/ - Rostendekkend

Financiele) afspraken op schrift
( ( p p .

fanmelding en bijdrage
deelnemers/Raartverkoop
online/offline

TOELICHTING \
Dit overzicht is een checklist van punfen om aan te

denken als je een bijeenkomst organiseert. Omdat het
maatwerk is, is een algemeen draaiboek lastig te
maRen. Schrijf dat voor jezelf uit in een teRening,
Word of Excel. Bijvoorbeeld met Rleuren visueel

maRen wat Rlaar is, wat nog moet en wat haast heeft.
GebruiR wat voor jou het prettigst werkt.

\/_ P .
Bereikbarheid en eschikbare ruimte(s) en

parkeren tafels/stoelen
co -F—--}

{ Technische faciliteiten

- Wifi

- Beamer/ laptop/scherm/
stroom

( i
- Flapover ¢ stiften ‘aneoltfcerl‘fiz mens

- licht/ geluid/ benodigdheden?
versterker muntjes?

bemensing? g8

Creweatering? U
- Sanitair

Sfeer en aanRleding
inclusief entree & worm
. welkom is altijd passend!

- Optredens
- Voordrachten

- Spel
- GespreRstafels

- Workshops/ interactief

LET OP: genoeg tijd voor ‘geen
programmet’; mensen houden van
&d@rﬁng bijpraten/netwerken.
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Vorm (combinatie van)
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BJEENKONST

e U

9] WAARDN EN Wi

- Voor wie en waetrom organiseer je het?

- Watarmee ben je na afloop tevreden?

Partners:

- Wie is de opdrachtgever?

- Wie denken/beslissen mee over het programmet?

- Kun/wil je dit zelf organiseren of samen met anderen?
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o, CRGANISEREN
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Stimuland

i

Inhoud
- (Hoofd)sprekers/artiesten
- fanvullend programma

- ludieke extra’s

- Dagvoorzitter/moderator/ gastheer/-vrouw

nnemm;

r Praktisch nodig

- Plek/inrichting (zie locatie)

- Presentatiemateriaal

- Vergunning/EHBO/beveiliging/
parkeerhulp nodig? In overleg
met locatie/ gemeente.

- Communicatiemateriaal/
programma onderdelen (foto’s,
logo’s, tekst)

- Crew/hulp nodig vooraf/tijdens
bijeenkomst? Denk aan

programmering, enfree, catering,
organisatie, communicatie.

at breng je wanneer naar buiten en aan wie,
in schrift, beeld en/of geluid?

Denk atan:
- Persbericht

- Uitnodiging/vooraankondiging

- Sociale media
- ProgrammaboeRje
- Posters
- Website
- ludieRe actie

Tussentijds afstemmen of
informeren nodig? Opdrachtgever /

bestuur / collegar’s / . —_— /,\
\ Programma

inzichtelijR voor
belangstellenden

\; :tj—

Pratktische info voor
spreRers/artiesten/crew/
bezoeRers/pers, zoals:
- Programma

- Routebeschrijving
- DratiboeR van de dag

& NiET VERGETEN

- Deelnemerslijst (op volgorde achternaam)
- Badges/polsbandjes

- ProgrammaboeRjes

- Viaggen/banners

- Presentjes/bloemen voor sprekers/crew

- Technische hulpmiddelen Rlaarzetten/testen
- Bordjes ‘parkeren’




