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HOE ORGANISEER IK EEN EVENT?
Een evenement begint met een aanleiding of een idee. Hiervoor kan als basis de checklist uit het handboek dienen om het idee verder uit te werken. Belangrijk hierbij is om alvast doelstellingen te benoemen zodat achteraf gekeken kan worden of het event geslaagd is. 
Voordat een evenement begint moet er heel wat gebeuren om dit mogelijk te maken. Gouden devies voor dit soort dingen is: begin op tijd. Daarom is het handig op gezette tijden vergaderingen in te lassen om de voortgang van alle punten te bepalen. Deze vergaderingen zijn gebaseerd op de mijlpalen die vastgesteld worden.

Belangrijke mijlpalen zijn:

1. Vaststellen doelstellingen en doelgroep
2. vaststellen van een datum

3. vaststellen van een locatie
4. benaderen genodigden
5. benaderen kinderen/koks

6. benaderen sponsoren

7. benaderen entertainment

8. menu samenstellen

9. media benaderen
10. Maken draaiboek

11. Event zelf

12. Evaluatie + bedanken
HET BENEFIETDINER IN LEXMOND
Succesvol voorbeeld

Een prachtig voorbeeld voor een event is het UNICEF benefietdiner. Het Regionale UNICEF Comité in Lexmond organiseert dit jaarlijks en met succes want de drie doelstellingen (fondsenwerving, publiciteit en creeren van awareness) komen hierin terug.

Het UNICEF benefietdiner

Het organiseren van een 3 gangen diner samen met leerlingen van groep 7 en 8 van een basisschool onder leiding van een professionele kok. Kaarten werden verkocht voor minimaal 35 euro. 

Thema: 

Ondervoeding

Slogan

Honger. Je moet er niet aan denken. Je moet er iets aan doen

Wat:
Geld inzamelen voor  het UNICEF project Ondervoeding in Guatemala
Wanneer:

30 oktober 2010 
Tijd

18.30 uur

Waar:

Partycentrum 5 Hoeven, Lexmond
Aantal gasten:

Tot 100 personen
10 ronde tafels á 10 personen

DE VERSCHILLENDE MIJLPALEN

A) Vaststellen van doelgroepen en doelstellingen
Doelgroepbepaling
Dit doe je door de doelgroep te analyseren. Wie wil je voor dit evenement bereiken? Waar komt je doelgroep vaak, wat vindt de doelgroep leuk?

Doelstellingen

Het bepalen van doelstellingen is belangrijk. Deze bestaan uit: 

1. fondsenwerving

2. publiciteit

3. awareness creëren

B) Vaststellen locatie

Locaties maken of breken een evenement in veel gevallen. Door bijvoorbeeld een te grote ruimte te huren voor een klein gezelschap ontstaat er geen goede sfeer. Het tegenovergestelde kan ertoe leiden dat je te maken krijgt met veiligheidsvoorschriften. Een goede locatie voor je evenement is dan ook erg belangrijk.

Een geschikte locatie heeft te maken met de volgende factoren:

· Hoeveelheid personen

· Past de locatie bij de sfeer van het evenement

· Wil je een band (oid van muziek) dan zijn daar per locatie verschillend eisen aan verbonden

Voor een BUITEN locatie heb je in sommige gevallen ook nog een vergunning nodig om je evenement te organiseren. Let op: sommige aanvragen hier voor duren een aantal weken!

C) Benadering gasten
Een belangrijk deel van je evenement is de promotie er om heen. Je kan namelijk een nog zo leuk evenement verzinnen, als niemand ervan gehoord heeft komt er uiteindelijk niemand. Daarom is het raadzaam goed na te denken over hoe je je doelgroep wilt bereiken. Aan de hand van de gekozen doelgroep bepaal je hoe je die het beste kunt bereiken. 

Om je een idee te geven hoe je de doelgroep(en) benadert laten we hier zien hoe Lexmond dit heeft aangepakt.

Lexmond heeft hierin 3 groepen benaderd namelijk:

1. Gezinnen en geïnteresseerden
· Posters verspreiden op de locatie en in de woonplaats

· Flyers meegeven aan de kinderen van groep 7+8  met een antwoordstrookje waarbij ze aan kunnen geven wie mee wil doen. Tegelijkertijd kunnen ze couverts verkopen. 

