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	Projectopdracht: voorlichtingsplan 


De opdracht: voorlichtingsplan
In periode 1 en 2 van het derde jaar, ga je zelfstandig (en in principe individueel) een voorlichtingscampagne opzetten en uitvoeren. Dit kan voor een opdrachtgever zijn uit de database van school of een voor een opdrachtgever die je zelf hebt gevonden. De opdrachten uit de database van de school worden aangeboden in de vorm van vacatures. Je moet dan solliciteren om de opdracht in de wacht te slepen. De vacatures worden opgehangen in het OLC.

Als je zelf een opdrachtgever hebt gevonden, moet de opdracht goedgekeurd worden door je docent. In deze reader vind je de onderdelen die aan bod moeten komen in je project. 

· Stel een voorlichtingsplan en een voorlichtingscampagne op voor jouw opdrachtgever. 
· Voer diverse onderdelen uit de campagne zelf uit: 

· presenteer het plan en de campagne aan opdrachtgevers;

· voer diverse activiteiten uit: o.a. presentaties op het Koning Willem I College en op locatie;
· werk diverse middelen uit: mondelinge, schriftelijke en audiovisuele communicatiemiddelen. 
· geef voorlichting (en maak er een video opname van).
· redigeer teksten en maak een website

Daarnaast moeten alle onderdelen verwerkt worden in een eindrapport. Tussentijds zijn er ook een aantal momenten waarop je een tussenrapport inlevert. Je moet regelmatig voortgangsgesprekken inplannen met je begeleider en ook met je opdrachtgever. Naar aanleiding van sommige tussenrapporten vinden presentaties (PowerPoint) plaats. Deze geef je aan je docent, (een aantal) klasgenoten en eventueel je opdrachtgever. Zij kunnen je aan de hand van de presentaties tips geven voor jouw campagne. De data en inhoud van de tussenrapportages en presentaties vind je in de tijdsplanning. De tussenrapportages mail je uiterlijk de dag van de deadline naar je projectdocent. Het project wordt afgesloten met een assessment (eindpresentatie en beantwoorden van vragen). 

Het project wordt beoordeeld aan de hand van de volgende punten:

· Inzet en aanwezigheid (minimaal 80% aanwezigheid)
· Tussentijdse rapportages en presentaties
· De communicatiemiddelen (minimaal 3)
· Eindrapportage (MOET volledig zijn, zie pagina 10)
· Assessment
LET OP: 

Onvolledige projecten worden niet beoordeeld. 

Als je het project niet haalt, kun je NIET op stage. 
Werkwijze

· Individueel: project
· Ondersteunende lessen: alle vakken, communicatie voor het voorlichtingsproject en DTP voor het uitwerken van de communicatiemiddelen.

Kerntaak

· 3. Zet marketingactiviteiten en/of communicatieactiviteiten op en voert ze uit 

Werkprocessen

· 3.7 Redigeert aangeleverde teksten

· 3.8 Verzorgt de informatie op internet en intranet

· 3.9 Geeft voorlichting over de organisatie aan derden (de pers)

Competenties

	
	Kerntaken
	
	

	E
	Samenwerken en overleggen
	=overleg met je opdrachtgever
	X

	G
	Relaties bouwen en netwerken
	=contacten met opdrachtgevers en derden
	X

	J
	Formuleren en rapporteren
	= kwaliteit van de notulen, rapportages
	X

	L
	Materialen en middelen inzetten
	=inzetten van communicatiemiddelen
	X

	M
	Analyseren
	= informatie zoeken, onderzoek doen
	X

	O
	Creëren en innoveren
	= ideeën lanceren 
	X

	Q
	Plannen en organiseren
	= deadlines halen
	X

	R
	Op de behoeften en verwachtingen van de klant richten
	=communicatieplan
	X

	S
	Kwaliteit leveren
	= schrijfstijl correct en foutloos
	X

	T
	Instructies en procedures opvolgen
	= voorlichtingsplan volgens de checklist
	X


	Voorlichting: theorie en lesopdrachten



Natuurlijk weet je nog niet alles over voorlichting. Vandaar dat je tijdens de  lessen Communicatie ook aan de reader Voorlichting: theorie en opdrachten gaat werken. Je verzorgt dan ook enkele presentaties en je krijgt toetsen over de stof.

