CHECKLIST

1. INTERNE ORGANISATIE

	VOORAF
	ja
	nee
	nvt

	• is er een lijst opgesteld van de leden van de kerngroep?
	
	
	

	• is er een voorzitter van de kerngroep aangesteld?
	
	
	

	• is vastgesteld wie verantwoordelijk is voor de financiën?
	
	
	

	• is vastgesteld wie verantwoordelijk is voor de publiciteit?
	
	
	

	• is er gekozen voor een rechtsvorm?
	
	
	

	• is de rechtsvorm vastgelegd bij een notaris?
	
	
	

	• is vastgelegd wie de Verantwoordelijke persoon is voor de totale organisatie?
	
	
	

	• is de manier van besluitvorming vastgesteld?
	
	
	


	VERGADEREN
	ja
	nee
	nvt

	• is er een agenda opgesteld?
	
	
	

	• zijn alle deelnemers tijdig ingelicht over de te behandelen onderwerpen (agenda tijdig verstuurd)?
	
	
	

	• is vooraf vastgesteld hoe de verslaglegging wordt gedaan (notulen of besluitenlijst)?
	
	
	

	• is er iemand aangewezen die de verslag legging verzorgt?
	
	
	


	VERGADEREN: AGENDAPUNTEN
	ja
	nee
	nvt

	• staan alle punten op de agenda?

	
	
	

	• de opening (eventuele mededelingen door vz)? 
	
	
	

	• de stand van zaken (door ieder projectgroeplid per onderdeel, financiën, publiciteit, etc)
	
	
	

	• het verloop van de planning (bespreken notulen/besluitenlijst, eventuele knelpunten)?
	
	
	

	• het verloop van de samenwerking (eventueel dringende problemen)?
	
	
	

	• de planning voor de komende periode?
	
	
	

	• de rondvraag?
	
	
	

	• de afsluiting (door vz) en datum volgende bijeenkomst?
	
	
	


	TAAKVERDELING
	ja
	nee
	nvt

	• is er een overzicht van alle taken opgesteld?
	
	
	

	• zijn alle taken voorzien van een verantwoordelijke persoon?
	
	
	

	• is de interne know how bekend, is vastgesteld welke deskundigheid nog ontbreekt?
	
	
	

	• zijn alle taken en activiteiten verdeeld onder de uitvoerenden?
	
	
	

	• is er een overzicht van de activiteiten die uit besteed worden?
	
	
	

	• is er een verantwoordelijke aangesteld voor het uitbesteden?
	
	
	

	• zijn er sluitende afspraken gemaakt met de externe bureaus?
	
	
	


	VRIJWILLIGERS/MEDEWERKERS
	ja
	nee
	nvt

	• is er een verantwoordelijke aangesteld voor de werving en begeleiding van vrijwilligers! medewerkers?
	
	
	

	• is vastgesteld hoeveel vrijwilligers/medewerkers nodig zijn?
	
	
	

	• is de taakstelling voor de vrijwilligers! medewerkers opgesteld?
	
	
	

	• zijn de potentiële vrijwilligers/medewerkers benaderd?
	
	
	

	• zijn de scholen benaderd?
	
	
	

	• zijn de verenigingen/clubs benaderd?
	
	
	

	• zijn er affiches/posters opgehangen?
	
	
	

	• zijn er mensen persoonlijk benaderd?
	
	
	

	• zijn er oproepen geplaatst?
	
	
	

	• zijn er persberichten verstuurd voor de werving van vrijwilligers?
	
	
	

	• is de introductie en begeleiding van de vrijwilligers! medewerkers geregeld?
	
	
	

	• is de eventuele scholing van de vrijwilligers! medewerkers geregeld?
	
	
	

	• is er een lijst aangelegd met de gegevens van de vrijwilligers/medewerkers?
	
	
	

	• is er een verzekering afgesloten voor de vrijwilligers?
	
	
	


	DE VOORBEREIDING
	ja
	nee
	nvt

	• is duidelijk vastgesteld wat de organisatie met het evenement wil bereiken (de doelstelling)?
	
	
	

	• is vastgesteld hoeveel bezoekers er moeten komen?
	
