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VRAGEN & PROBLEMEN
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KERN VAN DE STRUCTUUR:
GLASHELDER OMSCHREVEN
KADERS
EEN ZORGVULDIG
. SAMENGESTELD
PROJECTTEAM
EEN GOED OPGEZETTE
PLANNING
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KADERS
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Soort evenement

Aanleiding van het evenement

Wat zijn de doelstellingen
Doelgroepbepaling en -analyse
Dag, duur & tijd van het evenement
Budget

Uitstraling & sfeer

Imago & positionering

Doordacht communicatie & uitnodigingenbeleid



Projectteam

" Wie nemen er zitting?

Welke expertise hebben zij?

Wie heeft welke verantwoordelijkheid?

" Wie rapporteert aan wie?

Is er tijd vrijgemaakt?

" Welke overleg- en communicatiestructuur
(vergaderfrequentie, formats,
dossiervorming, overdracht, etc)?
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VOORBEELD FUNCTIES IN
PROJECTTEAM
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PLANNING

Een goede planning:
" |s voorzien van gedetailleerde actiepunten
" Met verantwoordelijkheden

" |s verdeeld in de tijd

" |s overzichtelijk
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Strategie &
beleid

Toetsing

Projectteam
vormen

Concepting en

invullen van het

concept

Communicatie
beleid

Toetsing

2 Wekelijks

overleg

Concreet
maken van het
concept

Start uitvoeren
communicatie

beleid
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Toetsing

2 Wekelijks
overleg

Start met
produceren

Uitvoeren
communicatie

beleid

Leveranciers
benaderen en
selecteren

Toetsing

Wekelijks

overleg

Produceren

Uitvoeren
communica-
tiebeleid

Leveranciers
bevestigen

Wekelijks

overleg

Uitvoeren
communicatie

beleid

Draaiboeken
maken

Uitvoering

Evaluatie




FASES EN GO — NO GO’'S

Fase 1 & 2:
" Draagvlak (intern)
" Budget

" Projectteam

Fase 2, 3 & 4:

" Voortgang

" Haalbaarheid gestelde einddoelen

Fase5 &6

" Animo doelgroep
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EIGEN INBRENG &
DISCUSSIE
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NAZORG

" Download de gratis EventScanner® via
www.mijneventcoach.nl

= Wil je feedback? Maak gebruik van een
eenmalige gratis e-coaching via
Info@mijneventcoach.nl
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SUCCES!
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