Fasen project: voorlichtingsplan
Fasen in periode 1 en 2 
Periode 1, eerste helft 
Fase 1: de analyse
   1.    Briefing

· Organiseer een briefing met opdrachtgevers. Bereid deze goed voor: wat wil je weten van je opdrachtgever? Maak van tevoren een vragenlijst en verdiep je vast in de opdrachtgever. 
· Maak van deze briefing een verslag met daarin de datum, de aanwezigen en wat je hebt besproken (jouw vragen en de antwoorden)
2.   Wat is het onderwerp?

· Je gaat straks een voorlichtingsplan samenstellen voor de promotie van jouw opdrachtgever. Daarvoor ga je je eerst verdiepen in de opdrachtgever en het onderwerp. Zet op papier wat je nu weet over de opdrachtgever en het onderwerp. 

· Maak vervolgens een SWOT-analyse van de opdrachtgever (interne analyse: strenghts & weaknesses; externe analyse: opportunities & threats).
3.  Wat is het (communicatie)probleem? 
· Onderzoek naar de opdrachtgever en behoeften van de doelgroep van de opdrachtgever door. Verwerk je resultaten en conclusies in een kort verslag.

· Bedenk vast hoe je de doelgroep van jouw opdrachtgever bewust zou kunnen maken van het bestaan van jouw opdrachtgever.
· Geef ook aan wat heeft jouw opdrachtgever al gedaan al gedaan om zichzelf en het onderwerp onder de aandacht te brengen.
4.  Welke boodschap wil je overbrengen?
· Overleg met jouw opdrachtgever wat de boodschap voor de doelgroep is.
5.   Aan wie wil je de boodschap overbrengen?

· Onderzoek welke doelgroepen behoefte hebben aan het product of de dienst van jouw opdrachtgever.
· Segmenteer de doelgroepen (denk aan de segmentatiecriteria).
6.   Dossier met bronnenoverzicht
· stel een bronnenoverzicht samen van literatuur, websites en dergelijke over jouw onderwerp en over voorlichting. Geef hier een compleet overzicht van alles wat je gebruikt voor jouw project.
· analyseer voorbeelden van geslaagde voorlichtingscampagnes die je als voorbeeld zou kunnen gebruiken voor jouw eigen campagne. Geef aan hoe de campagnes werden aangepakt, waarom ze succesvol waren en waarom het voor jou een goed voorbeeld is. Analyseer minstens 2 campagnes in een half tot één A4.
7. Debriefing
· Laat de opdrachtgevers schriftelijk weten of je de opdracht begrepen hebt. Je kunt eventueel een lijstje met vragen toevoegen over zaken waarover  je nog onvoldoende informatie hebt en die je beslist moet weten om het communicatieprobleem nog beter in te kunnen schatten.

· Neem dit lijstje, de aanvullende informatie en de bevestiging van jouw opdrachtgever op in jouw werkstuk.
Fase 2: planning en ontwerp 

8.  Ontwerp voorlichtingsplan met voorlichtingsdoelen
· Bepaal het doel (kennisdoel, attitudedoel en gedragsdoel) en geef aan wat het uiteindelijke doel is.
· Formuleer de boodschap (die nu eventueel is bijgesteld).
· Bepaal van welke media je gebruik wil maken en welke middelen en activiteiten daarvoor ingezet kunnen worden. Doe hiervoor eerst een kort mediaonderzoek, bekijk alle voor- en nadelen van de media en denk daarbij aan criteria als dekking en bereik (zie TomTom en stageopdracht vorig jaar). Bekijk ook wat goed bij de doelgroep past, gebruik hiervoor het onderzoekje dat je hebt gehouden onder je doelgroep. Maak nu je keuze en onderbouw deze. De keuze voor een publieksvoorlichting en een website ligt vast, de andere middelen kies je zelf.
· Maak een mediaplan: de planning met tijdstippen waarop activiteiten uitgevoerd worden en middelen ingezet worden. Houd rekening met het bereiken van doelgroepen per gekozen middel (bijvoorbeeld leerlingen, ouders, docenten, mentoren, decanen). Maak een overzicht van de kosten van de ingezette middelen.
Periode 1, tweede helft

