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OPSTART VAN HET PROJECT 
 
Samenstellen van het projectteam 
Een organisatie van een “groter” sportevenement berust nooit bij 1 persoon; het is een 
samenwerking tussen verschillende personen/partners. Al deze betrokkenen brengt men best 
samen in een projectteam, waarbij ieder lid een verantwoordelijke taak heeft. 
 

• Projectcoördinator: 
o dient de volledige organisatie, voorbereiding en opvolging op de voet te volgen 

en te coördineren 
o brengt de werkgroep samen en stuurt de vergaderingen 
o is verantwoordelijk voor het volledig aangeboden programma 
o opmaak van begroting 
o opmaken van draaiboek 

 

• Sporttechnisch coördinator: 
o verantwoordelijk voor de uitwerking van het sportprogramma 
o verantwoordelijk voor de randactiviteiten en muzikale omkadering 
o zoeken van gekwalificeerde sportlesgevers 
o opstellen van een materiaallijst 
o opstellen van een volledig uitgewerkte taakverdeling 

 

• Administratief coördinator: 
o maken van verslagen 
o verwerken van inschrijvingen 
o samenstellen van mailing naar deelnemers 
o dankbrieven 
o opmaken drukwerkjes 

 
• Logistiek coördinator: 

o vastleggen van de infrastructuur 
o aanvraag logistiek 
o bevestiging logistiek 
o zorgt ervoor  dat al het materiaal tijdig ter plaatse is 
o opstellen vervoersschema 
o aanvragen van de nodige toelatingen 

 

• Veiligheidsverantwoordelijke: 
o opmaken veiligheidsdraaiboek 
o verzorgt de communicatie tussen de hulpdiensten, brandweer, politie,… 

 
• Verantwoordelijke promotie en communicatie 

o opmaken communicatieplan 
o promotie (papier en digitaal) 
o contacten met de pers, sponsors, VIP,… 

 
 



 

 

3 

 

Opmaken tijdlijn met deadlines 
Per  deeltaak  wordt  een  realistische  timing  bepaald.  Het  is  handig  om  per  opdracht  
een  rooster  te  gebruiken. Bij kleinschalige evenementen is het mogelijk om alle deeltaken in 
één tabel te gieten, bij grote evenementen is het raadzaam om één tabel per taak te maken.  
 
Projectfiche 
Het projectteam gaat, onder leiding van de projectcoördinator de grote lijnen uittekenen. De 
grote lijnen kan men bevatten onder de “7 W’s”: 
 

• Waarom organiseren we het evenement (doelstelling) 

• Voor wie (doelgroep) 
• Door wie (organisatie en partners) 

• Wanneer vindt de organisatie plaats (tijdstip) 
• Waar vindt het evenement plaats (locatie) 

• Wat gaan we organiseren (concept – programma) 
• Welke middelen (budget) 

 
Dit alles resulteert in de opmaak van de projectfiche. Een projectfiche bevat de volgende 
informatie: 

• naam event 

• datum 
• projectverantwoordelijke 

• projectteam (naam + telefoon) 
• doelstelling 

• doelgroep 
• budget 

• locatie 
• korte omschrijving concept 

• aantal deelnemers 
• deelnameprijs 

• randbemerkingen 
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VOORBEREIDING EVENEMENT: PROJECTPLAN 
 

 
Na de samenstelling van het projectteam beginnen we met de eigenlijke voorbereiding van 
het evenement. Deze voorbereiding gebeurt aan de hand van een projectplan waarin alle 
elementen opgenomen worden die belangrijk zijn bij de voorbereiding van een evenement. 
 
