Checklist 1: Van start

Profielschets projectleider

De projectleider is iemand die 

· Volledige beslisbevoegdheid heeft

· Goed op de hoogte is van verhoudingen en manier van werken van de organisatie waarvoor hij/zij werkt

· Regelmatig rapporteert en afstemt met de burgemeester

· Volledig voor deze taak vrijgemaakt wordt

· Onder druk beslissingen kan nemen

· Daadkracht toont

· Overzicht houdt

· Vertrouwt op zijn team waar het inhoud en organisatie betreft

· Het vertrouwen heeft van zijn team

· Zich laat adviseren en goed weet wie voor advies benaderd kan worden

· Goed bereikbaar is en snel kan reageren

· Onverwachte omstandigheden goed kan hanteren

· Mogelijk ervaring heeft met het organiseren van (grote) events
Eerste overlegagenda
1. Doel van de herdenking

2. Doelgroepen

3. Karakter van de herdenking

4. Moment

5. Projectteam en taakverdeling

Team volledig?

Rol partners?

6. Planning overlegmomenten

7. Doelen/actiepunten voor volgende overleg

Format draaiboek

	Datum/tijd
	Actie
	Wie
	Aanspreekpunt
	Waar 
	Deadline
	Voltooid
	Opmerkingen

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Dit format kan gebruikt worden voor de dagen voorafgaand aan de herdenking. Voor het programma dient een zelfde format, met uitzondering van de kolommen ‘deadline’ en ‘voltooid’.

Het draaiboek kan bij de besprekingen steeds als uitgangspunt dienen.
Checklist 2: programma

Dagvoorzit(s)ter

	Opties
	

	Toezeggingen
	

	Afspraken
	


Sprekers

	Opties
	

	Toezeggingen
	

	Afspraken
	


	
	Tekst ontvangen
	Tekst gecheckt
	Tolk nodig

	Spreker 1
	
	
	

	Spreker 2
	
	
	

	Spreker 3
	
	
	

	(Spreker 4)
	
	
	


Muziek

	Opties
	

	Toezeggingen


	

	Afspraken
	

	Uitvoering en benodigdheden


	

	Titels en timing
	


Namen voorlezen

	Wie
	Moment
	Spelling gecheckt
	Uitspraak gecheckt

	
	
	
	


Ritueel

	Opties


	

	Raadplegen


	

	Adviezen


	

	Beslissing


	


Checklist 3: locatie

Ruimte en faciliteiten

Ontvangstruimte/lobby

Diverse zalen 
Zitplaatsen voor alle genodigden
Zaal voor opvang of parallel programma voor kinderen
Perslocatie

Garderobe
Catering (mogelijk verschillende punten)
Sanitaire voorzieningen

EHBO-post

Gebedsruimte / stilteplek
Zaal

Decor

Katheder

Aandachtspunt

Plek voor bloemstukken

Geluid

Licht

Plek voor muzikanten

Opstelling

Veiligheid

Veiligheidsinspectie brandweer

Vergunningen 

Evacuatieplan

EHBO team

Beveiligingsbeleid

Registratie personeel

Toegankelijkheid

Meerdere ingangen

Rolstoeltoegankelijk

Speciaal vervoer

Verkeersmaatregelen

Parkeerplan

Parkeerlocaties en (begeleiding van) pendeldiensten

Gereserveerde parkeerplaatsen

Plek voor persvertegenwoordigers

Toezicht op de parkeerplaats

Bewegwijzering naar parkeergelegenheid

Checklist 4: Media

Actuele perspagina op de website

Registratie vooraf van aanwezige pers

Afspraken

· Legitimatie

· Plaats

· Zichtbaarheid

· Herkenbaarheid

· Begeleiding

· Manier van in beeld brengen getroffenen

· Benadering getroffenen

· Maken en gebruiken beeldmateriaal

· Toepassing gedragscode binnen en buiten de locatie

Persvak inrichten

Aanspreekpunt en begeleiding op de dag zelf

Proefdraaien cameraploeg