Fase 3: uitvoering en productiefase
    9.    Planning voor de uitvoering van de voorlichtingscampagne
· Maak voorbereidingsdraaiboek (als onderdeel van het Plan van Aanpak). Maak hiervan een schema met wat/wie/wanneer/bijzonderheden.
   10.    Produceer de communicatiemiddelen t.b.v. de campagne 

· Direct mail, flyers, brochures, advertenties, een AV-productie, PowerPoint, maquette, website, voorbeeldmateriaal, publieksvoorlichting met draaiboek, maquette, nieuwsbrief, krant.
Neem minimaal 3 soorten middelen op in je werkstuk als bewijsstuk (in de bijlage). Zet in je werkstuk voor welke middelen je hebt gekozen en waarom. De verantwoording is dus ook belangrijk. Denk aan zaken als bereik en dekking (zie mediaplan). 
Fase 4: revisie

    11.   Bouw een controle in met behulp van een pre-test
· Ga na of de communicatiemiddelen afgestemd zijn op de doelgroep en of de boodschap overkomt (een voorlichter gebruikt doorgaans een pre-test als instrument vooraf): laat een representatief deel van de doelgroep commentaar leveren op de communicatiemiddelen t.b.v. de campagne. Dit kun je mondeling doen of met behulp van een schriftelijke vragenlijst. Ondervraag minimaal 5 mensen uit je doelgroep.
· Neem het commentaar/de feedback op in je werkstuk.
· Neem oude versies en nieuwe versies van je middelen op in het werkstuk: zo laat je zien wat je geredigeerd hebt. Licht ook toe wat je wel en niet hebt aangepast en waarom wel of niet.
    12.  Stel indien nodig nog het een en ander bij
Periode 2, eerste helft

Fase 5: contact
    13.   Daadwerkelijke start van de campagne
· Maak vooraf een evaluatieformulier waarmee je de voorlichtingsbijeenkomst kunt evalueren. Dit is een enquête die je meteen na de voorlichtingsbijeenkomst aan de doelgroep uitdeelt. Je stelt vragen over de bijeenkomst zelf, wat ze van jouw presentatie vonden en van de inhoud. Daarnaast wil je weten wat het effect (op  kennis, houding, gedrag)  is van jouw bijeenkomst en van jouw middelen.
· Voer voorlichtingsbijeenkomsten uit (als onderdeel van de examenmix uit de Proeve van Bekwaamheid). Een van die voorlichtingsbijeenkomsten moet je met een videocamera (laten) filmen. Als je geen camera hebt, kun je deze lenen bij het winkeltje. Bekijk de video en schrijf een reflectieverslag. In de lessen krijg je hier aanwijzingen over. Doe de video-opname bij het werkstuk als bijlage (een lege dvd krijg je van school). 
· Productie communicatiemiddelen (artikelen voor nieuwsbrieven, krant, website, etc). Drie verschillende middelen dienen als bewijsstuk in je verslag te komen.
Periode 2, tweede helft

Fase 6: evaluatie
     14.   Controleer of de boodschap echt is overgekomen m.b.v. een post-test
· Voer een kwantitatief onderzoek uit na afloop van de campagne. Je meet hierbij de hoeveelheden: hoeveel voorlichtingsmiddelen heb je verspreid en hoeveel reacties heeft dat opgeleverd? Het feit dat mensen een folder hebben ontvangen of een advertentie hebben gelezen, geeft nog geen garantie dat de boodschap ook echt is overgekomen.