Het projectplan is een werkdocument dat voortdurend wordt gecontroleerd en aangepast en 
bevat alle informatie betreffende volgende onderdelen: 

• checklist taken en status 

• budget – begroting 
• accommodatie 

• sportschema – dagindeling 

• medewerkers 

• materiaal 
• verzekeringen 

• vergunningen en contracten 

• sponsoring 
• promotie – communicatie 

• catering 
• administratie 

• inschrijvingen en registratie deelnemers 
• milieuzorg 

• VIP en pers 
• plannen – signalisatie – transport 

• weersomstandigheden 
• draaiboek 

 
 
Checklist taken en status 
Het is aan te raden om een checklist te maken alle (deel)taken die dienen uitgevoerd te 
worden. Je vermeldt ook het best wie de taak dient uit te voeren en wat de status van de 
taak is (bijvoorbeeld voltooid, in uitvoering…) 
 

Checklist taken (naam evenement) 

Datum/deadline Taak Wie Status 
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Budget – Begroting 
Geen activiteit zonder begroting! Om binnen het vooropgestelde budget te blijven is het 
belangrijk om een degelijke begroting op te stellen. Het  grote  voordeel  van  een  begroting  
is  dat  je  een denkoefening  uitvoert over de  noodzakelijkheid van verschillende kosten.  
 

 
Hou bij het opmaken van de begroting rekening met een post “onvoorziene kosten”, ter 
waarde van ongeveer 10% van de  totale  uitgaven.  
 
Accommodatie 
Een goede en ruime accommodatie zal zorgen voor een vlotte en aangename organisatie 
waarbij er meer  aandacht  kan  gaan  naar  de  inhoudelijke  zaken.  
  
 De vragen die men zich dient te stellen voor een geschikte accommodatie: 

• Is de accommodatie makkelijk bereikbaar met openbaar vervoer? Is er een veilige 
(afgesloten) fietsparking aanwezig? Zijn er voldoende parkeerplaatsen? 

• Zijn er voldoende kleedkamers? 
• Zijn er extra toiletvoorzieningen noodzakelijk? 

• Zijn er infrastructuurwerken gepland?  
• Dienen er afbakeningen voorzien te worden? 

• Moeten er bepaalde wegen of delen van de accommodatie afgesloten worden? 
• Moeten de omwonenden op de hoogte gebracht worden? 

• Moet de brandweer op de hoogte gebracht worden? 
• Dient er een voorafgaande veiligheidscontrole te gebeuren? 

 
 
 
 
 
 
 

Inkomsten Uitgaven 

Omschrijving Bedrag Omschrijving Bedrag 

Inschrijvingsgelden   Lesgeversvergoedingen   

Sponsoring   Vrijwilligersvergoedingen   

Subsidies   Catering   

    Verzekering   

    Huur accommodatie   

    Elektriciteit / Gas   

    Materiaal aankoop / huur   

    Drukwerk   

    Promotiekosten   

    Prijzen + aandenken   

    Onvoorziene kosten   

    Randactiviteiten   

TOTAAL   TOTAAL   
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Sportschema - dagindeling 
Het sportschema geeft ons alle informatie rond de organisatie van de sportactiviteiten. Het is 
een Excell-document met in de rijen een overzicht van de sporten en in de kolommen 
volgende gegevens: 

• nummer 

• sporttak 
• aanbieder 

• sportmateriaal 
• aantal medewerkers 

• locatie 
• logistiek 

• op- en afbouw 
 
 

Sportschema 

Nr Sporttak Aanbieder Sportmateriaal Aantal medewerkers Locatie Logistiek Op- en afbouw 

1               

2               

3               

 
De dagindeling maakt een belangrijk onderdeel uit van het draaiboek (zie later) en beschrijft 
het volgende: 

• tijdstip van samenkomst 

• opbouw 
• uurregeling activiteiten en pauzes 

• afbraak 
• einde 

 
Medewerkers 
De inbreng van medewerkers is heel belangrijk voor een evenement. We kunnen deze indelen 
in volgende groepen: 

• personeelsleden 
• vrijwilligers (staan meestal in voor niet-sport gerelateerde zaken) 

• lesgevers (bepalen voor een groot deel de kwaliteit van het evenement) 
• firma's / verenigingen 

 
Zorg dat alle medewerkers op de hoogte zijn van wat exact van hen verwacht wordt. Een 
degelijke briefing vooraf én op de dag van het evenement is onontbeerlijk. Bezorg alle 
medewerkers een draaiboek, plattegronden, programma, materiaallijst,… 
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Materiaal 
Bij een evenement maken we een onderscheid tussen sportmateriaal en logistiek materiaal. 
We zorgen voor overzichtelijke materiaallijsten. Dergelijke lijsten zijn heel gedetailleerd met 
welk soort materiaal - zo specifiek mogelijk - het aantal, wie er voor zal zorgen en waar het 
gebruikt wordt. 
 
