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Sportideeën en wensen

Stap 1

Voordat jullie beginnen, moet je natuurlijk wel precies weten wát jullie gaan doen.
Zorg ervoor dat je het niet laat bij vage plannen als "iets met voetbal", maar dat je het duidelijk omschrijft.

Vul hieronder in welke plannen en ideeën jullie hebben op sportgebied.
Bijvoorbeeld:

· Een sportmiddag 

· Een toernooitje 

· Een grottentocht 

· Een survival 

· Een dropping 

· Een feestavond 

· Een clinic met een bekende sporter 

Denk er trouwens ook aan dat je zowel voor je sportvereniging als voor je school als voor je wijk iets kunt organiseren!

Stap 2

Hoe graag jullie ook willen, je kunt niet alles in één keer organiseren. Jullie zullen dus moeten kiezen wat je nu gaat doen en wat later.

Met welk idee gaan jullie nu aan de slag?

Willen jullie allemaal wat anders? Geen paniek: er zijn verschillende trucjes waarmee je -zonder ruzie te krijgen- kunt bepalen welke activiteit voorrang krijgt.
Prioriteiten stellen

Soms wil iedereen wat anders en moet je toch voor één evenement kiezen. Wat nu? Er zijn verschillende manieren om dan toch tot een beslissing te komen.

· Tip: Stem!
Als jullie uit twee of drie evenementen moeten kiezen, kun je daarover stemmen. Spreek vooraf af hoeveel stemmen voldoende zijn voor een evenement om 'te winnen'. Meestal geldt 'de helft van de stemmen plus één', dus een meerderheid.

Als jullie uit meer evenementen moeten kiezen, kan dat knap lastig worden. Je krijgt dan bijna nooit meer dan de helft van de stemmen achter één idee. Neem dan je toevlucht tot trucs:

· Tip: Stickerparade
Doe bijvoorbeeld de 'stickerparade': schrijf elk plan met grote letters op een stuk papier. Geef iedereen van je team zo'n geel memoblaadje of een gewone sticker. Laat dan iedereen de sticker plakken bij het plan waar hij of zij het liefste mee begint. Het plan met de meeste stickers wint.

· Tip: Pijltjes gooien
Of zorg voor een dartbord en pijltjes en geef elk plan een nummer dat ook op het dartbord voorkomt. Laat iedereen gooien. Het plan met de meeste pijltjes (of de pijltjes nou bedoeld waren in dat nummer of niet!) wint.

Wie, waar en wanneer?

Stap 3

Jullie hebben nu bepaald welk plan het is geworden. Bedenk dan nu voor wie je het precies organiseert, waar het gaat gebeuren en natuurlijk wanneer.

Voor wie gaan jullie het organiseren?

Bijvoorbeeld:

· Alleen voor jullie eigen team? 

· Voor jongeren uit de wijk? 

· Voor jongeren uit de stad? 

· Voor jongeren van de vereniging? 

· Voor jongeren van de school? 

· Alleen voor jullie klas? 

· Voor kinderen van de lagere school? 

· Voor jongeren van een bepaalde leeftijd? 
Zie ook de volgende stap!

Stap 4

Hoeveel jongeren kunnen er maximaal komen?

Het maakt voor jullie organisatie nogal verschil of er twintig of tweehonderd jongeren kunnen komen opdagen. Bepaal daarom wat het maximum aantal deelnemers is voor jullie activiteit.

Afhankelijk van dat aantal kun je dan bepalen of bijvoorbeeld álle leerlingen van je school welkom zijn of alleen de leerlingen van de bovenbouw. Of dat jullie álle jongeren uit je woonplaats uitnodigen, of alleen de jongeren uit je wijk.

Zie ook de vorige stap!

Stap 5

Kies een lokatie.
Jullie moeten natuurlijk ook een lokatie zoeken. Mogelijke lokaties zijn: 

· Een sportveld in de buurt 

· In een sporthal 

· Op school 

· Op de vereniging 

Denk bij het kiezen van een lokatie aan de volgende dingen: 

· Is de lokatie geschikt voor alle sporten en andere activiteiten die jullie willen? 

