamoldk, jelentések, feljegyzések készitése: az irdsbeliség igazolja az
elvégzett munkat (pl.: Ggyféllel valé kapcsolattartas soran)
Projektdokumentacié készitése: Projektdossziéba kell 6sszegyljteni az
0sszes projektre vonatkozod dokumentaciét (projekt terv, koltségvetés,
projektazonosité lap, alvallalkozékra vonatkozé dokumentumokat
(ajanlatok, szerzédések, feljegyzések, jegyzékonyvek, szamlak, esetenként
kozbeszerzési dokumentaciok, levelezések stb.).

Kalkulacio és pénziigyi dokumentacid, pénzigyi elszamolas készitése: A PR
tevékenység soran az engedélyezett koltségvetés alapjan el kell szamolni a
kiadasokkal. A munka sordn ellenérizni kell a koltségek alakulasat
(koltségek nyomon kovetése), feliigyeli a pénzigyi, szamviteli rend
betartasat pl.: fizetés csak szamla ellenében tortéhet. Eltérés esetén
egyeztet a megbizéval illetve felettesével. A szamlazas és a pénzigyi
teljesités figyelemmel kisérése elengedhetetlen feladat, szilkség esetén a
pénziigyi intézkedéseket kell kezdeményezni a pénziigyi részlegnél.
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Asszisztens - de milyen tertileten?
http.//www.officeprofi.hu/index.php?menuid=52&cikkid=25

Ki a marketing asszisztens?
2008-09-18

Az asszisztencia komoly szakma, és a hagyomdnyos személyi asszisztencidn tul
meglehetdsen széles korben taldlkozunk szakmai asszisztensekkel. Nézziik most, ki is a
marketing asszisztens.

Szinte mindenhol kiemelt munkdja a pénziigy, a sales és marketing vezeték munkdjdnak
tdmogatdsa, a kapcsolodo frodai feladatokban.
A marketing asszisztens az adott cég marketing programjainak koordindldsdban vesz részt,
kiilonds tekintettel a marketing kommunikdciora és gyakorta az annak részét képezd
sajtokapcsolati munkdra /s.
Nagy szerepe lehet rendezvények szervezésében, gyakran sajtofeladatainak elldtdsa.
Koordindlhatia a médiafeliileteket, szerkeszti, tervezteti, PR cikkek ir, szerzodéseket kot,
elszdmoldsokat készit. Azt tapasztaltam, hogy mdra a PR és Marketing asszisztencia
munkdja nem kdlondl e/ élesen.
Gyakran képviseli a céget rendezvényeken, forumokon. A marketing asszisztens részt vesz
tehdt a cég teljes marketing-munkdjaban, idedlis esetben az elképzeléstdl a lebonyolitasig.
Mivel a marketingre szdnt kéltségvetésnek hatdrai vannak, a marketing asszisztensnek kell
megtaldinia a koltséghatékony megolddsokat, rdaddsul ugy, hogy a cég mélto helyen és
mélté modon jelenjen meg. Ezen a ponton a marketing tgyintézonek dltaldban kiilsé
szakembert - példdul kiadvdnytervezd grafikust, webdesignert - kell segitségiil hivnia, akit
el kell ldtnia minden sziikséges informdcioval, és nyilvanvalovd kell tennie szamdra
elképzeléseit. A marketing asszisztens lesz az, aki az elkészilt anyagokat legeldszor ldtja,
és O prezentdlja mieldtt nyilvdnossdg elé keriilnek. Ehhez egyrészt nagyon jo esztétikai
érzékkel kell rendelkeznie, mdsrészt nyitottnak is kell lennie, hiszen lehet, hogy az dltala
megbizott szakember egy, az Ovétol eltéré, de a koncepcioba beill6 otlettel all elo.
A marketing asszisztens feladata ma madr joval tovdbb terjed a sajto- és elektronikus
hirdetések elokészitésén és megjelentetésiik levezénylésén, mivel egyre nagyobb
Jjelentdéséggel bir példdaul a szponzori tevékenység €s a rendezvényeken valo megjelenés. A
JO marketinggel szemben tamasztott egyik alapveto kévetelmény a gyors, proaktiv cselekveés,
hiszen akit megeloznek, sokszor behozhatatlan hdtranyba kertl. A marketingeseknek
gyorsan, ugyanakkor megfontoltan kell déntenitik, és ehhez nélkiil6zhetetlen az asszisztens
altal Jjol elokészitett anyag.
Az id6 egyébként is sarkalatos kérdés. alapveto fontossdgu a hatdridék betartdsa, hiszen a
dontés meghozatala utdn elindul egy technoldogiai-szervezési folyamat - példdul a
rekldmanyagok nyomtatdsa, rendezvények esetében hatosdgi engedélyeztetési folyamat,
dekordciok legydrtdsa stb. -, amely mindenképpen igénybe vesz egy meghatdrozott
mennyiségu idot.
A marketing asszisztens munkdja rendkiviil mozgalmas és vdltozatos. Nagy munkabirdst
kovetel meg, ugyanakkor a megbizhato, a sajdt mikodési teriiletiikén legjobb partnerek
felkutatdsdn keresztil elsorendd lehetdséget nyljt a széles kapcsolatrendszer kialakitdsdra -
ez pedig szinte felbecsliilhetetlen értékd toke.
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TANULASIRANYITO

| Olvassa el a szakmai informaciétartalomban leirtakat! Az esetfelvetés-munkahelyzetben
megfogalmazott feladatra adott valaszat hasonlitsa 0ssze az abban leirt PR asszisztensi
feladatokkal! Gylijtse 6ssze az azonossagokat és a kiilonbségeket! Valaszat az alabbi
bekeretezett helyre irja!