Voor kleinschalige evenementen kan het werkbaar zijn om één materiaallijst te maken voor 
het hele evenement, maar meestal is het interessanter om per activiteit een materiaallijst te 
voorzien, zeker als er met standen gewerkt wordt (zie sportschema). 
 
Deze lijsten kunnen gebundeld worden zodat gelijkaardig materiaal samen besteld kan 
worden. Na het evenement is het aangeraden om de materiaallijst te controleren op 
verdwenen of beschadigd materiaal.  
 
Vooraf wordt goed afgesproken wie wat levert en deze afspraken worden in een vervoersplan 
gegoten. Achteraf wordt bij de afbouw bijzondere aandacht besteed om alles snel en veilig op 
te bergen. 
 
Draaiboek 
Voor de uitvoering op de dag zelf is een goed draaiboek enorm belangrijk om alles in goede 
banen te leiden en vlot te laten verlopen. Deze detailplanning wordt opgesteld door de 
coördinator zodat op de dag zelf iedereen exact weet wat, wanneer, met wie en waarom er 
iets van hem/haar verwacht wordt. 
 
Een draaiboek is niet iets wat je snel opmaakt maar is het resultaat van een continu proces 
van aanpassingen en aanvullingen doorheen de volledige planningsfase. 
 
Een draaiboek is een tabel en bevat alle taken voor de dag zelf, hoe onbelangrijk deze op het 
eerste zicht ook kunnen lijken. De verschillende kolommen bevatten volgende informatie per 
taak: wie, wat, waar, wanneer en opmerkingen of bijkomende informatie. 
 

Draaiboek 

Tijdstip Wat Waar Wie Opmerkingen 

          

          

 
 
Veiligheidsdraaiboek 
 
Een goed uitgewerkt en gestructureerd veiligheidsplan helpt u om een veilige sportactiviteit te 
organiseren en aan de reglementering te voldoen. In onderstaande link vind je alle nodige 
richtlijnen: 
Veiligheid van actieve ontspanningsevenementen | FOD Economie (fgov.be)  
 
 
 
 

https://economie.fgov.be/nl/themas/kwaliteit-veiligheid/veiligheid-van-goederen-en/specifieke-reglementeringen/vrijetijdsactiviteiten/veiligheid-van-actieve
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Verzekeringen 
Een goede verzekering regelen voor een  evenement  is natuurlijk van prioritair belang. Denk 
hierbij niet alleen aan de deelnemers, maar ook aan publiek, vrijwilligers en (eventueel) 
personeelsleden 
 
Tips af te sluiten verzekeringen (bundeling in evenementenpolis) 

• verzekering BA voor lichamelijke letsels en materiële schade aan derden 

• brandverzekering 
• lichamelijke letsels 

• materiaal 
• schade accommodatie 

• vrijwilligers (verplicht) 
• arbeidsverzekering 

• rechtsbijstand 
• Gratis sport plusverzekering  

 Socio-culturele verenigingen die niet als hoofdactiviteit ‘sport’ hebben en 
jeugdverenigingen kunnen bij Sport Vlaanderen een gratis sportverzekering aanvragen 
wanneer zij een sportevenement willen organiseren. Ook nieuwe sportclubs komen 
tijdens de opstartfase (eerste drie maanden) voor die gratis verzekering in aanmerking. 
Meer info vind je hier.  
 