· Voer een kwalitatief onderzoek uit na afloop van de campagne. Je gaat het daadwerkelijke effect meten: weet de doelgroep wat de boodschap is van jouw opdrachtgever? Door de nulmeting aan het begin kun je nu het resultaat gaan meten. Meet het effect van de afzonderlijke communicatiemiddelen (de bijeenkomst en de verschillende middelen). Dit doe je door de enquête uit te delen aan jouw doelgroep tijdens de voorlichtingsbijeenkomst of kort erna. 
· Maak een verslag van het onderzoek (kwantitatief en kwalitatief) Geef resultaten en conclusies. De enquêtes zelf neem je op in de bijlage.
· Presenteer het communicatieplan, inclusief de evaluatie aan de opdrachtgevers (als onderdeel van de examenmix uit de Proeve van Bekwaamheid).
Tijdsplanning (overzicht tussenrapportages en presentaties)

Hieronder vind je de tijdsplanning van het project. In de laatste kolom staan de deadlines en tussenrapportages aangegeven. 

Tussenrapportages mail je uiterlijk de dag van deadline naar je projectdocent.

	WEEK 
	Acties tijdens projecturen 
	Deadlines /

Tussenrapportages (TR)

	Week 37 (13 - 18 sep)
	Solliciteren op projecten / 

project zoeken 
	

	Week 38  (20 – 25 sep)
	Solliciteren/zoeken project

Start fase 1: analyse
	Vr: Definitief aangeven welk project je gaat doen!

	Week 39 (27 sep -  2 okt) 
	Fase 1: analyse

	

	Week 40 (4 – 9 okt)
	Fase 1: analyse
Fase 2: planning en ontwerp
	Vr: Inleveren -> TR: fase 1

	Week 41 (11 – 16 okt)
	Presentaties tussenrapportage 

Fase 2: planning en ontwerp
	

	Week 42 (18 – 23 okt)
	Fase 2: planning en ontwerp
	

	Week 43 (25 – 29 oktober
	HERFSTVAKANTIE
	

	Week 44 (1 – 6 nov)
	Fase 3: uitvoering en productie
	Werkstukken inleveren: fase 1 en 2

Do 4 nov: 1e inlevermoment 15.00
Vr 5 nov: 2e inlevermoment 15.00

	Week 45 (8 – 13 nov)
	Presentaties tussenrapportage 


	Deze week:

toetsen en presentaties

	Week 46 (15 – 20 nov)
	Fase 3: uitvoering en productie
	 

	Week 47 (22 – 27 nov)
	Fase 3: uitvoering en productie 

Fase 4: pretest
	

	Week 48 (29 nov – 4 dec)
	Fase 5: contact
	

	Week 49 (6 – 11 dec)
	Fase 5: contact
	Vr: Inleveren TR: fase 3 en 4

	Week 50 (13 – 18 dec)
	Fase 5: contact 
Presentaties tussenrapportage
	

	Week 51 (20 – 25 dec)
	Fase 5: contact (voor de kerstvakantie moet je voorlichting hebben gegeven!!)
	Vr: Inleveren TR: fase 5

	Week 52 (27 dec – 1 jan)
	KERSTVAKANTIE
	

	Week 1 (3 - 8 jan)
	KERSTVAKANTIE
	

	Week 2 (10 – 15 jan)
	Fase 6: evaluatie
	

	Week 3 (17 – 22 jan)
	Fase 6: evaluatie 
Afmaken van de eindrapportage

	Werkstukken inleveren: (eindrapportage)
Do 20 jan:1e inlevermoment 15.00
Vr 21 jan:2e inlevermoment 15.00

	Week 4 (24 – 29 jan)
	Assessments

(eindpresentatie & mondeling)
	Deze week:

Toetsen en presentaties

	Week 5 (31 jan – 4 feb)
	Start BPV: alleen als je alles gehaald hebt. Nog niet klaar? Elke dag inhalen op school, 9.00-16.00.
	


TR= tussenrapportage: je moet kunnen laten zien hoe ver je bent, je moet dan minstens bij die fase zijn! 

