Overzicht projectversiering

Bij een projectversiering werk je vaak samen met meerdere mensen en is het risico groot dat er fouten gemaakt worden of zaken vergeten worden. 

Daarom is het van groot belang om dit goed gestructureerd aan te pakken.

De meeste werkzaamheden kun je opdelen in de volgende onderdelen.  
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Contacten met de opdrachtgever
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Het ontwerpplan
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Draaiboek voor de uitvoering

Contacten met de opdrachtgever

Het is van groot belang dat de opdrachtgever tevreden is over het totale project. Daarom is het belangrijk om de gehele communicatie goed te laten verlopen. Dat wil zeggen dat je op tijd contact opneemt, duidelijke afspraken maakt en deze ook op papier allemaal vastlegt.

Let daarbij op de volgende onderdelen:
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Gegevens van de opdrachtgever (naam, adres, telefoonnummer, maar ook gegevens over het bedrijf)
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Gegevens over het project (datum, tijden, thema, afmetingen, mogelijkheden en faciliteiten voor het maken van de versiering, budget…)
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Overleg over het ontwerpplan
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Bijhouden van alle tussentijdse contacten en afspraken
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Evaluatie achteraf over de tevredenheid van de opdrachtgever
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Maken van de factuur/orderbon

Het ontwerpplan

Om een goed ontwerp te maken voor een versiering is het belangrijk dat je je goed voorbereid. Vooral bij versieringen die je nog niet eerder gemaakt hebt of een versiering voor een klant moet je de ideeën die je hebt kunnen visualiseren (laten zien). Dat kan natuurlijk op verschillende manieren. Maar om te beginnen is de volgende volgorde het meest gangbaar.
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Maken van een sfeercollage
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Maken schetsontwerp(en)
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Maken van uiteindelijke werktekening (met maten) en/of maquette

Draaiboek voor de uitvoering

Als het uiteindelijke ontwerpplan goedgekeurd is kun je beginnen met het draaiboek. Daarvoor moet voor iedereen duidelijk zijn wat de bedoeling is daarna kun je een overzicht maken van alles wat moet gebeuren. Sla niets over, neem alles mee in het draaiboek want zelfs het kleinste foutje kan verstrekkende gevolgen hebben.

Denk bij het maken van het draaiboek aan de volgende onderdelen.

Alle benodigde materialen (ondergronden, gereedschappen, levende materialen en diversen)

Voorbereiding (maken van ondergronden, bestellen van materialen)

Verdeling van de taken

Dag van uitvoering (wie, wat, wanneer, waar en waar kan men terecht met vragen/problemen)

Analyse

Houdt tijdens het gehele project de bijzonderheden bij. Maak met de opdrachtgever een afspraak voor het tevredenheidsgesprek. Bereid je daarop voor bijvoorbeeld door middel van een aantal vragen. 

Offerte

Als laatste verwerk je alle gegevens in de offerte voor de opdrachtgever.
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