Checklist Grotere activiteiten

De activiteiten die in het stappenplan aan de orde komen, hebben betrekking op de periode voorafgaand, tijdens en na de activiteit. In deze bijlage brengen we alle voorkomende activiteiten onder in vier onderdelen: interne organisatie, externe organisaties, financiën en publiciteit.

Het kan zijn dat deze checklist veel te uitgebreid is voor de activiteit die jij wilt organiseren. Gebruik deze lijst dan om een goede, alles omvattende checklist voor jouw activiteit samen te stellen. Het invullen van deze praktische checklist kun je beschouwen als een controle op de voortgang van de organisatie van de activiteit. Alle vragen die je met `nee` beantwoordt, vormen samen telkens weer een actielijst voor nog uit te voeren activiteiten.

1. Interne organisatie


Ja
Nee
NVT
Actie

Vooraf





Is vastgesteld wie of welke rechtspersoon verantwoordelijk is voor de totale organisatie (groep/regio)?
□
□
□


Is er een lijst opgesteld van de leden van de kerngroep?
□
□
□


Is er een voorzitter van de kerngroep benoemd?
□
□
□


Is vastgesteld wie verantwoordelijk is voor de financiën?
□
□
□


Is vastgesteld wie verantwoordelijk is voor de publiciteit?
□
□
□


Is de manier van besluitvorming vastgesteld?
□
□
□








Vergaderen
□
□
□


Is er een agenda opgesteld?
□
□
□


Zijn alle deelnemers tijdig ingelicht over te behandelen onderwerpen (agenda tijdig verstuurd)?
□
□
□


Is vooraf vastgesteld hoe de verslaglegging wordt gedaan (notulen of besluitenlijst)?
□
□
□


Is er iemand aangewezen voor de verslaglegging?
□
□
□








Agendapunten





Staan alle punten op de agenda?
□
□
□


· De opening (eventuele mededelingen van de voorzitter);
□
□
□


· De stand van zaken: ieder kerngroeplid per onderdeel, financiën, publiciteit, enzovoort;
□
□
□


· Het verloop van de planning: bespreken van de notulen/besluitenlijst, eventuele knelpunten;
□
□
□


· Het verloop van de samenwerking; eventuele dringende knelpunten;
□
□
□


· De planning voor de komende periode
□
□
□


· De rondvraag;
□
□
□


· De afsluiting (door de voorzitter) en de datum, plaats en tijdstip voor de volgende bijeenkomst.
□
□
□








Taakverdeling





Is er een overzicht van alle taken?
□
□
□


Zijn alle taken voorzien van een verantwoordelijke persoon?
□
□
□


Is er een overzicht van hoeveel medewerkers voor deze taken nodig zijn?
□
□
□


Is de interne deskundigheid bekend en is vastgesteld welke nog ontbreekt?
□
□
□


Is er een overzicht van de taken die uitbesteed worden?
□
□
□


Is er iemand aangesteld die het uitbesteden regelt?
□
□
□


Zijn er sluitende afspraken gemaakt met bedrijven en instanties die uitbestede taken op zich nemen?
□
□
□








Medewerkers





Is er iemand vastgesteld voor het werven en begeleiden van de medewerkers?
□
□
□


Is er vastgesteld hoeveel medewerkers er nodig zijn?
□
□
□


Is er een taakstelling voor de medewerkers opgesteld?
□
□
□


Zijn de potentiële medewerkers benaderd?
□
□
□


· Zijn de groepen benaderd;
□
□
□


· Zijn er andere verenigingen en clubs benaderd;
□
□
□


· Zijn er oproepen geplaatst in Scouting/ en andere bladen;
□
□
□


· Zijn er affiches en posters opgehangen;
□
□
□


· Zijn er mensen persoonlijk benaderd.
□
□
□


Is de introductie en begeleiding van de medewerkers geregeld?
□
□
□


Is er eventueel een training voor de medewerkers georganiseerd?
□
□
□


Is er een lijst aangelegd met de persoonlijke gegevens van de medewerkers?
□
□
□


Is de verzekering van de medewerkers geregeld?
□
□
□


Is er een alternatief als medewerkers, bijvoorbeeld door ziekte, op het laatste moment uitvallen?
□
□
□








Voorbereiding





Is er duidelijk vastgesteld wat de organisatie met de activiteit wil bereiken (de doelstelling)?
□
□
□


Is vastgesteld op hoeveel bezoekers gerekend moet worden?
□
□
□


Is vastgesteld wat het nut van de activiteit is voor de doelgroep?
□
□
□


Is er een doelgroep analyse gemaakt?
□
□
□


· Zijn de doelgroepkenmerken omschreven;
□
□
□


· Is vastgesteld van welke communicatiekanalen de doelgroep(en) gebruik maken;
□
□
□


