Deel 2 van PR & Communicatie nader uitgelicht: het persbericht

Om binnen de brigade optimaal naar buiten toe te kunnen communiceren (externe communicatie) is het van belang om stelselmatig het wederzijdse begrip tussen de brigade

en haar externe doelgroepen te bevorderen. Externe communicatie draagt bij aan een betere bekendheid van de brigade in de plaats of directe omgeving. Het is een middel om de brigade naar de externe doelgroepen toe te profileren. Een gedeelte van de externe doelgroepen is bij de brigade bekend (leden, ouders van leden, gemeente, sponsoren) een ander deel kent de brigade niet (potentiële leden, potentiële sponsoren, bepaalde media e.d.). Indien de externe doelgroepen d.m.v. optimale externe communicatie op de hoogte worden gebracht van de brigade zal dat bijdragen tot een positief beeld van de brigade (imago). Andere externe klanten van de brigade (kunnen) zijn: sportraden, Reddingsbrigades Nederland, commissies, de overheid en leveranciers.

Om meer bekendheid te krijgen voor de brigade is het van belang om alle nieuwsfeiten op een goede manier te publiceren. Dat kan door middel van brieven, mailingen, advertenties en door persberichten. In dit artikel zal nader worden ingegaan op het persbericht, omdat het schrijven van een goed persbericht niet zo eenvoudig is. Bovendien is het doorspelen van berichten via persberichten een belangrijke vorm van externe communicatie. Je hoeft er niets voor te betalen omdat een aantal redacties blij zijn dat ze (kant en klaar aangeleverd) nieuws ontvangen. De vraag is of de redactie alles overneemt. Immers, de media ontvangen dagelijks stapels persberichten. Om zoveel mogelijk te voorkomen dat een persbericht in de prullenbak beland, worden in dit artikel handvaten aangereikt.

Bij het opstellen van een persbericht is het handig om te controleren of de boodschap de gewenste reactie bij de doelgroep oproept. Onderstaande checklist is hiervoor een hulpmiddel. Deze checklist kan ook gebruikt worden om andere gedrukte boodschappen (bv. posters) in concept te toetsen. Nadat de checklist geraadpleegd is, kunnen indien nodig wijzigingen worden aangebracht. De kans op succes wordt daardoor vergroot. 

De checklist

· Is de kopregel kort, bondig en aantrekkelijk?

· Maakt de kopregel ‘nieuwsgierig’?

· Vertelt de kopregel de lezer wat hem/ haar te wachten staat in de tekst?

· Sluit de kopregel aan bij de rest van de tekst?

· Ervaart de doelgroep bij het lezen dat de boodschap voor hem/ haar bedoeld is?

· Is een eventuele illustratie functioneel en sluit deze aan bij de tekst?

· Is de tekst op de juiste toon geschreven (uitnodigend, gezellig)?

· Zijn de zinnen niet te lang?

· Maak je voldoende gebruik van tussenkoppen om lange teksten te ‘breken’?

· Maken de tussenkoppen ook ‘nieuwsgierig’?

· Zijn alle moeilijke woorden eruit gehaald?

· Staat er geen vakjargon in?

· Is het een samenhangend geheel?

· Wordt de lezer door de gedrukte boodschap geloodst of haakt hij/ zij tussentijds af?

· Is de gedrukte boodschap eenvoudig geschreven en duidelijk in zijn geheel?

· Belooft de boodschap de lezer een voordeel?

· Is de boodschap compleet?

· Wordt antwoord gegeven op de vragen: Wie, Wat, Waar, Wanneer en Waarom?

· Is de boodschap geloofwaardig?

· Geeft de boodschap de lezer het gevoel dat het om een geaccepteerde zaak gaat?

· Is het de lezer duidelijk welke reactie van hem/haar verwacht wordt? (opgeven, informatienummers, adressen)

· Past de boodschap bij het aanbod?

· WEET JE ZEKER DAT DE BOODSCHAP DE GEWENSTE REACTIE BIJ DE DOELGROEP OPROEPT? 