· Is er begeleiding vanuit de lokatie, kunnen jullie bijvoorbeeld rekenen op iemand die dingen voor jullie klaarzet? 

· Is de lokatie groot genoeg? 

· Zijn alle materialen die jullie nodig hebben daar beschikbaar of moet je die nog zelf regelen? 

· Is de lokatie een beetje betaalbaar? 

· Kun je er ook wat eten en drinken? 

· Zijn er toiletten? 
Stap 6

Prik een datum

Wanneer gaat het gebeuren? 
Let op de volgende dingen als jullie een datum prikken: 

· Plan het niet al te snel: jullie hebben natuurlijk wel genoeg tijd nodig om alles te regelen.
· Kijk of er die dag in je buurt of stad geen andere dingen zijn gepland, waardoor niemand kan. 

· Kijk ook even of het niet in bijvoorbeeld een examenweek valt. 

Benodigdheden

Stap 7

Wat hebben jullie nodig aan materialen?

Bedenk welke spullen jullie allemaal nodig hebben om er een succes van te maken. Verdeel het onder in verschillende categorieën, dan zie je minder snel iets over het hoofd.

Zie voorbeeld-checklist op volgende pagina 
CHECKLIST MATERIALEN EN MENSEN

Een checklist voor alle materialen en mensen die jullie nodig hebben, kan er zo uitzien. Pas de checklist aan voor jullie eigen evenement!

	
	Wie regelt dit
	Voor welke datum
	Wat zijn de kosten

	
	
	
	

	Sportmateriaal
	
	
	

	Ballen
	
	
	

	Netten
	
	
	

	Doeltjes
	
	
	

	Fluitjes
	
	
	

	Scoreborden
	
	
	

	Tijdmeting
	
	
	

	Belijning
	
	
	

	Scoreformulieren
	
	
	

	Mensen 
	
	
	

	Bekende sporter
	
	
	

	Deelnemers
	
	
	

	Scheidsrechters
	
	
	

	Juryleden
	
	
	

	Opbouwers voor veld
	
	
	

	EHBO'ers
	
	
	

	Cateraars
	
	
	

	DJ 
	
	
	

	Schoonmakers
	
	
	

	Fotograaf
	
	
	

	Veiligheid
	
	
	

	EHBO-spullen
	
	
	

	Dranghekken
	
	
	

	Diversen
	
	
	

	Entree
	
	
	

	Eten/drinken gasten
	
	
	

	Eten/drinken spelers
	
	
	

	Toiletten
	
	
	

	Vuilnisbakken
	
	
	

	Tafels
	
	
	

	Stoelen
	
	
	

	Tent
	
	
	

	Geluidsinstallatie
	
	
	

	Prijzen (bekers, medailles)
	
	
	

	Promotiemateriaal
	
	
	

	Posters
	
	
	

	Folders
	
	
	

	Stickers
	
	
	

	Persbericht
	
	
	

	Programmaboekje
	
	
	

	Uitnodigingen
	
	
	

	Algemeen
	
	
	

	Vergunning voor het houden van het evenement
	
	
	

	Inlichten brandweer en politie
	
	
	

	Vergunning drankverkoop
	
	
	

	Verzekering 
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Stap 8

Wat hebben jullie nodig aan menskracht?

Bedenk welke mensen jullie nodig hebben om er een succes van te maken. Verdeel ze onder in verschillende categorieën, dan zie je minder snel iemand over het hoofd.

Zie voorbeeld-checklist op de vorige pagina.
Stap 9

Aan wie moeten jullie toestemming gaan vragen?

Jullie hebben natuurlijk wel toestemming nodig van de eigenaren van de lokatie en van diegenen die daar direct mee te maken hebben. Vraag dus toestemming aan de gemeente, de vereniging of de school en licht omwonenden personen of bedrijven in.
Communicatie

Niets is zo zielig als een clubje organisatoren dat de hele dag zit te wachten op de eerste bezoeker. Het is dus zaak om er een spetterend gebeuren van te maken, waar veel te beleven valt, wat niemand wil missen én waar iedereen het bestaan vanaf weet. 