· Is vastgesteld waar en hoe de doelgroep te bereiken is;
□
□
□


· Is bepaald wat er geregeld moet worden voor de `bijzondere` groepen (bijvoorbeeld invaliden)?
□
□
□


Is het draaiboek al klaar?
□
□
□


Zijn er alternatieven voor onvoorziene omstandigheden zoals slecht weer en uitvallende apparatuur?
□
□
□








Tijdens





Is er een verantwoordelijke aangesteld voor de coördinatie van de medewerkers?
□
□
□


Zijn de medewerkers duidelijk als zodanig te herkennen (t-shirt, button)?
□
□
□








Na afloop





Zijn de medewerkers bedankt?
□
□
□


Is er een evaluatiemethode vastgesteld?
□
□
□


Is de interne organisatie geëvalueerd?
□
□
□


Zijn de doelgroepen geëvalueerd?
□
□
□


Is de tijdsplanning aangehouden?
□
□
□


Is het onderdeel medewerkers geëvalueerd?
□
□
□








2 Externe organisatie





Vooraf





Is de datum waarop de activiteit plaatsvindt, vastgesteld en gecontroleerd op overlappende activiteiten, schoolvakanties en dergelijke?
□
□
□


Is de datum doorgegeven binnen de regio, het land en aan eventuele andere organisaties zoals VVV en ANWB?
□
□
□


Is de locatie geregeld, staan de afspraken hierover op papier?
□
□
□


Is de bewegwijzering naar de locatie in orde?
□
□
□


Is de accommodatie bezocht en is er een evaluatie gemaakt van de aanwezige voorzieningen en faciliteiten:
□
□
□


· Is de accommodatie gemakkelijke bereikbaar;
□
□
□


· Is er voldoende parkeergelegenheid:
□
□
□


· Zijn er voldoende sanitaire voorzieningen;
□
□
□


· Zijn er kleedkamers voor eventuele artiesten;
□
□
□


· Zijn er energievoorzieningen;
□
□
□


· Is er telefoon;
□
□
□


· Is het draaiboek al klaar;
□
□
□


· Zijn er per taak verantwoordelijke aangesteld;
□
□
□


· Zijn de activiteiten verdeeld;
□
□
□


· Is de programmering van de activiteit gereed;
□
□
□


· Is de programmering in thema, uitdagen en actief.
□
□
□


Is er een materiaallijst opgesteld?
□
□
□


Is er een verantwoordelijke aangesteld voor het bijeenbrengen van het materiaal en de eventuele aanschaf?
□
□
□


Is de verkoop van producten tijdens de activiteit geregeld?
□
□
□


Is de koffie- en theevoorziening voor de medewerkers geregeld?
□
□
□


Is er een rampenplan gemaakt?
□
□
□


Is er een duidelijk communicatieschema?
□
□
□


Is er een RIE (risico-evaluatie en inventarisatie) opgesteld?
□
□
□


Is de coördinatie tijdens de activiteit geregeld?
□
□
□








Vergunningen en dergelijke





Is vastgesteld voor welke activiteiten of voorzieningen vergunningen zijn vereist?
□
□
□


Zijn deze aangevraagd?
□
□
□


Is er een lijst opgesteld met de noodzakelijke verzekeringen? Zijn deze afgesloten en op tijd betaald?
□
□
□


Zijn artiesten en anderen benaderd?
□
□
□


Moeten er contracten met hen worden afgesloten?
□
□
□


Is dat gebeurd?
□
□
□


Zijn de medische zorg en de EHBO geregeld?
□
□
□


Zijn er veiligheidsvoorschriften opgesteld?
□
□
□


Zijn er veiligheidsmaatregelen getroffen
□
□
□


Is de bewaking geregeld?
□
□
□


Zijn de brandweer en de politie op de hoogte gebracht?
□
□
□


Heeft de dienst Bouw- en Woningtoezicht van de gemeente de bouwwerken (bijvoorbeeld tribunes en gepionierde torens) goedgekeurd?
□
□
□








Tijdens





Is vastgesteld wie, wanneer, wat controleert net voor en tijdens de activiteit?
□
□
□


