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PR-planning

VÓÓR HET EVENEMENT

· 3 weken van tevoren: medialijst aanmaken/up to date maken
Selecteer geschikte media en maak onderscheid in belangrijke en minder belangrijke media. Zorg dat alle contactinfo en dergelijke in orde is. Zorg ook dat je bij elk medium de juiste persoon hebt: dus degene die het thema behandelt waar jij aandacht voor wilt.
· 2 weken van tevoren: persuitnodiging versturen
Nodig je contactpersonen uit voor het evenement. Het beste kun je eerst even bellen om het evenement te schetsen en hen te vragen of zij hierbij aanwezig willen zijn. Vervolgens kun je een mailtje nasturen waarin je alle informatie op een rijtje zet. Hier kun je ook eventuele bijlagen met achtergrondinfo aan toevoegen. 
· 1 week van tevoren: nabellen van mediacontacten
Bel alle contacten aan wie je de uitnodiging hebt verstuurd na om te vragen of ze daadwerkelijk komen of niet. 

TIJDENS HET EVENEMENT

· Journalisten opvangen en hen begeleiden. Wanneer je een interview hebt geregeld, kun je de journalist en geinterviewde met elkaar in contact brengen. 



NA HET EVENEMENT
· Journalisten nabellen
De journalisten die aanwezig waren bij het evenement kun je de volgende dag even nabellen om te vragen hoe ze het hebben gevonden en of ze alle informatie hebben die ze nodig hebben voor hun artikel. Ook kun je vragen hoe ver ze al zijn met het artikel en wanneer het zal verschijnen.
· Persbericht uitsturen
Verstuur een persbericht waarin je verslag doet van het evenement. Dit persbericht kun je zowel versturen aan de media die wel aanwezig waren als aan de media die niet aanwezig waren. 
· Coverage report maken
Alle publicaties over het evenement verzamelen.

· Evalueren

a   g l o b a l   c o m m u n i c a t i o n s   a g e n c y
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