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PERSDOSSIER
Thema van het persdossier
Datum 

Context

Voor een perscommunicatie over een belangrijk of gevoelig thema, kan je je voorbereiden aan de hand van een persdossier. Dit persdossier past in een groter communicatieplan, waarin je naast je communicatiedoelstellingen ook andere doelgroepen en communicatieacties opneemt. In dit eerste luik schets in een aantal zinnen de achtergrond of aanleiding van de perscommunicatie.

Kernboodschappen
1. Formuleer een heldere kernboodschap. Die vormt de basis voor alle communicatiedragers. Je hoofdkernboodschap bevat maximaal twee ondersteunende kernboodschappen. Zorg ervoor dat ze aansluit bij de missie of identiteit van je school of instelling en je reputatie versterkt.
2. Vertrek vanuit wie en wat jij wil bereiken, en hou ook rekening met wat je doelgroep wil weten. Hou het kort en krachtig. Zo vormt  je kernboodschap meteen een quote voor radio of tv, als dat nodig is.
3. Vermijd vakjargon.


Persbericht
Voeg het persbericht (eventueel via een link) toe aan dit dossier. Hierin zijn je kernboodschappen verder uitgewerkt en aangevuld met cijfers, quotes, ...

Persaanpak
Schrijf uit hoe je de pers wil bereiken. 
· Welke media schrijf je aan? Geef je een primeur aan één krant (exclusief) of stuur je je persbericht uit naar je hele perslijst? Gebruik je een embargo? Geef je een interview?
· Nodig je pers uit als er iets te zien valt? Zorg je zelf voor beeldmateriaal?


	Datum
	Boodschap
	Doelgroep
	Kanaal
	Verantw. 

	DD/M
	Persuitnodiging
	Krant X en tv-zender Y
	Mail
	Woordvoerder 

	DD/M
	Persbericht + evt. bijlagen, onder embargo tot DD/MM uu.mm.
	Krant X en tv-zender Y
	Mail 
	Woordvoerder

	DD/M
	(Persmoment)
	Journalisten, stakeholders
	Event
	Woordvoerder

	DD/M
	Persbericht
	Perslijst
	Mail / nieuwsbrief
	Woordvoerder

	DD/MM
	Persbericht
	Publiek 
	Website
	

	DD/MM
	Persbericht of afgeleide
	Publiek
	Sociale media
	

	DD/MM
	Persbericht
	Publiek 
	Nieuwsbrief of smartschool
	




Bewijs
· Hier vul je zaken aan die jouw kernboodschappen ondersteunen of ‘bewijzen’.
· Dat kunnen cijfers zijn, ervaringen of voorbeelden uit de praktijk.



Vraag & Antwoord

Met een goed uitgewerkte Q&A word je niet verrast door kritische vragen. Kruip in het hoofd van een journalist en bedenk welke vragen hij zou kunnen stellen. Formuleer hier al een antwoord op. Keer daarbij terug naar je kernboodschap of naar het pedagogisch project van je school of instelling. Een aantal voorbeelden hieronder.

	Vraag
	Antwoord 

	Wat is er nieuw? Wat gaan jullie de komende jaren anders doen?
	 

	Waarom is dit nodig? Wat willen jullie hiermee bereiken?
	

	Wat betekent dit voor de leerlingen?
	

	Wat is de impact op de leraren?
	



Evaluatie

Hier kan je noteren welke media je nieuws opnamen (met links):

Datum 
· Medium, journalist, titel en link naar artikel
· Medium, journalist, titel en link naar artikel 
· Medium, journalist, titel en link naar artikel 

Datum 
· Medium, titel en link naar artikel 


Evalueer je aanpak en noteer eventuele lessons learned.
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