Stap 10

Jullie moeten dus spannende dingen organiseren, allerlei mensen uitnodigen, advertenties bedenken, noem maar op. Om dat zo slim mogelijk aan te pakken moet je eerst precies weten wíe jullie uit willen nodigen.

Voor wie organiseren jullie het evenement? 

Vul hier in wat je bij stap 3 hebt geantwoord.

Stap 11

Wie willen jullie verder nog uitnodigen?
· Alleen de jongeren die meedoen (aantal) 

· Andere jongeren die komen kijken (aantal) 

· Ouders (aantal) 

· Leraren (aantal) 

· Trainers (aantal) 

· Bobo's, namelijk: 

... (naam) 

... (naam) 

Stap 12

Wat is jullie publiekstrekker?

Jullie evenement concurreert met een dagje winkelen, andere sportwedstrijden, een dag naar het strand, noem maar op. Jullie zullen dus met iets echt goeds moeten komen om mensen te trekken. 

Bedenk daarom een absolute klapper voor jullie activiteit. Iets waardoor de hele buurt of stad voor jullie uitloopt. Iets wat niemand wil missen, wat iedereen wil uitproberen, waar iedereen bij wil zijn. 

Bijvoorbeeld:

· Een bekende sporter houdt een clinic 

· Een kei van een dj komt draaien 

· Je kunt bungee-jumpen of abseilen 

· Organiseer een wedstrijd snelklimmen 

· Verloot sportshirts onder de bezoekers 

· Enzovoorts, enzovoorts. De trekker moet wel díe mensen trekken die jullie willen. Dus nodig Imca Marina uit als je vooral nog (groot)ouders nodig hebt, en nodig DJ Jean uit als je liever jongeren langs de kant ziet staan... 

Stap 13

Hoe gaan jullie deelnemers uitnodigen?

Zonder deelnemers heb je geen evenement. Dus die moet je sowieso uitnodigen. Maar hoe doe je dat? 

Denk even diep na: waar komen je deelnemers? Welke bladen en krantjes lezen ze? Waar doen ze zelf aan mee? Waar werken ze? Waar sporten ze? 

Denk bijvoorbeeld aan:

· aan aankondiging op de whoZnext-site 

· een stukje in het verenigingsblaadje 

· elke krant en omroep heeft een activiteiten agenda 

· een advertentie in wijkkranten 

· een banner op jongerensites 

· affiches in de stad 

· posters op scholen 

· een stuk schrijven voor de schoolkrant 

· posters bij sportverenigingen 

· affiches in sporthallen 

· affiches op het prikbord van de supermarkt 

· sandwichmannen laten rondlopen 

· flyers uitdelen op zaterdagmiddag 

· folderen in de discotheek 

· flyers neerleggen bij sportzaken, in sporthallen, bij de McDonalds... 

· flyers neerleggen op school 

· rondrijden in een geluidswagen 

· Hou wel je budget in de gaten: een hoop dingen zijn min of meer gratis, maar adverteren in bv kranten en tijdschriften is vaak heel erg duur.

Let op: tips voor het maken van promotiemateriaal vind je in stap 15!

Stap 14

Hoe gaan jullie de toeschouwers uitnodigen?

Hoe meer mensen langs de kant staan aan te moedigen of lekker langs jullie kraampjes slenteren, hoe beter. 

Dus hier kun je dezelfde vragen stellen als bij de stap hierboven.

Daarnaast laat je natuurlijk je deelnemers zoveel mogelijk mensen meenemen. Maak duidelijk dat iedereen welkom is en maak het aantrekkelijk voor toeschouwers om te komen:

· Zorg ervoor dat er wat te eten en te drinken is 

· Er moet wat te kijken zijn, bijvoorbeeld verschillende demonstraties, clinics, informatiestands, 

· Er moet wat te doen zijn, bijvoorbeeld zelf sporten uitproberen, meedoen aan wedstrijdjes, een loterij, enz. 
· Het is leuk als er wat te winnen valt, bijvoorbeeld door aan wedstrijdjes mee te doen, door een loterij, door een verkiezing van de meest fanatieke supporter, enz.
Let op: tips voor het maken van promotiemateriaal vind je in stap 15!

PR en Promotie

Stap 15

Hoe valt jullie boodschap op?