	
	

	• is duidelijk vastgesteld wat het nut van het evenement is voor de doelgroep?
	
	
	

	• is er een duidelijke doelgroepanalyse gemaakt?
	
	
	

	• zijn de doelgroepkenmerken omschreven?
	
	
	

	• is vastgesteld van welke communicatiekanalen zij gebruik maken?
	
	
	

	• is vastgesteld waar en hoe de doelgroep te bereiken is?
	
	
	

	• is er bepaald wat er geregeld moet worden voor de ‘bijzondere’ groepen?
	
	
	

	• is er een lijst opgesteld van alle deelnemers van het evenement (de mensen die bij de activiteiten tijdens het evenement betrokken zijn)?
	
	
	


	TIJDENS
	ja
	nee
	nvt

	• is er een verantwoordelijke aangesteld voor de coördinatie van de vrijwilligers/medewerkers tijdens het evenement?
	
	
	

	• heeft u gezorgd voor een duidelijke herkenbaarheid van vrijwilligers/medewerkers?
	
	
	


	NA AFLOOP
	ja
	nee
	nvt

	• zijn de vrijwilligers bedankt?
	
	
	

	• is er een methode van evalueren vastgesteld?
	
	
	

	• is de interne organisatie geëvalueerd?
	
	
	

	• is de voorbereiding naar wens verlopen?
	
	
	

	• zijn de doelstellingen geëvalueerd?
	
	
	

	• zijn de doelgroepen geëvalueerd?
	
	
	

	• is de tijdsplanning aangehouden?
	
	
	

	• is het onderdeel medewerkers geëvalueerd?
	
	
	


2. EXTERNE ORGANISATIE
	VOORAF
	ja
	nee
	nvt

	• is de datum waarop het evenement plaatsvindt vastgesteld en gecontroleerd (op overlappende evenementen, schoolvakanties, e.d.)?
	
	
	

	• is de datum doorgegeven aan het NBT, de ANWB en de VVV?
	
	
	

	• is de locatie geregeld, staan hiervoor de nood zakelijke elementen op papier?
	
	
	

	• is de bewegwijzering naar de locatie gecontroleerd?
	
	
	

	• is de accommodatie bezocht en gecontroleerd op benodigde voorzieningen/faciliteiten?
	
	
	

	• is er een inventarisatie gemaakt van de aanwezige voorzieningen/faciliteiten?
	
	
	

	• zijn alle voorzieningen/faciliteiten aanwezig?
	
	
	

	• is er voldoende parkeergelegenheid?
	
	
	

	• is de accommodatie makkelijk bereikbaar?
	
	
	

	• zijn er voldoende sanitaire voorzieningen?
	
	
	

	• kleedkamers artiesten?
	
	
	

	• horecafaciliteiten?
	
	
	

	• energievoorzieningen?
	
	
	

	• kinderopvang?
	
	
	

	• is er een lijst opgesteld met het benodigde materiaal?
	
	
	

	• is er een verantwoordelijke aangesteld voor de aanschaf van het materiaal?
	
	
	

	• is de verkoop van producten tijdens het evenement geregeld?
	
	
	

	• is de horecavoorziening geregeld?
	
	
	

	• is het draaiboek opgesteld?
	
	
	

	• zijn de verantwoordelijken per taak aangesteld?
	
	
	

	• zijn de activiteiten verdeeld?
	
	
	

	• is de programmering van het evenement gereed?
	
	
	

	• is er een calamiteitenplan opgesteld?
	
	
	

	• is er een duidelijk communicatieschema opgesteld?
	
	
	

	• is de coördinatie voor tijdens het evenement geregeld?
	
	
	


	VERGUNNINGEN, CONTRACTEN EN VERZEKERINGEN
	ja
	nee
	nvt

	• is vastgesteld voor welke activiteiten of voorzieningen een vergunning is vereist?
	
	
	

	• zijn de aanvragen voor vergunningen gereed?
	
	
	

	• zijn de vereiste vergunningen aangevraagd?
	
	
	

	• is er een lijst opgesteld met de noodzakelijke verzekeringen?
	
	
	

	• zijn de verzekeringen afgesloten?
	
	
	

	• zijn de deelnemers (artiesten, e.d.) benaderd? 
	