Vergunningen en contracten 
Zorg er voor dat alles wettelijk geregeld is qua accommodatie, brandveiligheid, 
politiebesluiten etc. Contracten dienen eventueel afgesloten te worden voor huur van 
accommodatie en materiaal… Verder dient er nog rekening gehouden te worden met tal van 
zaken zoals: geluidswetgeving, brandveiligheid, afvalverwerking, auteursrechten... 
 
Tips voor aanvragen vergunningen en afsluiten contracten: 

• verplichte aanvraag bij gemeentebestuur voor gebruik van openbaar domein (advies 
van verschillende diensten): 

o inzet politie, brandweer, hulpdiensten 
o milieubepalingen (afval, geluid) 
o gebruik elektriciteit 

 

• Gaat het over een park in beheer van Leefmilieu Brussel, doen dan je aanvraag bij 
Leefmilieu Brussel.  

• Speel je muziek af tijdens een evenement, dan dien je daarvoor een vergoeding te 
betalen.   
Je regelt dit via Unisono.   

 
 
 
 
 
 
 

https://www.sport.vlaanderen/verenigingen/ondersteuning/sportverzekering/
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Sponsoring 
Indien je (extra) sponsoring nodig hebt voor je evenement tracht je extra eventsponsors aan 
te werven via netwerking en een concreet en gericht voorstel. Alle medewerkers inschakelen  
om  in  hun  netwerk mogelijke  sponsors  aan  te  spreken,  is  zeker  geen  overbodige  
luxe. 
Het goed voorbereid sponsordossier geeft de (potentiële) sponsor een heel duidelijk beeld over 
het event. Het belangrijkste punt hierin voor de sponsor is de mogelijke return die er  voor 
hem aan vasthangt. Je kan verschillende bedragen vragen aan verschillende sponsors.  Het 
instapbedrag neem je best op minimum 40€ omdat dit fiscaal aftrekbaar is. Afhankelijk van 
het geïnvesteerde bedrag krijgen ze dan meer of minder in return.  
 
Promotie / communicatie 
Zorg er  vooral  voor dat de vooropgestelde doelgroep bereikt wordt en dat je de boodschap  
duidelijk  overbrengt!  Hiervoor  moet  je  onderzoeken  welke  kanalen  er beschikbaar zijn en 
op welke manier je alles aan de man wenst te brengen (affiches, folders, flyers, website, sociale 
media zoals Facebook, Instagram,...). Probeer ook de (lokale) pers te betrekken want die zorgt 
voor heel wat extra publiciteit!  
 
Een communicatieplan helpt je om alles overzichtelijk te houden. Een stappenplan dat je kan 
helpen bij de opmaak van een communicatieplan: 

• belangrijkste vraag die je je moet stellen: wat wil je bereiken? 

• som de beschikbare middelen op 
o bestaande communicatiekanalen 
o bestaande documentatie of teksten 

• wat zijn de doelgroepen? 
• welke doelgroep moet welke informatie krijgen 

• is een bepaalde doelgroep onder te verdelen volgens: 
o belangrijkheid 
o betrokkenheid bij het project 
o overtuiging en houding over het project 
o bereikbaarheid 
o mediagebruik en –voorkeur 

• kies voor één eenvoudige boodschap per communicatieactie 
 
Een handig hulpmiddel is een overzicht te maken waarop vermeld wordt: 

• deadlines aanleveren informatie 
• deadline wanneer welk promotiemiddel moet klaar zijn (flyer, affiche, brochure,…) 

• verspreiden van een boodschap: 
o wanneer? 
o welke boodschap? 
o naar welke doelgroep? 
o Methode, middel (website, drukwerk, digitaal,…)? 
o herhaling? 

 
Belangrijk: je bent wettelijk verplicht om een verantwoordelijke (v.u.) te vermelden op alle 
drukwerk (affiches, flyers, …). 
 



 

 

10 

 

Catering 
Allereerst is er de catering voor de medewerkers. Voorzie een ontbijt voor de medewerkers die 
helpen bij de opbouw. Ook gedurende de dag dien je er voor te zorgen dat je medewerkers 
niets te kort komen. Vergeet niet om je lesgevers regelmatig van water te voorzien. 
 
