s | CHECKLIST

D, iy VOOR DE PERFECTE EVENTLOCATIE

BINNENKORT EEN EVENEMENT OP DE PLANNING? DE KEUZE VAN EEN
EVENTLOCATIE HEEFT DE MEESTE IMPACT OP HET HELE EVENEMENT. MET
DEZE CHECKLIST ZORG JIJ ERVOOR DAT DE EVENTLOCATIE PERFECT IS!

1. DATUM EN VERZEKERING

Als je flexibel bent met de datum, heb je kans dat een locatie korting geeft op de prijs. Omdat zij
vaak dagen hebben die zij graag willen invullen. De verzekering is misschien niet het eerste waar je
aan denkt, maar het is wel heel belangrijk. Het kan zelfs zo zijn dat een locatie dit als vereiste stelt.

VINK DEZE ZAKEN AF:
O Wanneer moet het event plaatsvinden? Ben ik flexibel met de datum?

O Ben ik goed verzekerd?

2. KEN JE DOELGROEP

Voor de locatie is het belangrijk om goed te kijken naar je doelgroep. Als ze uit het hele land komen,
is het verstandig om voor een centrale locatie te gaan. Komen ze met de auto? Zorg voor voldoende
parkeergelegenheid. Komen ze met de trein? Zorg er dan voor dat er een treinstation of bushalte

in de buurt is. Komen er ook kinderen of mindervaliden? Dit zijn allemaal belangrijke zaken om
rekening mee te houden!

VINK DEZE ZAKEN AF, ZODAT JIJ JE DOELGROEP KENT:

O Waar komt iedereen vandaan?
O |s de locatie geschikt? Is de kans aanwezig dat mensen afhaken omdat de reistijd te lang is?

O Komen de bezoekers voornamelijk met de auto of met de trein?
O |s er voldoende parkeergelegenheid?
O Is er een treinstation of bushalte in de buurt?

O Komen er internationale bezoekers en/of sprekers?
O Zo ja, is er een luchthaven in de buurt?

O Zo ja, zijn er voldoende hotels in de buurt?

O Komen er ook kinderen of mindervaliden?
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3. DE EVENTLOCATIE

Wat zijn jouw wensen en eisen en wat heeft de eventlocatie te bieden? Zorg
ervoor dat hier de juiste fit is!

BELANGRIJKE ZAKEN WAT BETREFT DE EVENTLOCATIE OM AF TE
VINKEN:

O Hoeveel bezoekers verwacht ik?
O Wat is de capaciteit van de locatie?

O Moet ik rekening houden met een minimum te besteden bedrag?
O Hoe was dit voorgaande evenementen?

O Welk aanbod aan eten is er?
O Kan ik een de locatie vragen om een proeverij?
O s het mogelijk een eigen cateraar mee te nemen?

O s het mogelijk om tafels, stoelen en tafellinnen e.d. te lenen?
O Zijn er beamers en microfoons aanwezig voor de sprekers?

O Heeft de locatie een opbouw- en schoonmaakploeg?
O Zo nee, heb ik zelf mensen hiervoor beschikbaar?

O Welke mogelijkheden heeft de locatie?
O Waar bevinden de stopcontacten zich?
O Zijn er voldoende ruimtes aanwezig?
O Zijn er voldoende toiletten?
O s de ingang groot genoeg?
O ls er een podium aanwezig?

O s de locatie toegankelijk genoeg? Ook voor mindervaliden?
O Welke sfeer heeft de eventlocatie?
O Heeft de locatie een sfeer en stijl waar ik naar op zoek ben?

O Moet ik zelf aankleding toevoegen?

O s de akoestiek goed?
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