Marketing en Communicatie leerjaar 1

Project Tom Tom je doelgroep

Communicatie blok 3


Organisatie van een evenement: Werkplan

Het werkplan is nodig om structuur aan te brengen in de organisatie van een evenement

Een werkplan bestaat uit:
1 Voorbereiding

2 Ontwerp

3 Productie

4 Inrichting

5 Uitvoering en evaluatie

Ad 1 Voorbereiding: 

In de voorbereidingsfase komen de volgende aspecten aan bod:

bepalen onderwerp / aanleiding evenement (bijvoorbeeld open huis, jubileum, vakbeurs, omzetcijfers die achterblijven)

vaststellen budget en beschikbare tijd voor het organiseren van het evenement

kiezen van het soort evenement (beurs, symposium, open huis, road show etc)

uitwerken doelstellingen (bijvoorbeeld vergroten naamsbekendheid, verkoop product, relaties onderhouden)

vaststellen relevante doelgroepen voor dit evenement (deze kunnen afwijken van de doelgroepen waar je je normaal gesproken op richt)
Ad 2 ontwerpfase: in deze fase is het handig een checklist te maken:

samenstellen projectteam interne organisatie

verzorgen interne communicatie over het evenement
vaststellen van product- en dienstgroepen die zullen worden gepresenteerd

briefen externe partijen (reclamebureau, vormgever, standbouwer, pr-adviseur) over de aard en doelstellingen van deelname

opstellen lijst van uit te nodigen relaties (denk daarbij aan VIP’s)

bepalen van de locatie (bijvoorbeeld bij beursdeelname op welke plaats op de beursvloer je wilt staan)
vaststellen noodzakelijk ondersteunend drukwerk: folders, brochures, flyers, uitnodigingen etc.
opdrachten verstrekken tot maken drukwerk (inclusief deadlines)
voorbereiden perscontacten: vaststellen wie persberichten maakt, wie de persmap samenstelt en welke journalisten worden uitgenodigd

voorbereiden overige publiciteit: wie maakt advertenties en hoe kan worden aangesloten bij publiciteit rondom het evenement

Ad 3 productiefase

Versturen uitnodigingen, schrijven persberichten, drukken folders, inschakelen externe partijen, trainen medewerkers etc.

In deze fase is werken met een voorbereidingsdraaiboek noodzakelijk. Je gaat daarbij uit van de datum van het evenement en rekent van daaruit terug. In het draaiboek staat wie waarvoor verantwoordelijk is (wie wat doet) en wanneer het gebeurd moet zijn. 

Voor de dag van het evenement zelf maak je een dagdraaiboek

Beknopt voorbeeld voorbereidingsdraaiboek:

Inleiding: wat is de aanleiding, waarom dit draaiboek, wanneer vindt het event plaats etc.

NAW gegevens deelnemers en locatie: e-mail adressen, telefoonnummers, functie etc

Wat willen we bereiken met het evenement?

Wat er verwacht wordt van alle deelnemers (globaal)

Draaiboek:

	Wat
	Wie
	Verantwoordelijk
	Benodigdheden
	deadline
	Opmerkingen/ aantekeningen

	Uitnodigingen drukken
	Drukker
	Suzan
	uitnodiging
	15-4-2007
	

	Maquette beursvloer
	Standbouwer
	Hege
	
	1-5-2007
	

	Uitnodiging versturen
	M&C team
	Patricia
	Uitnodigingen

Adressenlijst

Stickers
	1-6-2007
	

	Reminder drukken
	Drukker
	Suzan
	reminder
	1-8-2007
	

	Reminder sturen
	M&C team
	Patricia
	Reminder

Adressenlijst

Stickers


	1-9-2007
	

	Schrijven persbericht 1
	Afd. PR
	Edwin
	Informatie beurs
	1-9-2007
	

	Selecteren standbemanning
	M&C

Sales directeur
	Patricia
	
	1-8-2007
	

	Drukken folders, brochures, flyers
	Drukker
	Suzan
	Folder, flyer, brochure
	1-9-2007
	