	
	

	• zijn de contracten met de deelnemers opgesteld? 
	
	
	

	• zijn de contracten met de deelnemers afgesloten?
	
	
	

	• is de medische zorg geregeld?
	
	
	

	• is er gezorgd voor een EHBO-post?
	
	
	

	• zijn de vei1igheidsvoorschriften
	
	
	

	• zijn de veiligheidsmaatregelen getroffen?
	
	
	

	• is de bewaking geregeld?
	
	
	

	• is de politie op de hoogte gebracht?
	
	
	

	• is de brandweer op de hoogte gebracht?
	
	
	

	• heeft de dienst bouw- en woningtoezicht van de gemeente de bouwwerken (zoals tribunes) goedgekeurd?
	
	
	


	TIJDENS
	ja
	nee
	nvt

	• is vastgesteld wie, wanneer, wat controleert net voor en tijdens het evenement?
	
	
	

	• is de registratie van klachten geregeld?
	
	
	


	NA AFLOOP
	ja
	nee
	nvt

	• is het draaiboek geëvalueerd?
	
	
	

	• zijn de programma-onderdelen geëvalueerd?
	
	
	

	• de locatie?
	
	
	

	• de deelnemers (artiesten, muzikale omlijsting, sprekers, e.d.)?
	
	
	

	• de horecafaciliteiten?
	
	
	

	• de verkoop van producten?
	
	
	

	• de accommodatie en materiële voorzieningen?
	
	
	

	• zijn de klachten afgehandeld?
	
	
	


3. DE FINANCIËN

	VOORAF
	ja
	nee
	nvt

	• is er een verantwoordelijke voor de financiën aangesteld?
	
	
	

	• is de begroting sluitend?
	
	
	

	• is de begroting goedgekeurd?
	
	
	

	• zijn er duidelijke afspraken gemaakt m.b.t. budgetbewaking?
	
	
	

	• zijn de offertes aangevraagd?
	
	
	

	• de opdrachten verstrekt?
	
	
	

	• de afspraken met de fiscus geregeld?
	
	
	

	• er afspraken met BUMA gemaakt?
	
	
	

	• zijn de potentiële donateurs benaderd?
	
	
	

	• zijn de fondsen benaderd?
	
	
	

	• zijn de subsidies aangevraagd?
	
	
	

	• zijn de geldwervende acties geregeld?
	
	
	

	• zijn de financiële afspraken met de deelnemers geregeld?
	
	
	


	SPONSORING
	ja
	nee
	nvt

	• is er een verantwoordelijke persoon aangesteld voor de sponsoring?
	
	
	

	• is er een prioriteitenlijst opgesteld van de mogelijke sponsors?
	
	
	

	• is er een lijst opgesteld van de tegenprestaties die u de sponsor kan bieden?
	
	
	

	• zijn de sponsorvoorstellen opgesteld?
	
	
	

	• zijn de potentiële sponsors benaderd?
	
	
	

	• is de nabehandeling (nabellen/bezoeken) gestart?
	
	
	


	INHOUD SPONSORVERZOEK
	ja
	nee
	nvt

	• staan alle gegevens van de organisatie van het evenement vermeld?
	
	
	

	· Naam, correspondentieadres, contactpersoon en telefoonnummer(s)
	
	
	

	· duidelijke omschrijving (omvang, doel, eerdere activiteiten, ervaringen projectgroep, etc)
	
	
	

	· contacten die er al zijn met andere organisaties (plaatselijke, regionale, (inter-)nationale)
	
	
	

	• staan alle gegevens van het evenement zelf vermeld?
	
	
	

	· duidelijke omschrijving van het evenement (soort, vorm, karakter, tijdstip, locatie, duur)
	
	
	

	· doelstelling van het evenement
	
	
	

	· doelgroepen zo volledig mogelijk omschreven
	
	
	

	· verwachte aantal deelnemers, doelgroepen
	
	
	

	· duidelijk gemaakt op welke manier deze doel groepen aansluiten bij de sponsor
	
	
	

	· resultaten en ervaringen van vergelijkbare (eerder georganiseerde) evenementen
	
	
	

	• worden de verwachtingen voor en van de sponsor vermeld?
	
