Checklist Planning (4 weken van tevoren)
Week 4 - Concept
[ ] Doel en doelgroep vastgelegd (zie Goals Canvas)
[ ] Datum en tijdstip gekozen
[ ] Locatie gereserveerd (of online verbinding getest)
[ ] Inschrijvingslimiet bepaald (max. 12 personen voor persoonlijke sfeer)
Week 3 - Communicatie
[ ] Uitnodiging opgesteld met duidelijke call-to-action
[ ] Kanalen gekozen (mail, WhatsApp, bord, Bijeen-app)
[ ] Persoonlijke uitnodiging verstuurd naar 3 potentiële deelnemers
[ ] Herinnering gepland voor 3 dagen van tevoren
Week 2 - Voorbereiding
[ ] Materialen en benodigdheden ingekocht/ingepland
[ ] Aantal deelnemers bevestigd (inschrijvingen verwerkt)
[ ] Verdeling van rollen (wie zorgt voor wie?)
[ ] Backup-plan voorbereid (bijv. bij uitval)
Week 1 - Finalisatie
[ ] Route of locatie bezocht/getest
[ ] Afspraken met deelnemers bevestigd
[ ] Welkomstdocument klaar (programma, naamkaartjes)
[ ] Feedbackformulier voorbereid (zie Tool 04)
Dag van uitvoering
[ ] 30 min eerder aanwezig voor opbouw
[ ] Eerste 5 minuten gereserveerd voor introductie
[ ] Eindtijd en vervolgafspraak duidelijk gecommuniceerd
[ ] Feedback verzamelmoment ingepland (min. 10 min)
Bijeen — Toolkit & Checklist