· Op de jaarmarkt: flyer waar ze kunnen betalen. Lijst waar men zich kan inschrijven, meteen betalen of briefje, mensen krijgen dan een voucher 

· Infoavond over het UNICEF project voor de de helpers

· UNICEF informatiemateriaal in de locatie

· Op de site van het Regionale UNICEF Comité en op de site van unicef.nl

· Kinderen laten interviewen door de lokale media (radio, dagbladen, tv)

2. Bedrijven

Zonder dat je het weet hebben meesten mensen tientallen bedrijven in hun omgeving zitten die allen interessant zijn aan te schrijven als sponsor voor je evenement. Om dit efficiënt te doen gebeurt dit meestal door middel van een brief (zie bijlage).
3. Kinderen die meehelpen op het evenement 

Lexmond had het idee om hun idee kracht bij te zetten door geïnteresseerde basisschool leerlingen te vragen mee te helpen met het serveren op de avond zelf. En waar bereik je die leerlingen het beste? Juist op de school zelf. Voor de kinderen werd een brief gemaakt die ze mee naar huis konden nemen (zie bijlage). 
D) Vaststellen menu

Menu voorbeeld:

· Brood, olie, tapenade, nootjes, zoute popcorn,… op tafel

· 3 kleine voorgerechtjes: soepje in glas (van seizoengroente?)

· Couscous-salade op een blaadje

· Caesarsalade /miniquiche? 

· Rollade met saus

· Aardappeltjes uit de oven

· Groente

· Mascarponecrème met rode topping, catuccini/Kletskoppen-stokjes maken met kinderen(Hanna)

· Koffie/thee met chocolade /koekjes bakken met kinderen(Hanna), chocoladeplaat

– 1 karaf water (takje mint of citroenmelisse erin?)

– 1 karaf jus d’orange 

– Water kan onbeperkt bijgehaald worden. Wijn kan per fles bijgekocht  worden.?

– Als iemand geen wijn wil kan er ook bier geschonken worden (flesjes!)

– Fles wijn €15.00?

– Prijzen van extra drank op lijstje vermelden, ook in welkomstwoord zeggen.

E) DE TEAMS
Het kookteam

· de kok

· ouders

· kinderen van groep 7 en 8 van een basisschool

Aantal: 12: 10 bedienen, 2 winkeltje en afwas
Wat te doen: Tafel dekken, bloemstukjes maken, koken, bedienen, promotie, jassen aannemen, non-alcoholische bubbels aanbieden

Bediening:

Aantal: 1 kind per tafel, tafels nummeren. Per 2 kinderen helpt één volwassene

Wat te doen: Voorgerecht per persoon uitserveren, Hoofdgerecht op schalen per tafel –vlees 2 schalen, groente aardappelen in schaaltjes, Dessert per persoon uitserveren, Koffie/thee in kannen?(Suiker en melk niet vergeten), Grote Dienbladen regelen

G) Entertainment:

Muziek: dhr.Cieraad aan de piano (checken dat de piano gestemd is!)week35 gedaan!

Veilen van een prent van dhr. Cieraad en een gesigneerde voetbal (Dirk of Hans Bronkhorst,

H) Veiligheid:

-
EHBO: Monique

· Bedrijfshulpverlening: Idem?

· Marjon vragen wanneer ze met hoeveel kinderen tafelversiering wil maken

I) TIPS & TRICS
· Proef koken 
· Bloemetje, met kinderen gemaakt. Bloemstukjes kunnen aan het einde van de avond gekocht worden(in welkomstwoord zeggen) Marion knutselt met kinderen vrijdag/zaterdag?
· Piano stemmen

· Kinderen koekjes bakken

· Kinderen tafels versieren

· Zorg voor een goede tafelschikking
· Een ander belangrijk punt kan bijvoorbeeld zijn hoeveel alles moet kosten om én uit de kosten te komen én er voor te zorgen dat je een leuk bedrag kunt ophalen voor het goede doel.

· Kinderen lopen niet met alcohol
· Mogen kosteloos gebruik maken van gebouw: zaal, keuken, bühne, ruimte achter de bühne….