Het maken van goed promotiemateriaal is eigenlijk vakwerk. Maar dat wil natuurlijk niet zeggen dat je met een beetje creativiteit en wat gezond verstand niet wat moois zou kunnen maken. Maak gebruik van de tips en trucs die je hieronder vind. En beter nog: stuur wat je gemaakt hebt op naar de helpdesk. Daar zitten mensen die er verstand van hebben en jullie precies kunnen vertellen wat je moet doen om je posters of flyers nóg mooier te maken. 

Promotiemateriaal: Wat kun je maken?
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· Het evenement dat jullie gaan organiseren moet natuurlijk een groot succes worden, dus is het zaak dat zoveel mogelijk mensen weten dat jullie iets organiseren. Je hebt dus promotie-materiaal nodig. 

· Posters: Posters vallen op en je kunt ze op veel plekken ophangen (zie stap 13). Vermeld in ieder geval op de folder en posters duidelijk wát jullie precies organiseren, de datum en de locatie van het evenement én natuurlijk jullie publiekstrekker. 

· Flyers (leaflets): Flyers zijn ook erg handig. Ze zijn ongevouwen en meestal klein (bijvoorbeeld A6-formaat) en daardoor lekker goedkoop. Je deelt ze uit waar je maar kunt: in de winkelstraat, op andere sportevenementen, in de discotheek. Leg ze op scholen, op de toonbank van sportzaken en in de snackbar. Op de flyer vermeld je min of meer hetzelfde als op de poster, hoewel je er wel wat meer achtergrondinformatie op kwijt kunt. Let op: Voor folderen op straat heb je soms een vergunning nodig! Vraag dit even na bij je gemeente!!! 

· Folders: Folders zijn groter dan flyers en gevouwen. Daardoor zijn folders iets duurder, maar je kunt er wel meer informatie op kwijt. Zet in de folder bijvoorbeeld uitgebreid het programma, geef wat meer informatie over jullie evenement en zeg iets over de sponsors. 

· Stickers: Stickers zijn vrij duur om te maken maar trekken wel veel aandacht. Als je toch geld genoeg hebt om ze te laten maken, vermeld dan naast de oproep om te komen alleen jullie logo, de datum en de locatie. De sticker wordt anders te onrustig. 

· Toegangsbonnen: Deel op straat of de markt gratis toegangsbonnen voor jullie evenement uit. 'Gratis' trekt namelijk altijd de aandacht van mensen. 

· Nog veel meer mogelijkheden: Naast wat we hierboven noemden is er natuurlijk nog veel meer mogelijk. Denk aan sandwichborden, gemeenteborden, banners op internet, ballonnen (erg goedkoop bij grote hoeveelheden!), noem maar op. Kijk gewoon goed rond, dan zie je vanzelf wat er allemaal kan!

Promotiemateriaal: Tips en trucs
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· Huisstijl 

Gebruik het logo van whoZnext in al jullie promotiemateriaal. Gebruik ook steeds dezelfde kleuren en lettertypes. Zo zorg je, samen met het logo, voor eenheid en dat zorgt dan weer voor een grotere bekendheid. Gebruik felle kleuren die de aandacht trekken. Kopieer bijvoorbeeld op gekleurd papier. Je kunt hier het whoZnext-logo downloaden. Hier staan de logo’s die beschikbaar zijn: 
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Naast het whoZnext-logo zet je natuurlijk ook de logo's van jullie sponsors op al het materiaal. 

· Tekst
De kop moet mensen nieuwsgierig maken, dan lezen mensen vanzelf verder. Zorg daarom dat de belangrijkste trekker meteen ieders aandacht trekt. Zet 'm bijvoorbeeld bovenaan de pagina of in grote letters in het midden. Ook humor doet het goed: grappige cartoons bijvoorbeeld trekken ook altijd de aandacht. Vermijd in elk geval lange teksten, vermeld alleen wát jullie gaan organiseren, waar, wanneer en waarom iedereen moet komen. 

