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Organiseren 
van evenementen

•	 samenstellen van groep organisatoren
•	 vaststellen takenpakket
•	 opstellen bevoegdheden
•	 rapportageprocedure vaststellen
•	 voortgangsprocedure vastleggen
•	 verlichten van dagelijkse taken
•	 continuïteit veiligstellen

• Zelfonderzoek naar doelgroep:
	 - intern:
	 	 •	 personeelsleden - vast/tijdelijk/parttime
	 	 •	 oud-medewerkers
	 	 •	 bestuursleden/commissarissen
	 - extern:
	 	 •	 klanten/afnemers
	 	 •	 prospects
	 	 •	 leveranciers
	 	 •	 overheid
	 	 •	 pers
	 	 •	 omwonenden
	 	 •	 financiers
	 - algemeen:
	 	 •	 verwacht aantal gasten
	 	 •	 minimaal ...
	 	 •	 maximaal ...
	 	 •	 met/zonder partner
	 	 •	 met/zonder kinderen
	 	 •	 sekseverdeling
	 - leeftijdsopbouw
	 	 •	 ... personen jonger dan 20 jaar
	 	 •	 ... personen van 20-30 jaar
	 	 •	 ... personen van 30-40 jaar
	 	 •	 ... personen van 40-50 jaar
	 	 •	 ... personen van 50-60 jaar
	 	 •	 ... personen ouder dan 60 jaar

Organiseren van evenementen 

Cursus in 7 schriftelijke lessen en een praktijkdagStartdatum: bepaalt u zelf!
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Speciaal bedoeld voor alle:

Start 
wanneer 

u wilt!

Ontdek de voordelen van schriftelijk studeren 
bij Secretary Management Institute:1
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Inschrijven kan op vijf manieren!1
2
3
4 
5

www.secretary.nl/evenementen

Ook interessant voor u:
Managementassistente

P&O voor de secretaresse

O�cemanagement

Projectmatig werken voor de secretaresse

Digitaal Archiveren

Juridisch secretaresse Voor een gestructureerde aanpak en succes!

Enthousiaste reacties eerdere deelnemers:
“Mijn gevoel hierbij is kort gezegd goed. Leuk aspe� is gewoondat je mensen ontmo� uit tal van disciplin�.”

“Mooi uitgevoerd l�materiaal, overzichtelijk, pr�ige stijl, zeer duidelijk, vanuit praktijkervaring g�chreven.”

“Keurig verzorgd, duidelijke uitleg! Lunch, taxivervoer tijdensbijeenkomst prima voor elkaar! Mijn complimenten!”

“Zeer leerzaam en duidelijk. Cursus is goed in de praktijk tegebruiken.Veel aspe�en komen aan de orde.”

“De t�ale indruk is erg goed. H� materiaal is erg n�j� en ookde medewerking van SMI is zeer goed!”

“Een goede bijeenkomst. Nicoline begeleidde h� zeer goed. Fijnom iemand te horen spreken die zoveel verstand van h� vakhee�. H� l�materiaal is een goed naslagwerk! Ook �jn dat jealtijd vragen kan stellen.”
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	 - woonplaats
	 - opleiding
	 - functie en eventueel differentiatie daarin
	 - sociale status en eventueel differentiatie daarin
	 - nationaliteit(en)
	 - lichamelijke conditie? (bij sportieve evenementen)
	 - getraind
	 - ongetraind
	 - evenementen/activiteiten in het verleden voor deze doelgroep georganiseerd
	 - afhankelijkheidsrelatie ten opzicht van uw bedrijf
	 - onderlinge verhoudingen
	 - verwachtingen
	 - activiteiten van anderen voor deze doelgroep

• Zelfonderzoek naar doelstelling
	 - aanleiding voor het evenement
	 - boodschap die gecommuniceerd dient te worden
	 - reden van het communiceren van de boodschap
	 - is er een sociaal doel (informeren, motiveren)?
	 - is een commercieel doel (aanzetten tot kooptransactie, informeren, motiveren)?
	 - is er een promotioneel doel (informeren, motiveren, aanzetten tot koopgedrag)?
	 - reden van de keuze voor een evenement
	 - andere communicatiemiddelen
	 - verborgen verwachtingen
	 - is het rendement van het evenement in concrete eenheden te meten, zoals geld/klanten/orders?
	 - welke plaats neemt dit evenement in binnen de totale PZ/marketing/PR-strategie?

• Zelfonderzoek naar vorm:
	 - soort evenement
	 - relatieversterkend evenement
	 - kennisoverdragend/-uitwisselend evenement
	 - jubileumviering
	 - bedrijfsopening
	 - personeelsevenement
	 - anders, te weten: .....................
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