Het draaiboek
Het draaiboek is de ‘bijbel’ voor het event. Hierin staan alle details die nodig zijn om het event naar een geslaagd event te verheffen.

	Wanneer
	Wat
	Waar 
	Wie

	18.00 uur
	Klaar voor de gasten
	 
	 

	 
	Muziek begint
	Zaal
	Schoppen 3

	18.15 uur 
	staan bij de welkomsttafel
	Hal
	Hanna, kinderen

	 
	jassen aannemen
	Hal
	kinderen

	 
	welkomstdrank
	Zaal
	moeders kinderen

	18.30/45
	Welkomstwoord
	Zaal
	Irene

	19.00 uur
	Water op tafel
	Zaal
	kinderen

	 
	Drinken opnemen
	Zaal
	Moeders 

	19.15 uur
	Voorgerecht serveren
	Zaal
	Kinderen, moeders

	20.00 uur
	Hoofdgerecht opdienen
	Zaal
	Kinderen, moeders

	20.45 uur
	Veiling
	Zaal
	Dirk Vruggink

	21.15 uur
	Nagerecht serveren
	Zaal
	Kinderen, moeders

	21.45 uur
	van tafels wisselen
	Zaal
	Dhr. Cieraad

	 
	Alles afruimen
	 
	Kinderen, moeders

	22.00 uur
	Koffie, thee serveren
	 
	Kinderen, moeders

	 
	Kinderen etc. bedanken
	 
	Hanna


Ca.18.30 uur:(18.00 uur gereed staan)

· Muziek speelt

· Verwelkomen bij de deur 
· Vertellen wie waar aan tafelzit na het welkomstdrankje

· Uitdelen consumptiebonnen

· Kinderen nemen de jas aan en hangen ze per tafel bij elkaar.

Ca.18.45/19.00 uur:

Welkomstwoord door UNCEF vertegenwoordiger/organisatie
Ca.19.15 uur

Kannen met water op tafel zetten,(kinderen)

Drinken opnemen (volwassene)

Voorgerecht serveren (3 gerechten op een bord)

Ca.20.00 uur:

Hoofdgerecht op dienen. 
Vlees, saus, groente en aardappelen en sla in schalen, iedereen bedient zich zelf. 

Ca. 20.45 uur:

Desert serveren 
Oproep om te wisselen van tafels
Intussen tafels afruimen en voor de koffie/thee dekken.

Ca. 21.30 uur:

Koffie/thee in kannen. Doosje met theezakjes op tafel. Suiker, melk op tafel, 3 schaaltjes met lekkers op tafel.

Ca.22.00 uur:

Bedanken kinderen en organisatie en sponsoren
Eenzelfde draaiboek kan gemaakt worden voor de taken in de keuken
	Wanneer
	Wat
	Waar 
	Wie

	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 


Benodigdheden en Materialen
· Witte kleden op tafels

· Prijskaartjes voor drank met iets van Unicef erop

· Ingang met bloemen, lantarens etc. aankleden 

Bedanken
Nadat een evenement erop zit is het altijd goed de mensen te bedanken die je evenement mogelijk gemaakt hebben maar ook de bezoekers natuurlijk en de mensen die er aan mee gewerkt hebben.

Dit is een mooi gebaar en kweekt good will mocht je in de nabije toekomst weer eens wat willen organiseren.

Ook kun je met dit soort instrumenten prima peilen hoe mensen het evenement gevonden hebben op bepaalde punten. De min en plus punten daaruit kun je dan weer mee nemen naar de volgende keer.

Bedankje:

· Kinderen krijgen iets van UNICEF aan het einde van de avond

· Volwassen helpers een kaartje na afloop

· Sponsoren al aan het begin van de avond op PowerPoint in zaal
· Bedrijven krijgen na afloop nog een brief 

VOORBEELD CONSUMPTIEBON
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Flyer ter promotie
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Brief aan bedrijven
Betreft: Unicef Benefiet Diner op 30 oktober 2010

Geachte heer …......, 
U kent waarschijnlijk Unicef, de kinderrechtenorganisatie van de Verenigde Naties, van reclame-uitingen in de media.