· Vormgeving
Maak een schets op een A4-tje en fax die naar de helpdesk voor commentaar. Je kunt je uiteindelijke ontwerp tekenen of op de computer ontwerpen (met Word kom je een heel eind, vraag wel even aan jullie drukker of hij met Word uit de voeten kan!). Gebruik altijd twee kleuren, anders wordt het veel te duur. Zijn jullie zelf absoluut niet handig met tekenen en ontwerpen? Vraag dan rond in je buurt, kijk je tekenleraar lief aan of ga naar een wijk- of buurtcentrum waar ze cursussen tekenen of schilderen geven. Daar lopen altijd wel creatieve mensen rond die jullie verder kunnen helpen. 

· Tip: Oplage
Houd rekening met de drukkosten in verband met de oplage. Een drukker drukt goedkoper als de oplage groter is. 

· Tip: Sponsor betaalt mee
Ideaal is natuurlijk een sponsor die jullie betaalt om zijn naam en logo op jullie materiaal te krijgen. 

· Tip: Bekende drukker
En misschien kent iemand van jullie wel een drukker die jullie voor een zacht prijsje wil helpen?

Stap 16

Hoe nodigen jullie de pers uit?

Aandacht van de pers is vaak een kroon op jullie werk. Want wat is er mooier dan dat er straks een stuk in de krant staat over jullie evenement? Of dat een van jullie op de radio kan vertellen over al jullie avonturen? Helaas komt de pers niet vanzelf: je zult ze moeten uitnodigen. En denk daarbij niet aan 'de grote jongens' als RTL 4, Radio 538 of de Telegraaf, maar zoek het vooral bij jullie zelf in de buurt. 

Pers: Trek de aandacht
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Branden, overvallen, politieke demonstraties, de voetbalwedstrijd van het eerste, de scheiding van de burgemeester: de pers heeft het druk-druk-druk. Journalisten moeten elke dag weer kiezen waar ze nú weer over gaan schrijven of praten. Daarbij kiezen ze altijd voor het meest spraakmakende of opvallende, voor zaken met 'nieuwswaarde', zoals dat heet. Dus moet je zorgen dat jullie evenement ook 'nieuwswaarde' heeft. Van gewoon een potje ballen met een paar gasten ligt geen journalist wakker. Waar ze wel warm voor lopen: 

· Spannende gebeurtenissen, bijvoorbeeld jongeren die abseilen van de kerk, parachutespringen, te paard door de wijk galopperen.. 

· Beroemde personen, bijvoorbeeld voor topsporters die zich inzetten voor jongeren uit jouw wijk of voor zangers die een balletje komen meetrappen 

· Politieke personen, bijvoorbeeld een wethouder of burgemeester die jullie evenement bezoekt 

· Uitspraken van die personen, bijvoorbeeld voor de wethouder die een toespraakje komt houden en daarbij zegt hoe belangrijk sport is voor jongeren 

· Bijzondere initiatieven, bijvoorbeeld voor het feit dat jongeren voor het eerst in deze wijk zelf iets organiseren 

Zorg dus voor zo'n 'perstrekker' en vermeld dat ook in je persbericht!!!

Het persbericht
Een persbericht is een korte tekst gericht aan de pers waarin vermeld staat wat er georganiseerd wordt. 
Zie hieronder een voorbeeld van een persbericht.

HET PERSBERICHT

Persbericht

Naam Krant en naam contactpersoon

Adres

Plaats

Telefoonnummer

Plaats, datum

Jongeren organiseren basketbaltoernooi!

Jongeren van het whoZnext-team uit Nijmegen organiseren op 1 juni een basketbaltoernooi voor jongeren uit de wijk Neerbosch. Het evenement is volledig georganiseerd door jongeren tussen de 14 en 18 jaar. Wethouder Willems van Sport geeft om 12.00 het startsein voor de wedstrijden. Tussen de wedstrijden door geeft Kendell Mack, een topspeler van Eiffeltowers, verschillende clinics. Tevens speelt hij een paar wedstrijdjes tegen jongeren uit de wijk. Na alle wedstrijden en de prijsuitreiking is er mogelijkheid tot  borrelen. De middag wordt muzikaal omlijst door een bekende Nijmeegse DJ.

Programma:

12.00

Feestelijke opening door   ……………… 

13.00

Start wedstrijden, afgewisseld door clinics van Kendell Mack

16.00

Halve finales

17.00

Finale

17.45

Prijsuitreiking door ……….

