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Dit draaiboek is geschreven ter ondersteuning van het organiseren van lokale dialoogbijeenkomsten. Over het algemeen zullen dat kleine bijeenkomsten zijn, maar mogelijk wilt u dit draaiboek ook gebruiken voor het organiseren van een grote bijeenkomst over De Dialoog. In dit draaiboek is daarom ook rekening gehouden met zaken die komen kijken bij het organiseren van een grote bijeenkomst. Wanneer u dit draaiboek gebruikt voor het organiseren van een kleine bijeenkomst, zal u onderdelen in dit draaiboek aantreffen die overbodig zijn voor het type bijeenkomst dat u organiseert.

Hetzelfde geld voor het aangehouden tijdspad in het Draaiboek Voorbereiding (pag.4). Deze is afgestemd op het organiseren van een grote bijeenkomst over De Dialoog. Voor kleine dialoogbijeenkomsten is een dergelijke ruime planning niet noodzakelijk.

Dit draaiboek is tot stand gekomen met input van Peter Dankmeijer, Empowerment Lifestyle Services.

Draaiboek Voorbereiding
Globale planning: 7 maanden van tevoren

Bijeenkomst: brainstorm ideeën en grote lijn van de dag
Agenda maken
door:



deadline:

(brainstorm ideeën, wat willen we globaal 

met de dag, thema?, wat zou mensen 

aantrekken om te komen?)

Ruimte regelen 
door:



deadline:

Uitnodiging sturen 
door:



deadline:

Verslag of afsprakenlijst maken 
door:



deadline:

Actiepunten na de bijeenkomst

Concept opzet schrijven 
door:



deadline:

Globale planning: 6 maanden van tevoren

Bijeenkomst: concept grote lijn; ideeën workshops; concept datum dag
Agenda maken
door:



deadline:

Ruimte regelen 
door:



deadline:

Uitnodiging sturen 
door:



deadline:

Verslag of afsprakenlijst maken 
door:



deadline:

Actiepunten na de bijeenkomst
Concept opzet herschrijven 
door:



deadline:
Globale planning: 5 maanden van tevoren
Bijeenkomst: bijstellen concept
Agenda maken
door:



deadline:

Ruimte regelen 
door:



deadline:

Uitnodiging sturen 
door:



deadline:

Verslag of afsprakenlijst maken 
door:



deadline:

Actiepunten na de bijeenkomst
Concept opzet bewerken tot aanvraag 
door:



deadline:
Peilen financier 1 
door:



deadline:
Peilen financier 2 
door:



deadline:
Peilen financier 3 
door:



deadline:

Globale planning: 4 maanden van tevoren
Bijeenkomst: besluit over bijstellen concept, schatten aantal deelnemers, besluit over soort verslag (zie bijlage verslag), afspraken praktische organisatie
Agenda maken
door:



deadline:

Ruimte regelen 
door:



deadline:

Uitnodiging sturen 
door:



deadline:

Verslag of afsprakenlijst maken 
door:



deadline:

Actiepunten na de bijeenkomst
Formulering projectplan 
door:



deadline:
Versturen projectplan 
door:



deadline:
Ruimte zoeken, offertes vragen 
door:



deadline:
Globale agenda maken 
door:



deadline:

Adressen sprekers verzamelen 
door:



deadline:

Optie op ruimte nemen 
door:



deadline:

Stel de definitieve datum vast;
Benaderen sprekers 
door:



deadline:

Na afspraken meteen voorlopig bevestigen.

(bijlage: bevestigingsbrief sprekers met afsprakenlijstje)
Contactgegevens mogelijke
door:



deadline:

  genodigden uitzoeken

Vooraankondiging maken 
door:



deadline:

Verzamelen bevestigingen 
door:



deadline:

Ruimte vastleggen 
door:



deadline:

Financiën bijhouden 
door:



deadline:

Globale planning: 3 maanden van tevoren

Bijeenkomst: praktische organisatie; afspraken nalopen en opnieuw afspreken

Agenda maken
door:



deadline:

Ruimte regelen 
door:



deadline:

Uitnodiging sturen 
door:



deadline:

Verslag of afsprakenlijst maken 
door:



deadline:

Actiepunten na de bijeenkomst
Vooraankondiging versturen 
door:



deadline:

Globale planning: 2 maanden van tevoren

Bijeenkomst: praktische organisatie
Agenda maken
door:



deadline:

Ruimte regelen 
door:



deadline:

Uitnodiging sturen 
door:



deadline:

Verslag of afsprakenlijst maken 
door:



deadline:

Actiepunten na de bijeenkomst
Definitief programma maken 
door:



deadline:

Adressen groepen opvragen 
door:



deadline:

Definitieve uitnodigingsbrief maken 
door:



deadline:

Uitnodigingsbrief verzenden 
door:



deadline:

Bevestigingen worden verzameld 
door:

Draaiboek voor dag zelf maken 
door:



deadline:

(zie Draaiboek Dialoogbijeenkomst)

Evaluatieformulier maken 
door:



deadline:

(bijlage: standaard evaluatieformulier)

Medewerkers vragen: 
door:



deadline:

· coördinator van de dag 
door:



deadline:

· opvang, inschrijving deelnemers 
door:



deadline:

· opvang sprekers 
door:



deadline:

· contactpersoon locatie 
door:



deadline:

· troubleshooter AV-apparatuur 
door:



deadline:

· verzorgers lunch of diner 
door:



deadline:

· fotograaf 
door:



deadline:
· notulisten 
door:



deadline:
· opruimers 
door:



deadline:
Globale planning: 6 weken van tevoren

Bijeenkomst: praktische organisatie
Agenda maken
door:



deadline:

Ruimte regelen 
door:



deadline:

Uitnodiging sturen 
door:



deadline:

Verslag of afsprakenlijst maken 
door:



deadline:

Actiepunten na de bijeenkomst
Brief bevestiging deelname maken
door:



deadline:

voeg een routebeschrijving bij
Brief bevestiging deelname versturen
door:

latere aanmeldingen eenmaal per week

verzamelen en een bevestiging sturen

Laatste afspraken locatie 
door:



deadline:

opstelling zalen, draaiboek enz.

AV-apparatuur reserveren 
door:



deadline:

Globale planning: 2 weken van tevoren 

Bijeenkomst: laatste voorbereidingen, draaiboek uitwisselingsdag doornemen
Agenda maken
door:



deadline:

Ruimte regelen 
door:



deadline:

Uitnodiging sturen 
door:



deadline:

Verslag of afsprakenlijst maken 
door:



deadline:

Actiepunten na de bijeenkomst
Lijst deelnemers maken
door:
Indelen in workshops
idem

Sprekers definitief bevestigen 
door:



deadline:

(bijlage: voorbeeldbrief)

Naambordjes sprekers maken 
door:



deadline:

Badges aanschaffen 
door:



deadline:

Deelnemersmappen maken 
door:



deadline:

Bewegwijzering maken 
door:



deadline:

Cadeaubonnen aanschaffen
door:



deadline:
Checken of er voldoende

medewerkers op dag zelf zijn
door:



deadline:

Draaiboek Dialoogbijeenkomst
Voor aanvang
Bloemen kopen
door:

Locatie controleren 
door:

Alles in zalen klaarzetten 
door:

Bewegwijzering ophangen 
door:
Aankondiging in de hal klaarzetten 
door:

Inschrijfbalie klaarzetten 
door:

mappen in alfabetische volgorde

geldkistje met wisselgeld, kwitanties

Koffie klaarzetten 
door:

Inloopperiode

Koffie inschenken 
door:


door:

Ontvangst deelnemers 
door:


door:
Ontvangst sprekers & begeleiders: 

· naam: 
door:

· naam: 
door:

· naam: 
door:

Plenaire opening

Introductie 
door:

Spreker: 

Bloemetje geven 
door:

Spreker:

Bloemetje geven 
door:

Huishoudelijke mededelingen 
door:

(zie bijlage)

Dialoog/Workshopronde 1
Workshop 1
begeleider:



zaal:

Workshop 2
begeleider:



zaal:

Workshop 3
begeleider:



zaal:

Waarschuwing aan 

de workshopbegeleiders

dat de tijd bijna om is
door:

Dialoog/Workshopronde 2
Workshop 1
begeleider:



zaal:

Workshop 2
begeleider:



zaal:

Workshop 3
begeleider:



zaal:

Waarschuwing aan 

de workshopbegeleiders

dat de tijd bijna om is
door:

Plenaire afsluiting of panel

Introductie 
door:

Gespreksleider:

Spreker: 

Spreker:

Spreker:

Spreker:

Spreker:

Spreker:

Afsluitend bedankje 
door:

Bloemen & bonnen uitdelen

aan vrijwilligers; verzamelen 

declaratieformulieren
door:

voor sprekers loopt dit

via hun gastheer/vrouw

Borrel & diner
Verzamelen evaluatieformulieren
door:

Locatie opruimen
door:


door:


door:


door:

Afhandeling met locatie 
door:

Aanspreekbaar voor diner 
door:

Draaiboek Afhandeling
Stuur sprekers en begeleiders bedankbriefje
door:


deadline:
Handel de declaraties af 

door:


deadline:

Betaal de rekeningen

door:


deadline:

Verwerk de evaluatieformulieren 

door:


deadline:

Verzamel de foto's

door:


deadline:

Schrijf een evaluatieverslag inhoud van de dag
door:


deadline:

Schrijf een evaluatieverslag praktische zaken
door:


deadline:

Reproduceer het verslag

door:


deadline:

Rond de afrekening af

door:


deadline:

Verzendt het verslag naar: 

door:


deadline:

· voorbereidingsgroep

· projectgroep De Dialoog
· financiers van de dag (inclusief financiële verantwoording)
· andere voor lokale PR belangrijke partners

· deelnemers (eventueel alleen samenvatting)
Schrijf korte artikelen met voor algemeen publiek interessante anekdotes voor:

· website De Dialoog

door:


deadline:

· website/nieuwsbericht lokale HVafdeling
door:


deadline:
· website/nieuwsbericht lokale COCafdeling
door:


deadline:

· het lokale homoblad of afdelingsblad

door:


deadline:

Bijlagen
Projectplan Dialoogbijeenkomst
Zakelijke gegevens
Aantal dagdelen:
1
Aantal deelnemers:
8-15
Aantal uitvoeringen:

Datum:




Uitvoering door
Humanistisch Verbond afdeling […]
Eigen medewerkers
2-4 vrijwilligers van de HV of COC afdeling en partnerorganisatie (organisatie en uitvoering)

Gastsprekers

(indien van toepassing) uit diverse organisaties

Locatie
Externe zaalruimte
nog onbekend; er wordt gestreefd naar [type locatie, bijv. een wijkcentrum ]
Doelgroep
Plaatselijke belangenvereniging/migrantenorganisatie/levensbeschouwelijke gemeenschap/sportvereniging …
Doelen van de dag
1. Deelnemers bekend maken met verschillende problemen die vanuit verschillende invalshoeken  rondom homoseksualiteit leven. 

2. Deelnemers activeren om samen de benoemde problemen aan te pakken. 

3. Deelnemers stimuleren op een respectvolle manier met elkaar om te gaan.
Inhoud aan de hand van programmaonderdelen
Thema van de bijeenkomst zal zijn […] Aan de hand van dit thema zal worden ingegaan op de situatie rond om homoseksualiteit. Daarnaast zal worden ingegaan op de positie en problemen van [partnerorganisatie/-deelnemers]. 
Aansluitend is er een diner.

Van de dag verschijnt een inhoudelijk verslag.

Te verwachten effecten
Samenwerking op het gebied van belangenbehartiging tussen verschillende minderheidsgroepen.
Begroting


Kosten





   ver​wa​cht
   mi​ni​m​aal
Organisatiekosten (mailingen enz.)



…

…


Organisatie (loonkosten, xx uur)



pro memorie

Zaalhuur (grote zaal, workshopruimtes)



…

…
Hulpmateriaal (video, overhead e.d.)



…

…
Koffie, thee, maaltijden





…

…
Professionele begeleiders (2x)  … workshops

 
…

…
Vrijwilligersvergoedingen (2-4x)




…

…
Sprekers plenaire afsluiting




…

…
Aankleding/klein optreden




…

…
Reiskosten begeleiders/vrijwilligers



…

…
Baten
Deelnemersbijdragen (indien van toepassing)


-…

-…
Totale kosten






…

…
Pro Memorie

Specificatie organisatie/loonkosten



ma​ken dra​ai​b​oek


x



bespreken met coörd.overleg

x



werven vrijwilligers


x



afspraken vrijwilligers


x



voorbereiding workshops met begel.
x



regelen zaal



x



regelen sprekers/voorzitter show

x



regelwerk op studiedag


x



verslagen workshops verzamelen
x



redactie




x



produktie/mailing verslag


x



aantal uren organisatie


XX
Bevestigingsbrief met afspraken sprekers en begeleiders 

Aan: […]

Betreft: bijdrage dialoogbijeenkomst […]
[datum], [plaats]

Beste […],

Naar aanleiding van ons (telefonisch) gesprek op [………….] bevestigen we hierbij de gemaakte afspraken.

· U heeft toegezegd een [inleiding] [workshop] [dialoogbegeleiding] te willen doen tijdens onze dialoogdag op [datum] in [plaats].

· Er is [………minuten] beschikbaar.

· Uw onderdeel wordt aangekondigd als: ………………………………………………..

· Over de inhoud hebben we afgesproken dat …….

· U heeft aangeven dat u gebruik wilt maken van [video] [een overheadprojector] [een flipover en stiften].