Wat betreft catering voor de deelnemers heb je heel wat opties.  Je kan de deelnemers zelf 
hun lunchpakket  laten meenemen,  je kan  een  koud middagmaal voorzien,  je kan een 
volledige warme maaltijd serveren,…  
 
Daarnaast kan je enkele standjes voorzien waar de deelnemers eten en drank kunnen 
aankopen. Als het over eten en drank gaat, slechts 1 oproep: hou  het  zoveel  mogelijk  
gezond!  Als  organisator  van  een  sportief evenement  dien  je  het goede voorbeeld te 
geven. 
 
Als je er voor kiest om eten en drinken te voorzien voor de deelnemers en/of bezoekers dien 
je even stil te staan bij volgende vragen: 

o Welk aanbod voorzie je? Hou daarbij rekening met je doelpubliek. 
o Hoeveel eten/drank dienen we te voorzien? 
o Kan de brouwer bijleveren bij dranktekort? 

 
Administratie 
Inschrijvingen  beheren,  reservaties  aanvragen,  drankkaarten,  diploma’s  voor  deelnemers, 
programma, controle van de betalingen door de deelnemers,  evaluaties… een  belangrijke  
taak  die  weggelegd  is  voor  “administratieve  duizendpoten". 
 
Inschrijvingen en registratie deelnemers 
Een overzichtelijk inschrijvingssysteem  is onontbeerlijk voor een vlot evenement. Maak 
duidelijke afspraken wie de inschrijvingen beheert en opvolgt. 
 
Communiceer duidelijk naar de deelnemers wanneer de inschrijvingen starten  en afgesloten 
worden. Op welke manier kan men inschrijven? Dienen ze op voorhand in te schrijven? Ter 
plaatse? Of zijn beiden mogelijk? 
 
Leg een wachtlijst aan indien het evenement of een activiteit op het evenement volzet is. Bij 
niet betaling van ingeschreven deelnemers kun je de mensen op deze wachtlijst contacteren. 
 
Stuur bevestigingen naar de deelnemers met zoveel mogelijk info. Dit beperkt wachtrijen aan 
het onthaal van het evenement. 
 
 
Milieuzorg 
Sporten en bewegen moet gebeuren in een gezonde omgeving en in een duurzame 
omkadering.  
Voor organisatoren van sportactiviteiten is dit een grote en belangrijke uitdaging. De nodige 
tips rond duurzame mobiliteit, omgaan met afval, …vind je in deze hier.   
 
 
 

https://ovam.vlaanderen.be/studies-en-gidsen-rond-verduurzamen-van-evenementen
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VIP en pers 
Schrijf een persnota die je net voor het evenement aan de pers bezorgt, vergezeld van een 
uitnodiging voor een bezoek. 
Organiseer een pers- en VIP-ontmoeting. Aan de vips kun je de mogelijkheid bieden om een 
rondleiding te krijgen op het evenement, gevolgd door het bijwonen van de slotapotheose. Op 
het einde delen de vips de prijzen uit op het podium. 
 
Tips VIP en pers 

• (reserve) persmappen voorzien 

• pers indien nodig individueel opvangen 
• VIP’s zijn niet belangrijker dan deelnemers 

• woordvoerder aanduiden 
 
Plannen – signalisatie – transport  
Maak voor de bezoekers een duidelijk mobiliteitsplan. Hoe kunnen ze het evenement bereiken 
(trein, auto, tram, metro, bus…)? Waar kan men parkeren? Is er een fietsenstalling voorzien? 
 