Presentaties tussenrapportage: maak een PowerPoint presentatie!

Eindrapportage voor Proeve van Bekwaamheid
Schrijf op basis van projectresultaten je eigen rapportage aan de hand van onderstaande checklist.

· Omslag: titel, naam, klas, datum

· Voorwoord: aanleiding opdracht, keuze onderwerp, bedanken

· Samenvatting: max.1A4: onderwerp, probleemstelling, conclusies, aanbevelingen

· Inhoudsopgave: hoofdstukken, paragrafen, paginanummers

· Analyse: briefing, onderwerp, communicatieprobleem, boodschap, doelgroeponderzoek (uitwerking enquêtes, uitkomsten doelgroepenonderzoek, debriefing)
· Planning en ontwerp: ontwerp en voorlichtingsdoelen

· Uitvoering en productie: voorbereidingsdraaiboek, communicatiemiddelen (beschrijving en uiteindelijke product)

· Revisie: uitkomsten van de pre-test

· Contact: de campagne (verslag en reflectie op video opnames voorlichtingsbijeenkomst)
· Evaluatie: kwantitatief (aantal reacties) en kwalitatief (wat weet de doelgroep) onderzoek
· Advies aan opdrachtgever

· Conclusies en aanbevelingen 

· Nawoord: evaluatie project en eigen leerproces
· Bijlagen: enquêtes, bronnen, spreekschema van de presentatie, communicatiemiddelen door jezelf uitgevoerd, dvd/cd met voorlichting.
Let op de schrijfstijl: gericht op de doelgroep, zinsbouw: correct, spelling: foutloos!
De beoordelingsmodellen voor het werkstuk en de presentatie vind je op de volgende pagina’s.

Project voorlichting periode 9 en 10

Leerjaar 3, uitstroomprofiel communicatie

Naam:

Klas:

Resultaat:

Kerntaak

3. Zet marketingactiviteiten en/of communicatieactiviteiten op en voert ze uit.

Werkprocessen

3.7 Redigeert aangeleverde teksten

3.8 Verzorgt de informatie op internet en intranet

3.9 Geeft voorlichting over de organisatie aan derden (de pers)

Competenties

	
	Kerntaken
	
	

	E
	Samenwerken en overleggen
	=overleg met je opdrachtgever
	

	G
	Relaties bouwen en netwerken
	=contacten met opdrachtgevers en derden
	

	J
	Formuleren en rapporteren
	= kwaliteit van de notulen, rapportages
	

	L
	Materialen en middelen inzetten
	=inzetten van communicatiemiddelen
	

	M
	Analyseren
	= informatie zoeken, onderzoek doen
	

	O
	Creëren en innoveren
	= ideeën lanceren 
	

	Q
	Plannen en organiseren
	= deadlines halen
	

	R
	Op de behoeften en verwachtingen van de klant richten
	=communicatieplan/voorlichtingsplan
	

	S
	Kwaliteit leveren
	= schrijfstijl correct en foutloos
	

	T
	Instructies en procedures opvolgen
	= voorlichtingsplan volgens de checklist
	


BEOORDELINGSMODEL WERKSTUK

	
	Maximaal te behalen
	Punten + opmerkingen

	Opbouw en spelling 
	10
	

	Spelling en stijl
	4
	

	Omslag: titel, naam, klas, datum
	1
	

	Voorwoord: aanleiding opdracht, keuze onderwerp, bedanken
	2
	

	Samenvatting: max.1A4: onderwerp, probleemstelling, conclusies, aanbevelingen
	2
	

	Inhoudsopgave: hoofdstukken, paragrafen, paginanummers
	1
	

	Fase 1: analyse 
	20
	

	Briefing georganiseerd en verslag gemaakt
	2
	

	Onderwerp volledig uitleggen
	2
	

	SWOT analyse volledig en correct
	2
	

	Communicatieprobleem goed omschreven
	2
	

	Behoefte aan producten/diensten van opdrachtgever onderzocht: resultaten en conclusies
	2
	