18.00

Borrel met hapjes en muziek met DJ    ………... 

WhoZnext is een landelijke campagne van het Nederlands Instituut voor Sport en Bewegen  die zich richt op de bevordering van jeugdparticipatie in sport. WhoZnext wil ervoor zorgen dat jongeren meer invloed krijgen op sportgebied. Kijk voor meer informatie op www.whoznext.nl. 

/////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////

Voor meer informatie:       

naam jullie contactpersoon

telefoonnummer

Tips: 

gebruik op het briefpapier het whoZnext-logo 

verstuur het bericht een dag of tien voor het evenement 

gebruik korte zinnen 

vermeld in ieder geval: wat er georganiseerd wordt, wie het gaat organiseren, waar, wanneer en waarom het georganiseerd wordt 

Spreek af wie van jullie het contact met de pers onderhoudt

Pers: Welke pers is er?
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Krant
Een snelle en doeltreffende manier om veel mensen te bereiken is via de krant. Je brengt de krant op de hoogte van jullie activiteit door een persbericht (zie voorbeeld) te sturen. Het kost niets en je bereikt er in een klap erg veel mensen mee! Adressen van de krant vind je in de Gouden Gids onder 'Dag- en nieuwsbladen'. Bel eerst de krant om de naam van hun contactpersoon te vragen en richt je persbericht tot die persoon. Dit staat een stuk netter en bovendien heb je een kleinere kans dat je persbericht bij de verkeerde persoon in de oud papierbak verdwijnt...

Radio
Elke plaats, regio of provincie heeft eigen radiostations. Zij zijn altijd geïnteresseerd in plaatselijke activiteiten en vaak hebben ze zogenaamde 'agenda's', waarin ze vertellen wat er de komende dagen allemaal in de buurt te doen is. Trek dus je stoute schoenen aan en bel ze gewoon op. Nummers van de stations vind je in de Gouden Gids onder 'Omroep'. Het is natuurlijk helemaal prachtig als een van jullie voor de radio wat over het toernooi kan komen vertellen. Stel dat gewoon voor en misschien nodigen ze jullie wel uit voor een live promo-talk! Als je niet belt, stuur dan in elk geval altijd een persbericht!

TV
Ook lokale tv-zenders hebben altijd interesse in lokale activiteiten. Misschien willen ze wel een verslag maken van het toernooi, helemaal als er een bekend iemand aanwezig is! Bel deze mensen dus ook op of ga er langs. Ook hun nummers en adressen vind je in de Gouden Gids onder 'Omroep'. Als je niet belt, stuur dan in elk geval altijd een persbericht!

Stap 17

Vertel over jullie succes!

Na afloop bazuin je natuurlijk rond hoe geweldig jullie evenement was. Immers, als je nu iedereen laat weten hoe geweldig het was, kun je de volgende keer zeker zijn van een hoge opkomst.

Bedenk nu dus alvast hoe jullie dat straks gaan doen. Bijvoorbeeld:

· Zorg dat er foto's worden gemaakt van de meest spectaculaire en gedenkwaardige momenten (clinic bekende sporter, toespraak van de wethouder, prijsuitreiking) 

· Schrijf een verslag met foto's voor de site van whoZnext 

· Schrijf een stukje voor de schoolkrant of de schoolsite 

· Stuur een persbericht rond 

· Ontlok een van de bobo's een zinnige en positieve uitspraak over jullie evenement 

Geld

Stap 18

Wat gaat het allemaal kosten?

Helaas, bijna alles kost geld.

Materiaalhuur, telefoonkosten, folders drukken, eten en drinken, noem maar op.

Maak een zo goed mogelijk inschatting van alle te verwachten kosten. Neem als uitgangspunt:

Stap 05:    de lokatie 

Stap 07:    de spullen die jullie nodig hebben 

Stap 08:    de mensen die jullie nodig hebben 

Stap 12:    de publiekstrekker 

Stap 15:    het promotiemateriaal 

Zie hieronder voor een voorbeeld-begroting.
Let op: bij stap 19 vind je tips over hoe je aan meer geld kunt komen!