De voorbereiding

Eerst dient de brigade te beslissen over welk bericht de media zal worden geïnformeerd. Want wat is nieuws? Nieuws moet actueel zijn, interessant voor de pers en het publiek en het moet nog niet bekend zijn bij het publiek. Een redacteur zal een persbericht over iets wat hij al weet altijd direct aan de kant schuiven. Voorbeelden van nieuwsfeiten zijn:

· Aankondigingen van activiteiten (voor doelgroepen buiten de eigen brigade) 

· Een bijzondere gebeurtenis in de brigade 

· Zaken die betrekking hebben op plaatselijk bekende personen of activiteiten 

Belangrijk is dat de persoon die het persbericht schrijft, over voldoende kennis en (achtergrond) informatie beschikt om inhoud te geven aan het persbericht! Onderstaande aandachtspunten helpen bij de voorbereiding voor het schrijven van een persbericht.

Voor wie en wat schrijf je?

· Tijdens het maken van het persbericht is het belangrijk de doelgroep voor wie je het persbericht schrijft als uitgangspunt te nemen bij het schrijven. Zo wordt de kans vergroot dat het persbericht die mensen aanspreekt.

· Schrijf het artikel in de stijl van een redacteur. Vooral journalisten van huis-aan-huis kranten vinden het plezierig als zij persberichten kant en klaar krijgen aangeleverd. Met de huidige technologie (e-mail) scheelt dit hun veel werk. De consequentie is dat je een bepaalde schrijfstijl in acht moet nemen. De media wordt geacht ‘objectief’ te zijn. Schrijf dus nooit in de ‘ik’ of ‘wij’ vorm, maar altijd ‘Reddingsbrigade X organiseert op …’ enz.

De relatie met de media

Een goede relatie met de pers is van eminent belang. De pers is ook belangrijk voor het beeld wat anderen van je brigade hebben. Zorg dat je informatie klopt! Dus wees ook eerlijk wanneer zich binnen de brigade negatieve zaken hebben voorgedaan! Verplaats je ook (dan) in de positie van de redacteur.  Houdt daarnaast rekening met het feit dat een redacteur gebonden is aan de beschikbare ruimte, de plaats van het bericht in de krant en het aantal woorden/ regels dat hij tot zijn beschikking heeft. Bedank een redacteur als je persbericht is geplaatst en geef aan welke reacties op het bericht of artikel zijn binnengekomen.  Hou een redacteur ook op de hoogte van andere informatie van de brigade. Wellicht ziet hij/zij er nieuwswaarde in.

De inhoud

Een persbericht bestaat uit een liefst korte, zakelijk en objectief geschreven tekst, waarin in ieder geval in het eerste deel de volgende vragen worden beantwoord:

· Wat is er te doen? 

· Waar is het te beleven? 

· Voor Wie is het bestemd? / Wie zijn er bij betrokken? 

· Waarom vindt het gebeuren plaats? 

· Wanneer vindt het gebeuren plaats? 

· Hoe kan men deelnemen? / Hoe is een en ander georganiseerd? 

Elk persbericht start met een grote kop 'Persbericht' en sluit af met een noot voor de redactie, die aangeeft bij wie of waar men eventueel nadere inlichtingen kan krijgen. 

De Lay-out
Een goed persbericht kent een standaard lay-out. De correspondent, redacteur of journalist zal na verloop van tijd persberichten van de brigade herkennen. Indien je als brigade een huisstijl hanteert, gebruik die dan! Het is de basis voor een goede PR. Kortom gebruik briefpapier (A4) met het logo van de brigade. Tegenwoordig wordt steeds meer de digitale snelweg gebruikt om persberichten te versturen. Probeer ook het logo van de brigade te digitaliseren. 