Een plattegrond van de activiteiten  zijn functioneel voor de organisatie en handige 
informatieve instrumenten voor de bezoekers en deelnemers. 
Voorzie voor de medewerkers een plattegrond met aanduiding van welke logistiek op welke 
plaats dient te voorzien worden (elektriciteit, tafels, stoelen, tenten, sportmateriaal…) 
 
Tips signalisatie 

• extern (bereikbaarheid) 
• intern (sporten, WC, RK, onthaal) 

• algemene overzichtsplannen 

• stratenplannen voor medewerkers 

• afspreken wie opruimt 
 
Tips transport 

• parkeerplaatsen voor medewerkers en deelnemers 

• parkeerwachters en/of politie 
• veilige opstapplaats voor bussen 

• fietsen voor coördinatie 
• dienstregeling voor intern transport 

 
Weersomstandigheden 
Hou rekening met de weersomstandigheden. Gaat je activiteit buiten door en voorspelt men 
slecht weer? Voorzie dan een regenprogramma. 
 

Zonnige/warme dag Bewolkte/koude dag 
zorg voor voldoende drankvoorziening? 
zorg voor andere verfrissingen? 
zorg voor de mogelijkheid om in/uit de zon te zitten? 
bescherm spelers ook preventief tegen de felle zon 
 

is er een overdekte ruimte voor toeschouwers? 
is er mogelijkheid om iets warms te drinken/eten? 
is er voldoende warm water om te douchen? 
zijn de tenten/overkappingen voldoende vastgelegd? 
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DE DAG ZELF 
 
Opbouw 
Probeer in de mate van het mogelijke zo veel mogelijk op voorhand op te bouwen. In realiteit 
is dit echter niet altijd mogelijk zodat het grootste deel van de opbouw de dag zelf gebeurt en 
dit is vaak een race tegen de klok. Zorg daarom, naast het draaiboek, voor een situatieplan en 
plattegronden zodat voor iedereen duidelijk is wie wat dient op te bouwen.  
 
De dag(en) ervoor, indien mogelijk: 

o levering en uitzetten van groot materiaal 
o nadars klaar maken en uit zetten 
o vuilniscontainers verdelen 
o signalisatieborden ophangen 
o elektriciteitsvoorziening 

 
Onthaal 
In principe zijn er 2 soorten onthaal: voor de deelnemers en voor de medewerkers: 
 

o deelnemers: 
▪ zorg voor een voldoende grote ruimte of plaats 
▪ bezorg hen op voorhand al zoveel mogelijk info zodat het onthaal beperkt blijft 

tot essentiële zaken 
▪ 2 tafels: 1 voor de reeds ingeschrevene en 1 voor nieuwe inschrijvingen (indien 

mogelijk de dag zelf) 
o medewerkers: 

▪ bezorgen van laatste info 
▪ uitdelen van (klein) sportmateriaal 

 
Tips onthaal 

• persoonlijk onthaal 
• communicatie knooppunt 

• beschikt over alle informatie en documentatie 
• vriendelijk, service-gericht 

• deelnemers spontaan aanspreken 
 

Briefing en debriefing 
Tijdens het evenement is het uiterst belangrijk voortdurende opvolging te doen. Dit is een 
taak van de coördinator. Deze zal daarom vooraf voor alle medewerkers een laatste briefing 
geven. Na elke event dag is het zeker geen overbodige luxe om met dezelfde medewerkers een 
korte debriefing te houden. Dit om de dag te evalueren en om mogelijk pijnpunten te 
bespreken en bij te stellen indien het over een meerdaags evenement gaat. De debriefing dient 
tevens als voorbereiding op de volgende dag die kort overlopen wordt zodat iedereen de 
dagindeling en zijn eigen taken kent. 

 
 
 



 

 

13 

 

Toezicht en controle 
Zorg steeds voor iemand die verantwoordelijk is voor: 

• toezicht op plaatsing en opbouw 

• controle op aanwezigheid 
• in het oog houden van de timing 

• zorg voor veiligheid 
• contact met deelnemers 

• contact met medewerkers 
 
Bij grotere evenementen met verschillende zones / standen kun je ervoor opteren om een 
verantwoordelijke per zone / stand te voorzien. 
 
De verantwoordelijken dienen altijd in communicatie te staan met de coördinator door 
middel van bijvoorbeeld walkie-talkies. Zorg er ook steeds voor dat de verantwoordelijken 
beschikken over een gsm en een telefoonlijst met nuttige nummers. 