Voorbeeld begroting

Pas het onderstaande kostenschema aan voor jullie eigen evenement. 

	
	Verwachte kosten
	Werkelijke kosten

	Sportmateriaal
	
	

	Ballen
	
	

	Netten
	
	

	Doeltjes
	
	

	Fluitjes
	
	

	Scoreborden
	
	

	Tijdmeting
	
	

	Belijning
	
	

	Mensen 
	
	

	Bekende sporter
	
	

	Deelnemers
	
	

	Scheidsrechters
	
	

	Juryleden
	
	

	Opbouwers voor veld
	
	

	EHBO'ers
	
	

	Cateraars
	
	

	DJ 
	
	

	Schoonmakers
	
	

	Fotograaf
	
	

	Veiligheid
	
	

	EHBO-spullen
	
	

	Dranghekken
	
	

	Diversen
	
	

	Entreegeld
	
	

	Eten gasten
	
	

	Drinken gasten
	
	

	Eten deelnemers
	
	

	Drinken deelnemers
	
	

	Toiletten
	
	

	Geluidinstallatie
	
	

	Prijzen (bekers, medailles)
	
	

	Promotiemateriaal
	
	

	Posters
	
	

	Folders
	
	

	Stickers
	
	

	Persbericht
	
	

	Sponsorgelden
	
	

	Totaal (<= inkomsten!)
	
	


Pas het onderstaande inkomstenschema aan voor jullie eigen evenement.

	
	Verwachte inkomsten
	Werkelijke inkomsten

	
	
	

	Bijdragen gemeente
	
	

	Sponsoring
	
	

	Entreegelden
	
	

	Overige
	
	

	
	
	

	
	
	

	Totaal (>= kosten!)
	
	


Stap 19

Waar halen jullie het geld vandaan?

Jullie weten nu wat alles zo'n beetje gaat kosten. Maar waar haal je al dat geld vandaan?

Zie hieronder de financiële trucendoos. 
Stappenplan

Financiële trucendoos 

Het organiseren van een spectaculair sportevenement kost niet alleen tijd, maar natuurlijk ook geld. Maar waar haal je dat geld vandaan? Een aantal tips:

· Klop bij de gemeente aan.
Soms hebben ze bij de gemeente een potje beschikbaar voor goede jongereninitiatieven. Vraag naar de afdeling Jeugd of Sport & Recreatie en vertel over jullie plan.

· Dien een aanvraag in bij Pekoenja
Voor activiteiten, georganiseerd door jongeren, stelt Pekoenja geld beschikbaar. Pekoenja is een fonds om jongerenactiviteiten te bevorderen. Stuur een e-mail met jullie plan naar info@pekoenja.nl. Of bel op donderdag tussen 16.00 en 20.00 uur naar een van de jongeren van de Pekoenja helpdesk: 071-523 43 54 / 55. Wil je meer informatie? Kijk op www.pekoenja.nl.
· Zoek sponsors
Benader bedrijven voor sponsoring. Sponsoring wil zeggen dat een bedrijf geld of producten geeft (prijzen voor jullie toernooi, een muziekinstallatie in bruikleen enz.) in ruil voor publiciteit. Meer info over sponsoring vind je in stap 20.

Stap 20

Zorg voor een sponsor

Sponsors zijn ongelooflijk handig als je een evenement organiseert. Ze kunnen jullie van alles geven, van geld tot vlaggetjes, van een lokatie tot prijzen, van ondersteuning in de organisatie tot kleding voor het whoZnext-team. 

Maar: het vinden van sponsors is een kunst op zich.

Zie hieronder meer info over het vinden van sponsors: 
Stappenplan

Wie wil je als sponsor? 

Tip: Bedrijven uit de buurt
Zoek het vooral niet te groot. Met sponsors als Nike of Mars maak je natuurlijk wel erg goede sier, maar zulke bedrijven sponsoren meestal alleen echt grote evenementen. Daarom is het handiger om in jullie eigen buurt te zoeken naar bedrijven die jullie willen sponsoren. En wat dacht je van familie en kennissen met een eigen bedrijf?

