Project derdejaars evenementen 

In periode 1 en 2 van het derde jaar, ga je zelfstandig (en in de meeste gevallen individueel) een evenement organiseren. Dit is in principe een evenement uit de database van school. Het is ook mogelijk een evenement te organiseren voor een opdrachtgever die jezelf hebt gevonden. Overleg dit met je docent, hij of zij moet dit evenement namelijk ook goedkeuren. Bij ieder evenement dat georganiseerd gaat worden, moeten in ieder geval de onderstaande onderdelen aan bod komen (A). 
Daarnaast moeten alle onderdelen verwerkt worden in een eindrapport (B). Tussentijds zijn er ook een aantal momenten waarop je een tussenrapport inlevert. Naar aanleiding van sommige tussenrapporten vinden presentaties (Powerpoint) plaats. Deze geef je aan je docent, (een aantal) klasgenoten en eventueel je opdrachtgever. Zij kunnen je aan de hand van de presentaties tips geven voor de verdere organisatie van het evenement. De data en inhoud van de tussenrapportages en presentaties vind je in de tijdsplanning (C). De tussenrapportages mail je uiterlijk de dag van de deadline naar e.spuijbroek@kw1c.nl. Het project wordt afgesloten met een assessment (eindpresentatie en beantwoorden van vragen). 

Voortgangsgesprek 

In de projecturen werk je onder begeleiding van je docent aan je project. Je hebt 1 keer per week met je docent een voortgangsgesprek. In dit gesprek komt je planning aan de orde, zowel wat je de afgelopen dagen hebt gedaan en wat je de komende dagen gaat doen. Zorg dat je tijdens het gesprek hiervan een overzicht hebt. Daarnaast komen in het gesprek ook inhoudelijke aspecten m.b.t. organisatie van je event aan de orde. Maak zelf van te voren een overzicht van de punten die je wil bespreken. 

Het project wordt beoordeeld aan de hand van de volgende punten:

· Inzet en aanwezigheid (minimaal 80%) tijdens projecturen -> 20%
· Tussentijdse rapporten en presentaties -> 20%

· Uitvoering van het evenement -> 20%

· Eindrapport -> 20%

· Assessment -> 20%
Let op! Al deze punten moeten met minimaal een voldoende worden beoordeeld om het project uiteindelijk voldoende af te sluiten. 

A. Onderdelen organisatie evenement
Hieronder vind je de onderdelen die aan bod moeten komen tijdens de organisatie van je evenement. Een aantal onderdelen zijn al tijdens de lessen Theorie Evenementen 2 (TE2) behandeld. Onderdelen die hier nog niet behandeld zijn of nog niet voldoende, komen tijdens de lessen Theorie Evenementen 3 (TE3) aan bod. 
1. Concept 
Maak het concept van het evenement (Les 5 TE2). Werk het concept niet alleen in woorden uit, maar maak ook een moodboard (Les 12 TE2).
2. Programma
Maak een zo gedetailleerd mogelijk overzicht van het programma van het evenement. Het programma is namelijk erg belangrijk bij het maken van een goed draaiboek van voorbereiding. 

3. Draaiboek van voorbereiding (Les 6 TE2)
Maak een draaiboek van voorbereiding, waarin wordt beschreven wat er door wie, wanneer gedaan moet worden. Ieder evenement is anders, daarom is het de bedoeling dat je alle overige onderdelen zelf verwerkt in het draaiboek. Je plant dus zelf in wanneer je het betreffende onderdeel uitvoert. Let op bij het maken van een plan (bijvoorbeeld een promotieplan) hoort natuurlijk ook de uitvoering van het plan. Zet ALLE punten tot en met het KLEINSTE DETAIL in je draaiboek!
4. Overzicht benodigde materialen evenement & vervoer materialen (eventueel personen) (TE3) 
Maak een overzicht van alle materialen die nodig zijn van het evenement. Bijvoorbeeld: decoratie, muziekinstallatie, bars, tafels, kassa etc. etc. Zet bij alle materialen ook waar je ze vandaan haalt en hoe ze op de locatie komen. Voor een volledig overzicht kun je ook de kosten erbij zetten. 

5. Vergunningen en verzekeringen (TE3)
Maak een overzicht van vergunningen en verzekeringen die je nodig hebt voor de organisatie. Vraag de vergunningen ook aan en sluit de verzekeringen af. Let op! Vraag de vergunningen op tijd aan, vaak gaat er redelijk wat tijd overeen voordat een vergunning wordt toegekend. 
	Tip! Ga naar de site van de Gemeente waar het evenement plaatsvindt, kijk op sites van verzekeringsmaatschappijen en overige sites waar je informatie over verzekeringen/vergunningen kunt vinden. 