Denk bij de lay-out aan de volgende zaken:

· Zet in de kop het woord 'Persbericht' 

· De headline of kopregel is de regel in grote letters boven het persbericht. De headline geeft altijd aan wat het belangrijkste nieuwsfeit is en wie daarvoor verantwoordelijk is. De headline is neutraal, maar wel pakkend. Het wekt nieuwsgierigheid van de journalist op. De headline is in telegramstijl geschreven: erg kort, zonder overbodige lidwoorden. Bij voorkeur staat er een werkwoord in. 
· De lead is de eerste alinea. Deze alinea geeft antwoord op minstens vier klassieke journalistieke vragen: wie, wat, waar, waarom, wanneer. In de eerste regel van het bericht komen wie en wat terug. We zien deze elementen ook in de kop. We noemen deze functionele herhaling: het belangrijkste nieuwsfeit moet duidelijk overkomen. 
· De rest van de tekst bevat de nadere geselecteerde feiten in volgorde van afnemende belangrijkheid. De tekst gaat van algemeenheid naar gedetailleerd. Het bericht moet zo opgebouwd zijn dat van onderaf elke alinea kan wegvallen zonder dat de essentie verloren gaat. Het belangrijkste staat altijd in de eerste helft van het bericht. Dit is de oprolbaarheid van een tekst. 
· Slot van het persbericht. (om te voorkomen dat het persbericht als een kaarsje uit gaat valt te overwegen af te sluiten met een ‘oproep aan de lezers’ of om ‘in actie te komen’)

· Houd aan de linkerzijde van je pagina ca. 5 centimeter vrij, waarin de redacteur zijn kanttekeningen kan plaatsen. 

· Om aan te geven waar het persbericht eindigt en waar de andere informatie begint, kan een streep of stippellijn dienen. 
· Vermeld duidelijk naam en adres, telefoonnummer en functie van de afzender. Geef daarbij aan dat voor nadere informatie met de bewuste persoon contact op kan worden genomen. Je kunt ook naar de internet site van de brigade verwijzen

· Daarnaast kunnen aanvullende mededelingen aan de redactie worden gedaan. Dit mag geen onderdeel van het persbericht zijn, maar dient door een duidelijke NOOT AAN DE REDACTIE van het persbericht te worden gescheiden; hier kan bijvoorbeeld gebruik van gemaakt worden om de contactpersoon voor andere inlichtingen te noemen; te wijzen op de beschikbaarheid van een foto of ander materiaal voor belangstellende redacties of aanvang en plaats van de ontvangst van persmensen. 

· Geef ook de datum van verzending aan.

· Schrijf niet meer dan 5 alinea's. 

· Houdt het persbericht op 1 A4-pagina, verwijs voor achtergrond informatie eventueel naar bijlagen (programmaboekjes, etc). 

· Indien je toch meerdere vellen papier nodig hebt, herhaal de kop van het persbericht dan op de overige pagina's en nummer de pagina's. 

· Indien je bijlagen meestuurt geef dan onder aan het persbericht aan wat die bijlagen zijn. 

Feitelijke gegevens

Als aanvulling van de aanhef volgen de feitelijke (objectieve) gegevens en een toelichting.

· Wat is de naam van de activiteit?

· Voor de hoeveelste keer wordt het georganiseerd?

· Wat voor activiteit is het? (bv. een doe- activiteit voor leden, een wedstrijd, een kennismakingsactiviteit, jubileum etc)

· Wanneer vindt het plaats?

· Waar vindt het plaats? (Geef hier het adres ook bij; wellicht dat de redactie een redacteur/ fotograaf maar de activiteit wil sturen voor een redactioneel stuk achteraf)

· Voor wie is de activiteit bedoeld? (deelnemers, ouders, toeschouwers, potentiële sporters, collegae brigades)

· Wat zijn de entree/ deelnemerskosten? (vermeld ook wanneer de activiteit gratis is)

· Moet men zich aanmelden, moeten kaarten van tevoren besteld worden en zo ja, tot wanneer is dat mogelijk?

· Bij wie kan men terecht voor aanmelding en meer informatie?

Bij een informatieve berichtgeving:

· Wat is het nieuws? (Bv de reddingsbrigade wil een nieuwe bewakingspost realiseren)

· Het waarom? (Wat is de argumentatie van het bestuur om dit te realiseren?)

