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| Resultaten uit het stappenplan voor het event

rt één of meer ‘producten’ op, zoals een evene-
Elke stap van het stappenplan um<m. e , .
” anzowaﬂm_ of een planning. In figuur 3 vind je per stap welke hulpmiddelen je
kunt gebruiken en welke ‘producten’ de stap oplevert.

Bij dit boek is de website www.zoorganiseerjeeenevent.noordhoff.nl met
diverse hulpmiddelen beschikbaar voor het organiseren van een evenement. Het
icoontje links in de marge geeft aan dat er ‘iets te halen valt’ op de website.

Figuur 3 Hulpmiddefen en producten per stap

’ Voorbeelden van op te
Stap Hulpmiddelen (website} @ leveren producten
1 Formuleer je idee Evenementbegroting (Excel) Voorlopige begroting
Checklist Intakegesprek Voorlopig programma
2 Onderzoek de haal-  Checklist Haalbaarheidsonderzoek  Resultaten haalbaarheids-
’ baarheld Evenementbegroting (Excel) onderzoek
. Model Evenementvoorstel Detailprogramma
[ (Sluitende) begroting
, Risicoanalyse
Evenementvoorstel

: Beslissing Go/No-go

3 Organiseer jeteam  Planningsformulier Afspraken over samenwerking

Checklist Taken Vergaderschema
Tijdregistratieformulier Bevoegdhedenaverzicht
{eventueel) Minicursus MS Taakverdeling
, Project
| Taakomschrijving
Organigram
Planning
4 Promoot je Voorbeeld Promatieplan Huisstijl
event Advertentie
Affiche
I Folder
_ Persbericht
Gratis publiciteit
Website
Promatieplan (inclusief
social media)
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Figuur 3 Hulpmiddelen en producten per stap (vervolg)
: : Voorbeelden van op _.n
Sta
p Hulpmiddelen (website) @ leveren producten \
5 Bereid de uitvoering  Voorbeelden op de website Uitnodigingen
voor Programmaboekies

Beschikbare wripwilligers
Checklists voor de techniek
Caterinigplan

Vervoersplan

Parkeerplan
Werkinstructies
Veiligheidsplan

Toegang tor het evenement
Verzekeringen

Draaiboek

Het evenement

b Stel een draaihoek op  Voorbeeld Draaiboek
7 Voer het event uit

8 Handel het eventaf  Checklist Evaluatie

Nacalculatie

Evaluatierapport
Natalculatie
Bedankbrieven

Activiteit 0-1 _

Houd je urenregistratie bij ;
Als organisator van een event moet je leren hoeveel tijd je aan diverse activiteiten
besteedt. Houd daarom een urenregistratie bij. Een voorbeeld van een urenregistra-
tieformulier kun je vinden op de website.

Activiteit 0-2 L
Voorbereiding
a Lees dit boek globaal door om een indruk te krijgen van de stappen en activi- |
teiten die je te wachten staan, , |
b Stel vast of er activiteiten zijn die je ‘naar voren moet halen’. Als je bijvoorbeeld |

een stichting moet aprichten of de Ahoyhal in Rotterdam wilt huren dan moet
je dit tijdig regelen.

Schriff tijdens de voorbereiding van het evenement alles wat je bedenkt direct op.
Werk met uitgebreide to-do-lijstjes.

Activitelt 0-3 h
Leg een eventdossier aan g
Tijdens de uitvoering van het evenement ontstaan allerlei documenten. Zorg ervoor
dat deze systematisch worden opgeborgen in mappen, samen het eventdossier
genoemd. Je kunt hierbij het document “Inrichting Fventdossier van de website A
gebruiken. _
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Formuleer je idee
1.1 De opdrachtgever

1.2 Naam van de evenementorganisatie

L e A
1.3 Doelgroepen

AT S
1.4 Doelstellingen van het evenement

R LA
1.5 Het idee!

1.6 Locatie

1.7 Datum en tijdstip
R s
1.8 Naam van het evenement

1.9  Voorlopig programma

1.10 Voorlopige begroting

1.11 Goedkeuring van de opdrachtgever




| Stap 2

Onderzoek de haalbaarheid

2.14 Evenementvoorstel

2.1 Acttvntelten overslaan7

2.2 Kritische succesfactoren '

2.3 Moet je een rechtsvorm kanem i

2.4 Isereen geschnkte Iocat;e7 '

2.5 Kunje voldoende hu!p kr| gem

—

2.6 Hebje vergunnmgen nodng?

2.7 Is het evenement praktisch u;tv&:?

0
i il JOLT

28 Iser voldoende belangstel!mg?

2.9 Is het evenement financieel haalbaa

2.10 Heb je te maken met belastingen?
2.11 Gedetailleerd programma

2.12 De begroting

2.13 Risicoanalyse

2.15 Go of no-go



