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KLJ-checklist voor evenementen 
6 maanden vooraf: de opstart
Organisatie
☐ Doel en visie bepalen
☐ Organisatieteam samenstellen
☐ Taken verdelen
☐ Evaluatie vorige editie bekijken
☐ Begroting opstellen
Locatie
☐ Locatie vastleggen
☐ Capaciteit checken
☐ Techniek controleren
☐ Verzekering nakijken
☐ Toegankelijkheid voorzien
☐ Plaatsbezoek doen

Tip: Leg op het einde van je initiatief al een locatie vast voor de volgende editie. 
Communicatie
☐ Communicatieplan maken
☐ Boodschap bepalen
☐ Kanalen kiezen
☐ Visuals ontwerpen
☐ Promoplanning maken 
Vergunningen
☐ Evenement aanvragen bij gemeente
☐ Toestemming geluid / openlucht / kampvuur 

Tip: Vraag toestemmingen aan het gemeentebestuur als het gaat om een openluchtevenement.   
Tip: Je kan contact opnemen met het evenementenloket van de gemeente.  
Programma & voorbereiding
☐ DJ / band / animatie vastleggen
☐ Geluid en licht regelen
☐ Thema bedenken en inkleding voorzien
☐ Activiteiten voorbereiden

Tip: Hou rekening met/vraag naar: de kostprijs of uitkoopsom, speelduur en het materiaal dat je als organisator moet voorzien.   
Let op: Bekijk je zaalcontract: wat is er aanwezig, wat kan je daar gebruiken? Leg de specificaties van de zaal ook voor aan de firma!    
Werkgroepen
☐ Werkgroepen maken
☐ Startvergadering organiseren
☐ Deadlines vastleggen
☐ Maak een organigram 
Logistiek
☐ Catering regelen
☐ Materiaal voorzien (tenten, tafels, licht, koeling ...)
☐ Transport regelen 
☐ Offertes aanvragen voor logistiek en technisch materiaal

Let op: Als je een tent- of openluchtevenement organiseert, denk dan aan elektriciteitstoevoer, nadarhekken, frigo’s, toog, verwarmingsinstallatie, podiumstukken …    
Tip: Werk je al jaren met dezelfde leveranciers, dan is 6 maanden vooraf voldoende. Anders breng je dit best nog wat eerder in orde.
Tip: Je kan materiaal goedkoper uitlenen bij provinciale uitleendiensten of organisaties zoals   
Sport Vlaanderen.  
Mobiliteit
☐ Mobiliteitsplan maken
☐ Parkeerplan voorzien
☐ Carpool / fiets stimuleren

Tip: Sstel een mobiliteitsplan op. Een mobiliteitsplan is een plan dat helpt om vervoer van deelnemers veilig te regelen. Denk maar aan openbaar vervoer, voetgangers, fietsers, carpoolsysteem ...  
Inschrijvingen
☐ Inschrijvingssysteem opzetten (bv. via Twizzit, Eventsquare, Stamhoofd …)
Sponsoring
☐ Sponsors zoeken
4 maanden vooraf
Communicatie
☐ Promotiemateriaal maken
☐ Promocampagne starten
☐ Website up-to-date houden
☐ Polsbandjes of andere merchandise ontwerpen en bestellen
☐ Infopunt inhoudelijk uitwerken
☐ Visualisatie ontwerpen
Programma 
☐ Programma verder uitwerken
Werkgroepen 
☐ Werkgroepen verder opvolgen 

Tip: Werk met tussentijdse deadlines.
Logistiek 
☐ Offertes opvragen (zoek de goedkoopste optie)
☐ Leveranciers contacteren
☐ Stel een planning op voor de opbouw, het evenement zelf en de afbraak
☐ Voorzie een regeling voor de bereikbaarheid van de locatie

Tip: Contacteer eventueel de gemeente voor meer info.
Veiligheid 
☐ Veiligheidsplan maken
☐ EHBO voorzien
☐ Maak regels en afspraken rond alcohol en drugs
☐ Plan B maken bij slecht weer

Tip: Vraag tijdig een kampvuur aan.
Vrijwilligers 
☐ Vrijwilligers zoeken
☐ Medewerkersbundel opstellen
2-3 maanden vooraf
Algemeen 
☐ Afspraken partners bevestigen
☐ Verzekeringen afsluiten
☐ Buren verwittigen
☐ Werkgroepen opvolgen 
Communicatie 
☐ Communicatieplan uitvoeren
☐ Affiches drukklaar maken 
☐ Website updaten 
☐ Socialmediaplanning uitvoeren 
Programma 
☐ Programma finaliseren
Medewerkers 
☐ Taakverdeling maken
☐ Taakoverzicht maken 
☐ Medewerkersbundel verspreiden 

Tip: Zorg dat iedereen een taak heeft die bij zijn talenten aanleunt. Zorg voor voldoende evenwicht!
Logistiek 
☐ Drank en eten bestellen
☐ Herbruikbare bekers bestellen 
☐ Offertes omzetten in contracten 
☐ Controleren of al het materiaal volgens de planning verloopt 
3-4 weken vooraf
Administratie
☐ Deelnemerslijsten maken
☐ Draaiboek afwerken en concretiseren
☐ Sabam en billijke vergoeding aanvragen via myunisono
Communicatie 
☐ Laatste promo doen
☐ Website updaten 
☐ Signalisatie afdrukken 
☐ Afspraken maken rond fotografen
Programma 
☐ Gedetailleerde planning en programma opstellen
Medewerkers 
☐ Taakverdeling verspreiden 
☐ Medewerkerslijst opstellen
☐ Verzekering voor medewerkers afsluiten 
☐ Briefings plannen 
☐ Afspraken rond vrijwilligerswaardering opstellen (bv. Wat krijgen vrijwilligers in ruil voor hun engagement? Organiseer je na het evenement een bedankingsmoment voor de vrijwilligers? …)
Logistiek 
☐ Materiaal controleren
☐ Materiaallijst opmaken 
Veiligheid 
☐ Noodplan finaliseren
☐ Afspraken maken met politie rond veiligheid 

Let op: Dit kan ook nog vroeger gepland worden op aanvraag van de politiezone.
Laatste week

☐ Partners bevestigen
☐ Opbouw starten
☐ Bewegwijzering plaatsen
☐ Medewerkers briefing
☐ Draaiboek printen
☐ Buurtbewoners verwittigen (opnieuw)
☐ Deelnemerslijsten verspreiden 
☐ Ongevalsverklaringen printen en klaarleggen 

Tip: Voorzie een fysieke en digitale deelnemerslijst. Zeker bij grote evenementen is het op deze manier een stuk eenvoudiger om deelnemers of groepen op te zoeken.  
De dag zelf

☐ Materiaal voorzien
☐ Locatie klaarzetten
☐ Geluid testen
☐ Onthaal organiseren
☐ Kassa klaarzetten
☐ Medewerkers briefen
Na het evenement

☐ Opruimen
☐ Materiaal terugbrengen
☐ Overschotten wegwerken (bv. drank terugbrengen naar brouwer, eten verdelen onder vrijwilligers …)
☐ Stock tellen
☐ Kosten doorgeven
☐ Evalueren
☐ Feedback verzamelen
☐ Volgende editie plannen
Extra KLJ-focus

☐ Toegankelijkheid voorzien
☐ Betaalbaarheid bewaken
☐ Inclusie garanderen
☐ Vrijwilligers waarderen
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