6. Begroting (Les 6 TE2)
Maak de begroting voor het hele evenement. Probeer goed in te schatten wat de verschillende kostenposten en opbrengsten zijn. Vraag verschillende offertes aan. Wanneer kosten en opbrengsten tussentijds anders blijken uit te vallen, pas je de begroting aan.  
7. Sponsorplan (les 9 TE2)
Maak een sponsorplan voor het evenement en werk dit plan uit. (Wanneer er een marketingpersoon betrokken is bij de organisatie van het evenement, kan deze persoon dit ook doen of hierbij helpen). 
8. Promotieplan (les 8 TE2)
Maak een promotieplan voor het evenement en werk dit uit. Hier hoort dus ook het maken van flyers, website, posters etc. bij.  (Wanneer er een communicatiepersoon betrokken is bij de organisatie van het evenement, kan deze persoon dit ook doen of hierbij helpen.)
9. Plan horeca evenement (TE3)
Maak een plan voor de horeca op het evenement. Denk hierbij aan allerlei regels waaraan je moet voldoen. 
10.  Plan beveiliging locatie (TE3)
Maak een plan voor de beveiliging van en op de locatie. Denk hierbij ook aan allerlei regels waaraan je moet voldoen m.b.t. veiligheid.  Let ook op beveiliging van spullen, die bijvoorbeeld een dag van te voren al zijn opgebouwd. 
11. Plan personeel / medewerkers (TE3)
Maak een plan hoe je medewerkers (vrijwilligers) voor het evenement werft, instrueert en bedankt en werk dit uit. 
12. Indeling evenemententerrein / locatie (TE3)
Zorg voor een plattegrond van het evenemententerrein / locatie. Teken hierop in, wat waar komt te staan. 

13. Draaiboek van de dag (TE2)
Maak een draaiboek van de dag. Je kunt een soortgelijke opzet maken als bij het draaiboek van voorbereiding. Ook in dit draaiboek zet je tot in het kleinste detail alle activiteiten. 

14. Evaluatie van het evenement (TE3) 
Enquête bezoekers/deelnemers

Maak een korte enquête waarop bezoekers/deelnemers kunnen aangeven, wat ze van het evenement vonden. Werk de uitslag van de enquête ook uit. 

Eigen/groepsevaluatie 

Maak ook voor jezelf een overzicht van punten die je qua organisatie goed vond gaan en welke je minder goed vond gaan. Vraag ook of je eventuele groepsgenoten dit doen. 
B. Eindrapport

Alle bovengenoemde onderdelen moeten verwerkt worden in een eindrapport. Ieder onderdeel kun je in een apart hoofdstuk in het rapport verwerken. Daarnaast voeg je nog twee andere hoofdstukken toe. Een hoofdstuk over de uitvoering van het evenement (ondersteun dit hoofdstuk met foto’s) en een hoofdstuk waarin je beschrijft welke competenties je hebt ontwikkeld tijdens de organisatie van het evenement. De hoofdstukindeling mag je zelf bepalen.

Ook heeft een rapport natuurlijk een aantal vaste onderdelen: omslag, voorwoord, inhoudsopgave, inleiding, nawoord en een bijlage. Er wordt natuurlijk ook gelet op de schrijfstijl en de structuur van het rapport. 
Omslag (samen met de lay-out van het gehele verslag 7 punten)

De omslag bestaat uit: titel, naam, klas en datum. Daarnaast wordt ook de lay-out van het hele rapport beoordeeld. Denk aan: vormgeving van de omslag, ondersteuning van tekst door afbeeldingen, indeling van de pagina’s etc. 

Voorwoord 

Aanleiding opdracht, keuze evenement, bedanken van de eventuele opdrachtgever.

Samenvatting
Op één a4’tje maak je een korte samenvatting van het rapport. 
Inhoudsopgave 

Hoofdstukken, paragrafen en paginanummers.
Inleiding (vaak hoofdstuk 1) 

In dit hoofdstuk beschrijf je kort over wat voor evenement het rapport gaat. Je gaat in op de  doelstelling, de doelgroep, de locatie, de organisatie etc. Zorg er voor dat de doelstelling SMART is. Daarnaast beschrijf je kort wat de lezer in de overig hoofdstukken kan verwachten.  

	Voorbeeld inleiding

In dit rapport wordt de Radio Atlantis DJ Contest 2008 besproken. De doelstelling voor dit evenement is het promoten van Radio Atlantis onder de doelgroep jongeren (16 t/m 24). De contest vindt plaats op de parade in Den Bosch op 12 juni van 14.00 tot 19.00, de bedoeling is dat er tussen de 5 en 10 dj’s draaien en dat er minimaal 1000 bezoekers (16 t/m 24 jaar) komen. 

Het evenement wordt georganiseerd door Jeroen de Braal (voorzitter), Mark Jansen (financiën en sponsoring), Susie van Dongen (promotie) en Margie Obala (catering en aankleding).  

In hoofdstuk 2 wordt het concept en het programma besproken. Daarnaast vindt u hier meer informatie over de materialen, aankleding en de catering. In hoofdstuk 3 vindt u het draaiboek van voorbereiding. Hoofdstuk 4 gaat in op de begroting etc. etc. 