	Boodschap goed omschreven
	2
	

	Doelgroepomschrijving (segmentering volledig en correct)
	2
	

	Bronnenoverzicht
	2
	

	Analyse voorlichtingscampagnes
	2
	

	Debriefing: verslag gemaakt
	2
	

	Fase 2 Planning en ontwerp 
	20
	

	Kennisdoel
	2
	

	Houdingsdoel
	2
	

	Gedragsdoel
	2
	

	Uiteindelijke doel
	2
	

	Boodschap goed geformuleerd (eventueel aangepast)
	4
	

	Welke media inzetten (met toelichting)
	2
	

	Volledig mediaplan: met media, doelgroepen en tijdstippen
	6
	

	Fase 3 Productie 
	35
	

	Voorbereidingsdraaiboek
	5
	

	Middel 1 uitgewerkt (inhoud , lay-out, originaliteit) en onderbouwing 
	10
	

	Middel 1 uitgewerkt (inhoud , lay-out, originaliteit) onderbouwing
	10
	

	Middel 1 uitgewerkt (inhoud , lay-out, originaliteit) onderbouwing
	10
	

	Fase 4 Revisie
	10
	

	Feedback
	5
	

	Eerste versie en aangepaste producten (geredigeerd)
	5
	

	Fase 5 Contact
	20
	

	Uitvoering campagne
	10
	

	Verslag voorlichtingsbijeenkomsten
	10
	

	Fase 6 Evaluatie
	20
	

	kwantitatief onderzoek(aantal voorlichtingsmiddelen en reacties)
	10
	

	kwalitatief onderzoek(wat weet de doelgroep)
	10
	

	Advies aan opdrachtgever
	15
	

	Conclusies en aanbevelingen 
	5
	

	Nawoord: evaluatie
	5
	

	Bijlagen: enquêtes, bronnen, spreekschema van de presentatie, communicatiemiddelen door jezelf uitgevoerd
	5
	

	Totaal
	140
	


Protocol leerjaar 3 periode 10: ASSESSMENT
Naam:……………………………………
Klas:……………………… Datum:………………………


Let op: Onderstaande zaken dien je in je presentatie op school te verwerken!!

	Criteria
	Max Score
	Score
	Toelichting

	1.   Voorlichtingsplan
	22
	
	

	Analyse: 

inleiden onderwerp 
	2
	
	

	SWOT analyse 

(0,5 punt per onderdeel)
	2
	
	

	Communicatieprobleem omschreven 
	2
	
	

	Boodschap omschreven 
	2
	
	

	Doelgroepomschrijving
	2
	
	

	Planning en ontwerp: 

Doel (kennis, houding, gedrag)
	2
	
	

	Mediaplan (welke media ga je inzetten+ onderbouwing
	2
	
	

	Productie: 

Zie voorlichtingsmiddelen
	
	
	

	Revisie:

Pretest en ontvangen feedback
	2
	
	

	Contact:

Uitvoering campagne (voorlichting geven aan pers)
	2
	
	

	Evaluatie: 

kwantitatief onderzoek (aantal voorlichtingsmiddelen en reacties)
	2
	
	

	kwalitatief onderzoek (wat weet de doelgroep)
	2
	
	

	2. Voorlichtingsmiddelen
	20
	
	

	Middel 1 uitgewerkt (inhoud (2), lay-out (2), originaliteit (1 )
	5
	
	

	Middel 2 uitgewerkt (inhoud (2), lay-out (2), originaliteit (1)
	5
	
	

	Middel 3 uitgewerkt (inhoud (2), lay-out (2), originaliteit (1)
	5
	
	

	Onderbouwing keuze
	5
	
	

	3. Presentatietechnieken
	8
	
	

	-PowerPoint inhoud
	2
	
	

	-PowerPoint vormgeving
	2
	
	

	-Houding / oogcontact
	2
	
	

	-Spreektempo
	2
	
	

	Totaal
	50 pt
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