	
	

	· duidelijk beargumenteerd waarom het evenement interessant is voor de sponsor
	
	
	

	· wat kan de organisatie de sponsor bieden
	
	
	

	· wat verwacht de organisatie van de sponsor
	
	
	

	· een kostenplaatje/begroting bijgesloten
	
	
	

	• wordt aangegeven hoe de verdere gang van zaken zal verlopen?
	
	
	

	· aangeven wanneer, door wie, op welke manier contact zal worden opgenomen.
	
	
	


	INHOUD SPONSORCONTRACT
	ja
	nee
	nvt

	• naam en korte omschrijving van het evenement waarop het contract van toepassing is?
	
	
	

	• de contractpartijen?
	
	
	

	• de looptijd van het contract?
	
	
	

	• de prestatie van beide partijen?
	
	
	

	• de wijze waarop het contract kan worden opgezegd?
	
	
	

	• ontbindende voorwaarden?
	
	
	

	• de wijze waarop bij geschillen gehandeld dient te worden?
	
	
	

	• de rechten en plichten van beide partijen?
	
	
	

	• datum waarop het sponsorgeld binnen moet zijn?
	
	
	


	TIJDENS
	ja
	nee
	nvt

	• is de opvang en begeleiding van sponsors tijdens het evenement geregeld?
	
	
	

	• is de verslaglegging voor sponsors en subsidie gevers geregeld?
	
	
	

	• is er voldoende kasgeld?
	
	
	

	• is het beheer van het kasgeld geregeld?
	
	
	


	NA AFLOOP
	
	
	

	• zijn de sponsors bedankt?
	
	
	

	• zijn de financiën afgerond?
	
	
	

	• is het onderdeel financiën geëvalueerd?
	
	
	

	• is de financiële doelstelling gehaald?
	
	
	

	• zijn de contacten met sponsors en subsidiegevers naar wens verlopen?
	
	
	

	• zijn de doelstellingen van de sponsor gerealiseerd?
	
	
	

	• is de verantwoording aan de sponsors en subsidiegevers afgelegd?
	
	
	


4. PUBLICITEIT
	VOORAF
	ja
	nee
	nvt

	• is de doelgroep in kaart gebracht?
	
	
	

	• is vastgesteld hoe en wanneer de doelgroep moet worden bereikt?
	
	
	

	• is de boodschap die naar buiten wordt gebracht vastgesteld?
	
	
	

	• is het publiciteitsplan gereed?
	
	
	

	• is de lijst van de te ontwikkelen communicatie- middelen opgesteld?
	
	
	

	• is de planning van het te ontwikkelen drukwerk gemaakt?
	
	
	

	• is de lijst van de in te schakelen media opgesteld?
	
	
	

	• zijn de deadlines vermeld in de medialijst?
	
	
	

	• is communicatiemiddel x verzonden?
	
	
	

	• is communicatiemiddel x verspreid?
	
	
	

	• is communicatiemiddel x opgehangen?
	
	
	

	• is persbericht x gereed?
	
	
	

	• is persbericht x verzonden?
	
	
	

	• is de achtergrondinformatie/het ingezonden artikel verzonden?
	
	
	

	• is de persbijeenkomst geregeld?
	
	
	

	• zijn de uitnodigingen verzonden?
	
	
	

	• zijn de persmappen gereed?
	
	
	

	• zijn er afspraken gemaakt voor het geven van interviews?
	
	
	

	• zijn er afspraken gemaakt voor promotionele acties?
	
	
	

	• is de registratie van het evenement geregeld (foto’s. video-opname)?
	
	
	


	TIJDENS
	ja
	nee
	nvt

	• is de opvang van journalisten en fotografen geregeld?
	
	
	

	• is er een perskamer ingericht?
	
	
	

	• is er iemand aangesteld als woordvoerder voor de pers?
	
	
	

	• wordt de knipselkrant bijgehouden?
	
	
	


	NA AFLOOP
	ja
	nee
	nvt

	• is er een afrondend persbericht (aantal bezoekers, e.d.) verstuurd?
	
	
	

	• is het onderdeel publiciteit geëvalueerd?
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