	Pre-Training standbemanning
	M&C team
	Patricia
	Standbemanning
	1-9-2007
	

	Samenstellen persmap
	Afd. PR
M&C team
	Edwin
	Persberichten, jaarverslag,
Foldermateriaal
	8-9-2007
	

	Versturen persmap
	M&C team
	Edwin
	Persmappen
	15-9-2007
	

	Training standbemanning
	M&C team
	Patricia
	Standbemanning
	25-9-2007
	

	Opbouwen stand
	Standbouwers

M&C team
	Hege
	Zie overzicht standbouw
	30-9-2007
	

	Evenementenbeurs
	
	Patricia
	Beurskleding

Kaarten

Deelnemerslijst

Kaarten catering

Leadsheets
	1-10-2007
	Zie draaiboek beursdag


Ad 4 Inrichtingsfase

Wanneer je evenement bijvoorbeeld een deelname aan een beurs is, moet je stand worden opgebouwd. Meestal is de week voorafgaand aan de beurs ene hele drukke week, omdat alle standhouders dan hun materiaal naar de beursvloer brengen en de diverse (vaak grote) stands opbouwen.

Ad 5 uitvoering en evaluatie

Dit is de belangrijkste fase. Het evenement staat of valt met het bereiken van je doelstelling. Bereik je de doelstelling, dan is je evenement geslaagd, bereik je je doelstelling niet, dan kan het evenement leuk geweest zijn, maar is het niet voor 100% geslaagd. Zeker zo belangrijk als de dag zelf is de opvolging, oftewel de follow-up activiteiten zoals het inventariseren van het aantal bezoekers of het nabellen van geïnteresseerde bezoekers.

Vervolgens ga je evalueren: wat ging er goed en wat moeten we de volgende keer verbeteren (en hoe doen we dat). Het is ook bij de evaluatie handig om te werken met een checklist.

Zorg ervoor dat je bij de evaluatie input krijgt van alle betrokkenen, dus ook van deelnemers / bezoekers.

Stappenplan voor een beursdeelname:
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Stappenplan voor een beursdeelname:
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1 Doelstelling formuleren


Wat willen we bereiken?





2 Analyse aanbod beurzen


Waar komt onze doelgroep?





3 Concept beursplan opstellen


met welke aanpak bereiken we ons doel?





4 Budget vaststellen


Hoeveel kunnen we en hoeveel moeten we besteden?





5 beslissing over deelname


beschrijven/instellen projectgroep





6 Beursplan uitwerken: pakket van eisen en wensen





Plaats


Omvang stand


Locatie


transport





Presentatie


Standindeling


Standontwerp


standbouw





Producten


Expositie


Programma


demonstratie





Promotie


Mailings


advertenties





Personeel


Training


Kleding


hotel





7 Beursdeelname





8 Evaluatie


resultaten, gesprekken met standbemanning, enquêtes


nacalculatie





9 Follow up


telefoon, bezoeken, offertes





1 Doelstelling formuleren


Wat willen we bereiken?





3 Concept beursplan opstellen


met welke aanpak bereiken we ons doel?





Presentatie


Standindeling


Standontwerp


standbouw





Plaats


Omvang stand


Locatie


transport





6 Beursplan uitwerken: pakket van eisen en wensen





5 beslissing over deelname


beschrijven/instellen projectgroep





4 Budget vaststellen


Hoeveel kunnen we en hoeveel moeten we besteden?





2 Analyse aanbod beurzen


Waar komt onze doelgroep?





Promotie


Mailings


advertenties





Producten


Expositie


Programma


demonstratie





Personeel


Training


Kleding


hotel





7 Beursdeelname





9 Follow up


telefoon, bezoeken, offertes





8 Evaluatie


resultaten, gesprekken met standbemanning, enquêtes


nacalculatie





































































































































































































































































































































































