 
Algemeen secretariaat 
Het is raadzaam een algemene contactpersoon en contactlocatie te voorzien op een (groot) 
evenement. Dit is een plaats waar alle informatie te verkrijgen is en mogelijke vragen te 
stellen zijn. Dit kan handig zijn voor lesgevers, medewerkers, deelnemers en verenigingen 
 
EHBO 
Maak goede afspraken in verband met EHBO. Alle actoren van het evenement dienen op de 
hoogte te zijn van het protocol dat gevolgd dient te worden bij blessure, ziekte of ernstige 
verwondingen. Zorg ervoor dat al het nodige EHBO-materiaal aanwezig is en dat er een 
gediplomeerde eerstehulpverlener aanwezig is. Nog beter is dat er op het evenement een 
voortdurende permanentie is van een dokter, kiné of Rood Kruis.  
  
De post zelf dient goed bereikbaar te zijn en bij voorkeur centraal gelegen te zijn op de 
accommodatie. Vermeld de aanwezigheid ervan zeker ook op de communicatie van het 
evenement en duidt de ligging ervan duidelijk aan op de plattegrond. 
 
Afbouw 
De laatste inspanningen zullen het afbouwen en opruimen zijn en dit begint al tijdens de 
slotapotheose. Deze opdracht wordt eveneens  op voorhand gecoördineerd en 
gecommuniceerd via een afbouwplan.. 
 
Enkele aandachtspunten: 

• breekt iedereen zijn eigen stand af? 
• naar waar wordt het materiaal gebracht? 

• wie brengt het gehuurde materiaal terug? 
• ook aandacht voor nadars, zwerfvuil… 
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EVALUATIE 
 
Het is raadzaam om na het evenement met het projectteam samen te komen om de 
organisatie te evalueren want dankzij een grondige evaluatie kan je de volgende keer een nog 
kwaliteitsvoller evenement  organiseren. 
Doe dit zo snel mogelijk want het gevaar bestaat dat na afloop van het evenement “de riem 
eraf gaat” en dat de evaluatie te lang op zich laat wachten of, erger nog, nooit wordt 
uitgevoerd.   
Aangezien het projectteam alles van de eerste rij heeft gevolgd, zijn zij de aangewezen 
personen om tot een gefundeerde evaluatie te komen. Om te komen tot een zo volledig 
mogelijke evaluatie vraag je best ook bij alle betrokken partijen wat hun indrukken waren.  
 

• evaluatie door het projectteam 
o was de briefing van de eventcoördinator volledig en duidelijk? 
o hoe verliep de communicatie en feedback? 
o was er voldoende tijd voor de organisatie? 
o was de timing zoals vooropgesteld? 
o is de organisatie op een goede manier verlopen? 
o wat vond je van de taakverdeling voor en tijdens het evenement? 
o hoe verliep de interne samenwerking? 
o was het draaiboek volledig en duidelijk? (wanneer, waar, met wie, wat,…) 
o was er voldoende publiciteit? 
o wat vond je van de locatie, de catering, enz.; zou je in de toekomst nogmaals 

met deze leveranciers samenwerken? 

• evaluatie door lesgevers/firma’s 
o was de briefing van de eventcoördinator volledig en duidelijk? 
o hoe verliep de communicatie en feedback? 
o hoe verliep de samenwerking met de andere lesgevers? 
o was het draaiboek volledig en duidelijk? (wanneer, waar, met wie, wat,…) 
o was/is er volgens jou voldoende waardering door de organisatie voor het werk 

dat je gedaan hebt?  
o wat vond je van de accommodatie en het materiaal? 
o wat kan er volgende keer nog beter? 

• evaluatie door deelnemers, beoordeling over: 
o algemene indruk van het evenement 
o accommodatie 
o lesgevers 

• evaluatie door ouders, beoordeling over: 
o algemene indruk van het evenement 
o inschrijvingsprocedure 
o informatie 
o communicatie 
o kostprijs 
o uurregeling 

 
 
 