· De feitelijke gegevens (Waar moet bewakingspost aan voldoen, wat zijn de kosten, hoe denkt de brigade de middelen bijeen te krijgen, welke acties denkt de brigade op touw te zetten en op welke termijn denkt de brigade dat te realiseren?)

· Wat zullen de positieve gevolgen voor de brigade zijn indien de bewakingspost gerealiseerd is? (Meer leden, betere bewaking en hulpverlening, etc)

Taal en Stijl

· Formuleer zinnen kort en zakelijk (maak zinnen niet langer dan tien woorden)

· Vermijd vreemde en moeilijke woorden en afkortingen als dat mogelijk is. Leg, als gebruik van moeilijke woorden onvermijdelijk is, deze woorden in ieder geval uit

· Schrijf de tekst in de tegenwoordige (voltooide) tijd. Daardoor krijgt de tekst de sfeer van actualiteit. Het is zojuist gebeurd, het gebeurt op dit moment of het gaat gebeuren.  
· Schrijf de tekst zo dat zowel de redacteur als de lezer de aandacht er bij blijft houden

· Gebruik enkele ‘tussenkopjes’ als het een lang bericht is. Tussenkoppen helpen de journalist snel zicht te krijgen op de inhoud van het bericht. Tussenkoppen dienen kort te zijn.
· Gebruik per afgerond onderwerp een aparte alinea

· Gebruik hoogstens 1 komma per zin

· Gebruik de juiste voorkeursspelling

· Laat het concept lezen door een ander aan wiens oordeel je waarde hecht

· Laat het concept een paar uur (dag) liggen en herlees het alvorens over te gaan tot vermenigvuldiging en verspreiding

Wanneer versturen?
Een persbericht moet je tijdig verzenden aan de media. Lokale omroepen en kranten hanteren veelal een termijn van ca. 2 weken voor activiteiten. Nieuwsberichten over sponsors, trainers etc verspreid je direct nadat het nieuws bekend mag worden gemaakt. Bijzondere jubilea kun je ook 'onder embargo' aan de pers aanbieden. De redacteur heeft dan voldoende tijd om een artikel te schrijven met achtergrondinformatie en eventueel zorg te dragen voor de plaatsing van foto's. 'Onder embargo' wil zeggen, dat het artikel niet eerder dan een bepaalde datum mag worden gepubliceerd. Indien je een persbericht 'onder embargo' verspreid vermeld dat dan in dikgedrukte letters direct onder het woord 'Persbericht' waarbij je natuurlijk ook aan moet geven wanneer het bericht mag worden gepubliceerd. (vb: Embargo tot vrijdag 17 september)

Hoe krijg je je persberichten 'in het nieuws'?
Het is belangrijk te weten naar wie je een persbericht moet sturen. Bel gerust een krant of omroep op om te vragen wie de contactpersoon is voor sport of regionaal nieuws. Richt je persbericht aan die persoon. Hij of zij voelt zich daardoor eerder aangesproken. Neem enkele dagen na het verzenden telefonisch contact op met de betreffende persoon en vraag of het bericht is aangekomen en of er naar aanleiding van het bericht nog vragen zijn. Het is tevens een geschikte gelegenheid om de redacteur uit te nodigen of eventueel aanvullende informatie aan te bieden. 

Stuur na afloop van een activiteit eventuele foto's naar de media. Gebruik indien mogelijk een digitale camera. Persfoto’s kunnen erg waardevol zijn, maar moeten voldoen aan bepaalde eisen. De foto's moeten van een goede kwaliteit zijn, actueel, vrij van auteursrechten, de gefotografeerde medewerkers moeten hun toestemming hebben gegeven voor publicatie, de foto’s moeten een redelijk formaat hebben (16x24cm), op de achterkant staat de afzender en adres vermeld en indien nodig ook de titel van de foto of de namen van de personen die op de foto staan.
Laat de contacten met de pers binnen de brigade zoveel mogelijk via een werkgroep of commissie lopen. Probeer om een relatie op te bouwen met een redacteur die interesse heeft in het werk van de reddingsbrigade. Nodig hem/ haar uit voor diverse brigade activiteiten. 