Nawoord 

In het nawoord geef je persoonlijk mening over de opdracht, de organisatie van het evenement, hoe je er op terugkijkt etc. etc. Kortom hier kun je je ei kwijt! 

Bijlage 

Offertes, contracten, flyers, enquêtes  etc. horen in de bijlage. In de betreffende hoofdstukken verwijs je naar de bijlage. De punten voor de documenten die in de bijlage zitten, worden meegenomen in de score voor het betreffende hoofdstuk. 

Daarnaast wordt ook gelet op de:

Schrijfstijl: Zorg voor een goede zinsbouw en correcte spelling
Structuur: Zorg voor een goede structuur. Zet in ieder hoofdstuk wat er daadwerkelijk in het hoofdstuk hoort. Begin ieder hoofdstuk met een korte inleiding, waarin je vertelt wat er in het hoofdstuk besproken gaat worden. Werk met kopjes en tussenkopjes (of eventueel aparte paragrafen). 

Let op! Het rapport wordt alleen beoordeeld als alle onderdelen in het rapport terugkomen. Vergeet je een onderdeel dan wordt het verslag dus niet beoordeeld.
	Tip! Probeer wanneer je met de organisatie van een onderdeel bezig bent, de informatie zodanig te verwerken dat je er meteen een hoofdstuk (met eventueel bijbehorende bijlages) van maakt. Dit scheelt je aan het einde van project, enorm veel werk.


C. Tijdsplanning (overzicht tussenrapportages en presentaties)
Hieronder vind je de tijdsplanning van het project. In de laatste kolom staan de deadlines en tussenrapportages aangeven. Het is de bedoeling dat je je ook daadwerkelijk aan deze data houdt. Tussenrapportages mail je uiterlijk de dag van deadline naar e.spuijbroek@kw1c.nl.
	WEEK 
	Acties tijdens projecturen 
	Deadlines /

Tussenrapportages (TR)

	Week 36 (1 – 5 sep) 
	Kick off project (3 sep 13.00 – 15.00) 
Solliciteren project / project zoeken
	

	Week 37 (8 -12 sep)
	Solliciteren project / 

project zoeken 
	

	Week 38  (15 – 19 sep)
	Solliciteren/zoeken project

Concept en programma 
	19 sep -> Definitief aangeven welk project je gaat doen!

	Week 39 (22- 26 sep)
	Concept en programma 
Draaiboek van voorbereiding
	

	Week 40 (29 sep – 3 okt)
	Concept en programma 

Draaiboek van voorbereiding
	3 okt -> TR: Concept & Programma & Draaiboek van voorbereiding

	Week 41 (6 – 10 okt)
	Presentaties tussenrapportage 

Uitvoeren activiteiten n.a.v. draaiboek
	

	Week 42 (13 – 17 okt)
	HERFSTVAKANTIE
	

	Week 43 (20 – 24 okt)
	Uitvoeren activiteiten n.a.v. draaiboek
	

	Week 44 (27 – 31 okt)
	Uitvoeren activiteiten n.a.v. draaiboek 
	

	Week 45 (3 – 7 nov)
	Uitvoeren activiteiten n.a.v. draaiboek
	7 nov -> TR: Materialen & Vergunningen & Verzekeringen & Begroting & Sponsorplan & Promotieplan

	Week 46 (10 - 14 nov)
	Presentaties tussenrapportage 
Uitvoeren activiteiten n.a.v. draaiboek 
	

	Week 47 (17 – 21 nov)
	Uitvoeren activiteiten n.a.v. draaiboek
	

	Week 48 (24 – 28 nov)
	Uitvoeren activiteiten n.a.v. draaiboek 
	

	Week 49 (1 – 5 dec)
	Uitvoeren activiteiten n.a.v. draaiboek
	5 dec -> TR: Horeca & Beveiliging & Personeel

	Week 50 (8 – 12 dec)
	Presentaties tussenrapportage

Uitvoeren activiteiten n.a.v. draaiboek 
	

	Week 51 (15 – 19 dec)
	Laatste voorbereidingen en/of uitvoering
	

	Week 52 (22 – 26 dec)
	KERSTVAKANTIE
	

	Week 1 (29 dec  - 2 jan)
	KERSTVAKANTIE
	

	Week 2 (5 – 9 jan)
	Laatste voorbereiding en/of uitvoering
	9 jan -> TR: Indeling locatie & draaiboek van de dag & eerste opzet evaluatie

	Week 3 (12 – 16 jan)
	Laatste voorbereiding en/of uitvoering
	16 jan -> Laatst mogelijke datum voor uitvoering evenement 

	Week 4 (19 – 23 jan)
	Afmaken van het rapport
	23 jan -> Inleveren eindrapport

	Week 5 (26 – 30 jan)
	Assessment (eindpresentatie & beantwoorden vragen) 
	