Dit jaar willen wij weer, na het grote succes van 2008, een benefietdiner vòòr en dòòr jongeren in Lexmond organiseren. 

We krijgen daarbij de culinaire steun van Gerrie Kwint, kok van Woonzorgvoorziening “De Wilgenhoeve” in Hei- en Boeicop.

Wat is de bedoeling: een aantal jongeren uit groep 7/8 van de basisscholen helpen bij het koken. Ook serveren zij een chique diner voor 100 gasten die tenminste € 35,00 per couvert betalen én een feestelijke en smakelijke avond beleven. 

De locatie; Partycentrum 5 Hoeven. De muzikale omlijsting wordt verzorg door de heer Cieraad.

De heer Jan Bouke Wijbrandi, algemeen directeur van Unicef, zal ook aan het diner deelnemen.

De opbrengst gaat naar het Unicef project ondervoeding in Guatemala.

Zoals u zult begrijpen kost de organisatie van elk evenement de nodige menskracht, materiaal en geld. Voor dit benefietdiner is dat niet anders, en daarom benaderen we u. We zijn op zoek naar sponsors! Het zou mooi zijn als we geen kosten hebben voor deze avond en daarbij kunnen we ook uw steun goed gebruiken!

De locatie en de muzikale omlijsting zijn al gratis ter beschikking gesteld.

Wat zou u kunnen doen? 

· geld doneren ter dekking van de overige onkosten;

· sponsoring in natura d.m.v. het verzorgen van ingrediënten voor het diner.

Als u besluit ons te steunen, dan zal de naam van uw bedrijf vanzelfsprekend vermeld worden tijdens en na het benefietdiner, en in de publiciteit in de plaatselijke media.

Brief aan kinderen
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Honger. 

Je moet er niet aan denken. 

Je moet er wat aan doen.

Ook dit jaar willen wij weer een Benefiet diner in Lexmond

organiseren. We gaan een 3-gangen diner maken, en we 

proberen daarmee zoveel mogelijk geld in te zamelen voor

het project Ondervoeding in Guatemala.

Waarom vertellen we dat aan jullie?

Heel eenvoudig, we hebben jullie hulp nodig! We hebben 12 meisjes en/of jongens nodig om dat diner te organiseren, te koken, de tafels te dekken en op te dienen. Dat hoeven jullie niet alleen te doen, jullie worden heel goed geholpen door Gerrie Kwint, kok van Woonzorgvoorziening De Wilgenhoeve en door enkele hulpmoeders en ons natuurlijk.

Waar en wanneer en wie?

Het Benefiet diner is op zaterdag 30 oktober 2010, in partycentrum 5Hoeven in Lexmond. 

Het diner begint om 18.30 uur, maar als je mee wilt helpen moet je de hele dag beschikbaar zijn. Wil je meehelpen, vul dan de invulstrook in, laat hem door je ouders ondertekenen en neem hem vóór 22 september mee naar school. Aan het eind van de schooldag komen we de aanmeldingen ophalen. Als zich er meer dan 6 kinderen per school melden, dan gaan we meteen loten. Je weet dan direct of je inderdaad mee kunt doen!

Heb je verder nog iets nodig?

Voor shirt en schort op de avond van het diner zorgen wij en natuurlijk krijgen jullie van ons die dag te eten!

Op 5 oktober is er om 19.00 uur een instructie voor alle kinderen en de hulpmoeders bij Hanna van der Stegen Kastanjelaan 12b, Lexmond. Hou die data ook maar vast vrij!

Natuurlijk is het ook leuk als ouders en kennissen op 30 oktober komen eten. Kaarten zijn voor € 35,00( of meer )verkrijgbaar via Hanna van der Stegen of Martine Asmus. 

Nog vragen? Bel gerust: 

= = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = 

Ja, ik wil meedoen 30 oktober![image: image5.jpg]



Strookje inleveren voor 22 september op school. 

Naam:………………………………………………………..

Adres:………………………………………………………..

Woonplaats:…………………………………………………

Telnr.:…………………………………………………………

Groep 7/8          Kompas / PWS        
(doorhalen wat niet van toepassing is)

Handtekening ouder/verzorger:

……………………………………………

Ik hou zaterdag 30 oktober de hele dag vrij voor Unicef! 
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