Op die manier kan een relatie worden opgebouwd. Wanneer je goede contacten met de pers onderhoudt, zullen berichten van de brigade eerder worden geplaatst. 
Welke media kan ik aanschrijven?
Afhankelijk van de nieuwswaarde en de beoogde doelgroep dient bepaald te worden welke media wordt aangeschreven. Persberichten kun je sturen naar:

· Lokale en regionale radio- en/of televisiezender; 

· Lokale en regionale kabelkrant; 

· De bond voor in de digitale nieuwsbrief; 

· Regionale krant; 

· Lokale bladen, die huis aan huis worden verspreid; 

Daarnaast plaats je nieuwsberichten natuurlijk ook op de brigade website en in het clubblad.

Opvang Pers
Journalisten, redacteurs, correspondenten, ze vormen een belangrijk verlengstuk van de externe communicatie en public relations van de brigade. Het zal duidelijk zijn dat deze mensen dan ook als gast dienen te worden ontvangen als ze belangstelling tonen en de brigade bezoeken.
Denk daarbij aan de volgende zaken:

· Verwelkom de pers persoonlijk door een bestuurslid of de organiserende werkgroep 

· Zorg ervoor dat hij of zij een actueel programma heeft en dat hij of zij van een consumptie wordt voorzien 

· Perslieden hoeven uiteraard niet te betalen voor hun aanwezigheid. 

· Zorg eventueel voor telefoon en een rustige ruimte waar de pers gebruik van kan maken. 

· Bedank altijd de gasten voor hun komst en nodig hen uit voor een vervolgbezoek. Geef daarbij aan dat je belangstellende uitkijkt naar het verslag en geef eventueel aan welke activiteiten er nog op stapel staan. 

Persmap

Voor omvangrijke evenementen of activiteiten valt te overwegen een persmap samen te stellen. Een persmap is een map waarin de aanwezige pers alle bescheiden over het evenement kan vinden.  Doel ervan is om achtergrondinformatie te geven die gebruikt kan worden bij het maken van een redactioneel stuk. Maak hiervoor een (insteek)mapje met daarin: 

· het programma

· overzicht van de activiteiten

· lijst van deelnemers

· informatie over de organiserende brigade

· namen van mensen die de opening en/ of huldiging verrichten

· een persbericht

· illustraties of foto’s die betrekking hebben op het evenement

· laatste editie van het clubblad

· sticker/ folder

· consumptiebon/ lunchbon (afhankelijk van de duur van het evenement)

· informatie over de sponsoren

· plattegrond

Tips

· Maak een database (adressen en emailadressen) van de aan te schrijven media. Zorg dat je de naam opneemt van een contactpersoon.

· Maak een lijst waarop je aankruist welk persbericht naar welke redactie is verzonden, immers, niet elk persbericht is voor elke redactie interessant

· Laat iedereen gelijktijdig het persbericht ontvangen of geef het zelf af

· Zoek indien mogelijk een nieuwsarme dag/ week/ periode voor verzending van je bericht. Direct na het weekend komen de meeste persberichten over sport. Probeer een dag uit te zoeken wanneer er meer ruimte is.

· Zorg dat je een contactpersoon binnen de brigade hebt daar waar het gaat om nieuws en feitelijke gegevens

Samenvattend

· Schrijf eerst de belangrijkste zaken op, die verwerkt moeten worden in het persbericht

· Formuleer het bericht kort en kernachtig 

· Probeer met het bericht continu de aandacht te trekken van de redacteur en de lezer 

· Formuleer de zinnen kort en duidelijk

· Gebruik zo min mogelijk vreemde woorden en afkortingen

· Schrijf de tekst in de tegenwoordige tijd of in de voltooid tegenwoordige tijd 

· Gebruik uniforme spelling

· Laat het concept lezen door een ander aan wiens oordeel je waarde hecht. Laat het concept een paar uur (dag) liggen en herlees het alvorens over te gaan tot vermenigvuldiging en verspreiding

· De aanhouder wint
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