Is de registratie van klachten geregeld?
□
□
□








Na afloop





Is het draaiboek geëvalueerd?
□
□
□


Zijn de programmaonderdelen geëvalueerd?
□
□
□


· De locatie;
□
□
□


· De medewerkers;
□
□
□


· De artiesten, standhouders en anderen;
□
□
□


· De horecafaciliteiten;
□
□
□


· De verkoop van producten;
□
□
□


· De accommodatie en de materiële voorzieningen.
□
□
□


Zijn de klachten afgehandeld?
□
□
□








3. Financiën





Vooraf





Is er een verantwoordelijke voor de financiën aangesteld?
□
□
□


Is de begroting sluitend?
□
□
□


Is de begroting goedgekeurd?
□
□
□


Zijn er duidelijke afspraken gemaakt over de budgetbewaking?
□
□
□


Moeten er offertes worden aangevraagd?
□
□
□


Is dat gebeurd?
□
□
□


Moeten er opdrachten worden verstrekt?
□
□
□


Is dat gedaan?
□
□
□


Moeten er afspraken met de fiscus en BUMA gemaakt worden? (Op geluidsmateriaal – muziek – rusten BUMA-rechten. Als je grootschalig gebruik maakt van materiaal waar BUMA-rechten op rusten, moet je daarvoor betalen).
□
□
□


Zijn deze gemaakt?
□
□
□


Zijn de potentiële donateurs benaderd?
□
□
□


Zijn er fondsen benaderd?
□
□
□


Zijn er geldwervende acties geregeld?
□
□
□


Zijn de financiële afspraken met de standhouders, artiesten en anderen geregeld?
□
□
□


Is het draaiboek al klaar?
□
□
□








Sponsoring





Is er een verantwoordelijke persoon aangesteld voor de sponsoring?
□
□
□


Is er een lijst opgesteld van de mogelijke sponsors?
□
□
□


Is er een lijst met tegenprestaties die je de sponsor kunt bieden?
□
□
□


Zijn de sponsorvoorstellen gemaakt?
□
□
□


Zijn de potentiële sponsors benaderd?
□
□
□


Is de nabehandeling (opbellen/bezoeken) gestart?
□
□
□








Tijdens





Is de opvang en begeleiding van sponsors en subsidiegevers geregeld?
□
□
□


Is de verslaglegging voor sponsors en subsidiegevers geregeld?
□
□
□


Is er voldoende kasgeld?
□
□
□


Is het beheer van het kasgeld geregeld?
□
□
□








Na afloop





Zijn de sponsors en subsidiegevers bedankt?
□
□
□


Zijn de financiën afgerond?
□
□
□


In het onderdeel financiën geëvalueerd?
□
□
□


Is de financiële doelstelling geëvalueerd?
□
□
□


Zijn de contacten met de sponsors en subsidiegevers naar wens verlopen?
□
□
□


Zijn de doelstellingen van de sponsor gerealiseerd?
□
□
□


Is er verantwoording afgelegd aan de sponsors en subsidiegevers?
□
□
□








4. Publiciteit





Vooraf





Is de doelgroep in kaart gebracht?
□
□
□


Is vastgesteld hoe en wanneer de doelgroepen moeten worden bereikt?
□
□
□


Is de boodschap die naar buiten wordt gebracht, vastgesteld?
□
□
□


Is het publiciteitsplan gereed?
□
□
□


Is de planning van het te ontwikkelen drukwerk gemaakt?
□
□
□


Zijn de uitnodigingen voor de deelnemers verzonden?
□
□
□


Zijn de opgaven van de deelnemers op tijd binnen?
□
□
□


Is de lijst van de in te schakelen media opgesteld?
□
□
□


Zijn de deadlines vermeld in deze medialijst?
□
□
□


Zijn de verschillende communicatiemiddelen verzonden, verspreid en/of opgehangen?
□
□
□


Zijn de persberichten gereed en verstuurd?
□
□
□


Moeten er een persbijeenkomst en persmappen komen?
□
□
□


Zijn deze gereed?
□
□
□


Zijn de uitnodigingen voor de pers verzonden?
□
□
□


Zijn er afspraken gemaakt voor promotionele activiteiten?
□
□
□


Is de registratie van de activiteit geregeld: foto´s, video?
□
□
□


Staat dit onderdeel uitvoerig in het draaiboek?
□
□
□








Tijdens





Is de opvang van journalisten en fotografen geregeld?
□
□
□


Is er een perskamer ingericht?
□
□
□


Is er iemand aangesteld als woordvoerder voor de pers?
□
□
□


Wordt er ene knipselkrant bijgehouden?
□
□
□








Na afloop





Is er een afronden persbericht (aantal bezoekers en dergelijke) verstuurd?
□
□
□


Is het onderdeel publiciteit geëvalueerd?
□
□
□
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