· De inleiding vindt plaats tussen 11.45 en 12.30 uur.

· U heeft een voorkeur om uw [workshop, presentatie] uit te voeren tussen [12.30 en 14.00 uur] [14.15 en 15.45 uur] [16.00-17.00 uur].

· Deze afspraak is onder voorbehoud. De deelnemers krijgen gelegenheid zich in te tekenen op de workshops en pas twee weken voor de dag zelf wordt duidelijk welke workshops doorgang kunnen vinden. Het kan dan zijn - ondanks onze inzet en positieve inschatting van de belangstelling voor uw onderwerp - dat deze workshop bij gebrek aan belangstelling moet worden afgelast. We informeren u hierover circa een week van tevoren.

· De reiskosten worden vergoed. 

· Als je achteraf mee uit eten gaat, wordt het diner door ons bekostigd.

· Onze financiële middelen staan helaas geen honorarium toe.
Ik hoop dat we het zo correct hebben afgesproken. Laten we even bellen of e-mailen als ik het niet goed begrepen heb. Mijn nummer is […] en ik ben het best bereikbaar [tijden].

Met vriendelijke groet,

[Naam]
[E-mail]

 DAGPROGRAMMA VOORLICHTERDAG [datum] [plaats]

11.45

Opening, welkom, introductie van de groepen

12.30  

dialoog/workshop ronde  I

14.00

pauze/lunch

14.15

dialoog/workshop ronde  II

15.45

theepauze
16.00

plenaire afsluiting
17.00     
borrel

18.00

afsluiting

Bevestigingsbrief deelnemers
Aan: […]

Betreft: deelname dialoogbijeenkomst
[datum], [plaats]

Beste […],

We hebben uw aanmelding ontvangen. Bedankt voor uw belangstelling!

We doen ons best u in te delen in de dialoog/workshop naar uw voorkeur.

Op de dag zelf krijgt u een map waarin het definitieve programma en uw indeling in workshops zijn opgenomen.

Met vriendelijke groet,

[Naam]

Bevestigingsbrief sprekers en begeleiders
Aan: […]

Betreft: bijdrage dialoogbijeenkomst
[datum], [plaats]

Beste […],

Op basis van de inschrijvingen van deelnemers aan de dialoogbijeenkomst hebben we besloten dat uw bijdrage [door zal gaan] [zal moeten vervallen].

Bij vervallen:

Dat spijt ons natuurlijk erg. Als u zin heeft om de dag als deelnemer bij te wonen, bent u van harte welkom. Er ligt een deelnemersmap voor u klaar. We zullen u geen deelnamekosten in rekening brengen. U hoeft zich niet in te schrijven voor een dialoog/workshop en bent vrij de dialoog/workshop naar uw keuze te bezoeken.

Bij doorgaan:

Daar zijn we natuurlijk blij om. We wensen u veel succes met uw bijdrage. Op de dag zal u verwelkomd worden door [naam], die voor deze dag uw contactpersoon is. Voor alle vragen tijdens de dag kunt u bij hem / haar terecht. Voor vragen voorafgaand aan de dag en daarna kunt u contact opnemen met onze coördinator, [naam], [telefoonnummer], [e-mail].

Tot op de voorlichtersdag!

Met vriendelijke groet,

[Naam]

Deelnemersmap
Omslag

Titel: Voorlichtersdag [plaats] [datum]

Naam:
 [deelnemer]
· Reeds betaald
· Nog betalen
Inhoud
· Definitief programma (waarin aangekruist in welke workshops de deelnemer is geplaatst)
· (Eventueel) teksten of samenvattingen inleidingen

· Lunchbon

· Consumptiebonnen

· Plattegrond locatie met nummers of namen zalen

· Memo met waar mensen die blijven eten (kunnen) heengaan

· Bedankje aan eventuele sponsors

· PR materiaal van eventuele sponsors, waaronder van de organiserende groep

Huishoudelijke mededelingen

Waar wel en niet roken

Waar zijn de toiletten

Wanneer en hoe lunch of diner

Waar en wanneer dialogen/workshops

Wie benaderen voor vragen

Waar en wanneer evaluatie inleveren
Veel plezier wensen

Evaluatie

Dialoogtafel:

Aan welke dialoogtafel heeft u deelgenomen? …………………………………………………………………


heel

heel
niet zo




goed
goed
redelijk
goed
slecht

a
De inhoud van dit onderdeel vond ik:
(
(
(
(
(
b
Ik waardeer de begeleiding van dit onderdeel als:
(
(
(
(
(


heel

moeilijk
niet zo




groot
groot
te zeggen
groot
klein

c
Het nut van dit onderdeel was voor mij:
(
(
(
(
(
d
Het plezier dat ik had in dit onderdeel was voor mij:
(
(
(
(
(
Eventuele opmerking of suggestie:






Workshop:

Aan welke workshop heeft u deelgenomen?...................................................................................................



heel

heel
niet zo




goed
goed
redelijk
goed
slecht

a
De inhoud van dit onderdeel vond ik:
(
(
(
(
(
b
Ik waardeer de begeleiding van dit onderdeel als:
(
(
(
(
(


heel

moeilijk
niet zo




groot
groot
te zeggen
groot
klein

c
Het nut van dit onderdeel was voor mij:
(
(
(
(
(
d
Het plezier dat ik had in dit onderdeel was voor mij:
(
(
(
(
(
Eventuele opmerking of suggestie:






Over de organisatie

Voorbereiding
a.
Ik heb de uitnodiging op tijd ontvangen
( ja
( nee


Indien "nee", hoe komt dat?




( De landelijke mailing is niet op tijd verzonden.


( De uitnodiging is binnen mijn organisatie niet op tijd doorgegeven.


( Dat weet ik niet.



heel

heel
niet zo  



helder
goed
redelijk
  duidelijk  
slecht

b.
Ik vond de inhoudelijke informatie vooraf over de dag:
(
(
(
(
(


heel

heel
niet zo




goed
goed
redelijk
goed
slecht

c.
Ik vond de organisatie van deze dag zelf:
(
(
(
(
(
Eventueel compliment:








Eventuele kritiek:








Eventuele suggestie:








Waarom koos u voor deelname aan deze bijeenkomst?:








Heeft u iets gemist op deze bijeenkomst?:








Over welk onderwerp zou u een volgende keer een dialoog willen houden?:








Ten slotte…
Heeft u interesse om zelf deel te gaan nemen aan dialogen?

( ja
      ( nee

Heeft u interesse om zelf een dialoog te gaan (helpen) organiseren?

( ja
      ( nee

Neem contact met mij op:

Naam:

Organisatie:

Adres:

Telefoon:

E-mail:

Suggesties voor een verslag
Denk van tevoren even na over voor wie u het verslag maakt. We geven hier enkele voorbeelden. Een combinatie van verschillende soorten verslag is mogelijk, maar kan afbreuk doen aan de leesbaarheid voor verschillende doelgroepen. 

Verantwoordend verslag
Doelgroep: Financiers en betrokken besturen.

Doel: Inzicht bieden in het al dan niet halen van de doelen en in de financiële afhandeling.

Vorm: Kort en formeel, met begeleidende brief.

Indeling:

1. Introductie: "dit is een verantwoording"

2. Doelen en methoden (kort, liefst puntsgewijs)

3. Impact en effect (hoeveel mensen hebben de dag bezocht, waren de mensen tevreden, zijn de doelen gehaald, zo nee, wat waren de knelpunten)

4. Begroting en resultaatrekening

Intern evaluatieverslag
Doelgroep: Eigen betrokken vrijwilligers.

Doel: Inzicht bieden in wat gelukt is en wat niet, concluderen wat leerpunten zijn.

Vorm: Kort en informeel. Let op een overzichtelijke indeling.

Indeling:

1. Introductie: "dit verslag is een reflectie op onze werkwijze om het de volgende keer nog beter te doen"

2. Wat wilden we? (zie opzet)

3. Hebben we het zo gedaan? (nalopen proces)

4. Wat kunnen we leren? (Waarom ging het anders? Waren dat bewuste keuzes?)

Public relations verslag
Doelgroep: Deelnemers en relevante samenwerkingspartners.

Doel: Laten merken dat er een fantastische dag is georganiseerd zonder dat u op details in gaat.

Vorm: Kort, mooi vormgegeven. Werk bij voorkeur met kleuren en zorg voor een aantrekkelijke voorkant en foto's (offset of -goedkoper- kleurenkopieën). Werk aan de binnenkant met aandachttrekkende kadertjes en citaten en gebruik een speelse lay-out.

Indeling:

1. Introductie: "onze instelling heeft een fantastisch evenement georganiseerd en met dit verslag bieden wij u enkele anekdotes die u kunnen inspireren"

2. Samenvatting van het thema of de thema's. (Begin met citaten die de aandacht trekken, houdt de centrale tekst kort en krachtig, geef veel illustraties door middel van citaten, foto's en punchlines. Vraag u bij elke illustratie steeds af of dit uw doelgroep echt interesseert of dat het vooral uw eigen belangstelling is.
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