Azonossagok:

Kilonbségek:

Készitsen mikro és kisvallalkozék szamara oktaté jellegli PPT-t az ,Egyszeriien zsenidlis és
zsenidlisan egyszerili kkv PR taktika” cimi cikk alapjan! Vegye figyelembe a prezentacio
készitésrél sz6l6 SZT-ben leirt informacidkat! Munkajat az oktatéja altal megadott helyre és
néven mentse el! A bemutaté elkészitése el6tt tervezze meg a didkat!

A bemutatojaban térjen ki az alabbiakra

Mi volt a PR koncepcié?

Milyen PR eszk6zoket hasznaltak?

Milyen PR eszkozoket lehetne még hasznalni?

A bemutat6 formai elemeit On hatarozhatja meg!
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Milyen PR tevékenységhez kapcsolédé munkakoroket ismer! Hierarchiai rend szerint sorolja
fel 6ket az aldbbi bekeretezett helyre!

Ont egy akcidterv el6készitésével bizzdk meg. Hatdrozza meg az akciéterv tartalmat!
Aldhuzassal jelolje azokat a feladatokat, ahol a legtobb részfeladatot tudna ellatni, mint
tigyintézé munkatars! Valaszat az aldbbi bekeretezett helyre irja!
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Foglalja 6ssze milyen feladatokat kell ellatnia egy PR szakembernek! Valaszat irja az alabbi
bekeretezett helyre!
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MEGOLDASOK

Milyen PR tevékenységhez kapcsolédé munkakoroket ismer! Hierarchiai rend szerint sorolja
fel 6ket az aldbbi bekeretezett helyre!

Napjaink altalanos PR hierarchidja

« PR vezet6 (f6nok, igazgato, irodavezetd)
e Vezet6 tanacsadoé

e Szbvivé

PR menedzser, vagy - referens

* PR asszisztens

Ont egy akcibterv el6készitésével bizzdk meg. Hatarozza meg az akcidterv tartalmat!
Aldhuzassal jelolje azokat a feladatokat, ahol a legtobb részfeladatot tudna ellatni, mint
tigyintézé munkatars! Valaszat az aldbbi bekeretezett helyre irja!

Akcioterv tartalma:

7. Helyzetelemzés: az adott helyzet feltardsa, annak 6sszegzése, hogy milyen

kornyezetbdl jové hatasok érik a vallalkozast

8. Célok, célkitlizések: a feladat korvonalazasa, f6 és részcélok megfogalmazasa, az
elérni kivant allapot felvazolasa

9. Erdekgazdak és a célcsoport meghatdrozasa: kiket érint az adott probléma, illetve
kihez kommunikalunk

10. Kommunikaciés lizenetek: a mondanivalénk célcsoport kozponti megfogalmazasa

11. Kommunikaciés program/forgatékényv elemei: feladatok felsoroldsa, eszk6z-mix
kialakitasa (zaszléshajé és kiegészitd csatornak), a kulcskérdések és valaszok
0sszegzése, litemezés (az egyes szakaszok lezdrdsa), id6terv elkészitése (mit, mikor,
hogyan, hanyszor kommunikalunk), felel6sok kijel6lése (koordindld, részfeladatok).
Koltségterv: a kampdany koltségvetése

12. Ertékelés, visszacsatolds: annak elemzése, hogy elértilk-e a kommunikaciéval a
célunkat.

Foglalja 6ssze milyen feladatokat kell ellatnia egy PR szakembernek! Vdlaszat irja az aldbbi
bekeretezett helyre!

A PR szakemberek altalanos feladatai

o Ujsagok olvasdasa a hirek nyomon kovetése
o Televizié nézése, radié hallgatasa, a hely és a lehet6ség keresése a vallalat
megnyilvanulasa szamara
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e Kapcsolatot apolasa az emberekkel (bar ennek a jelentésége az elektronikus
informacié koraban tartalmilag jelent6sen médosul)

e Szakmai iranyitassal kapcsolatos feladatok

e Tipikus bels6 PR feladatok

e Rendezvényszervezdi feladatok

e Nyomtatvanyszervezéssel kapcsolatos feladatok

e Produkciés feladatok

e Sajtészervezéssel kapcsolatos feladatok

e PR akciokhoz kapcsolédo eseti feladatok

e Kapcsolatszervezéshez tartozo feladatok
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A(z) 0063-06 modul 003-as szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
52 342 01 0000 00 00 Marketing- és reklamiigyintézo6
52 342 02 0000 00 00 PR Ugyintéz6

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
14 6ra




A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés minéségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurdpai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063
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