Tip: Materiaalsponsoring
Denk verder dan geld! Sommige bedrijven zijn dan wel niet zo scheutig met geld, maar willen misschien wel spullen beschikbaar stellen! Denk bijvoorbeeld aan:
Sportzaak --> Kleding voor de organisatoren, sportartikelen als prijzen.
Restaurants, supermarkten, bakkers --> Eten, drinken, versnaperingen
Drukker --> Drukwerk
Er zijn bovendien ook bedrijven die, naast of in plaats van geld en goederen, menskracht willen bieden.

Tip: Interesse in jongeren / sport
Zoek bedrijven die iets met sport of met jongeren hebben. Dus wel de plaatselijke discotheek of de sportzaak om de hoek, maar niet de dierenwinkel. Tenzij het natuurlijk om een wedstrijd vinkenslagen gaat...

Tip: Geen concurrenten
Zorg dat jullie sponsoren geen concurrenten van elkaar zijn. Jullie willen straks geen reclamebord "Zure Zult: van Zult & CO" naast dat van "Worst van Van Dorst" langs het veld...

Wat heb je ze te bieden?
Sponsors geven helaas alleen maar geld of goederen als ze er zelf ook iets voor terugzien. Denk dus diep na over wat jullie de aankomende sponsor te bieden hebben.

Tip: Wat heeft de sponsor eraan?
Hoe meer klanten van de sponsor op jullie evenement zijn, hoe gretiger de sponsor zal zijn. Daarom doet die dierenwinkel dus waarschijnlijk niet mee, evenmin als de winkel in steunkousen. Zoek het dus vooral in winkels die veel jongeren trekken of veel met sport te maken hebben! En overtuig jullie toekomstige sponsor ervan dat er veel, heel veel mensen komen.

Tip: Gebruik jullie promo-materiaal
Op al jullie folders, flyers, stickers en brochures kunnen de logo's of namen van de sponsors worden gezet. Of biedt jullie sponsor advertentieruimte aan in jullie folder. Het is handig om daar een bedrag voor vast te stellen (per pagina, of halve pagina).

Tip: Gebruik de lokatie
Zorg dat de sponsor vlaggen kan ophangen of borden kan neerzetten met de naam van het bedrijf erop. En natuurlijk wil de omroeper best een paar keer per dag roepen dat 'die heerrrrlijke brrrrroodjes zijn geleverd door Bakkerrrrr Bol'.

Tip: Gebruik jullie zelf
Laat jullie sponsor t-shirts of jacks maken voor het whoZnext-team. In ruil voor een paar fantastische kledingpakketten als prijzen willen jullie best een middag rondlopen in sweaters van "Van Gips: voor al uw krukken", toch?

Hoe haal je ze binnen:
Je hebt nu een prachtig 'sponsorpakket': de dingen die je jullie toekomstige sponsor te bieden hebt. Nu moet je ze werkelijk gaan benaderen.

Tip: Stuur eerst een brief
Het is het handigst om eerst een brief (zie voorbeeldbrief) te sturen naar de mogelijke sponsor en er daarna langs te gaan. Mensen zien liever de personen waar het om gaat dan dat ze alleen een stem via de telefoon horen. Bovendien kom je gemotiveerder over als je werkelijk de moeite neemt om langs te gaan. En is het moeilijker om iemand die voor je neus staat af te poeieren...

Tip: Stel een contract op
Als jullie ze overtuigd hebben na een mooi verkooppraatje (wees enthousiast, het is natuurlijk een geweldig toernooi dat jullie gaan organiseren) komt de zakelijke kant van het verhaal. Stel dan een contract (zie voorbeeldcontract) op waar jullie allebei een handtekening onder gaan zetten, zo voorkom je narigheid met betalingen of gezeur achteraf over de grootte van de advertentie.

Hoe hou je ze vast?

Tip: Bedank de sponsor
Het is natuurlijk erg aardig van jullie sponsor dat hij jullie geholpen heeft. Bovendien willen jullie misschien in de toekomst nog wel eens een toernooi organiseren en dan heb je weer geld of goederen nodig. Het is dus handig de sponsor te vriend te houden en ze te bedanken aan het eind van het toernooi. Je kan dit persoonlijk doen of door een briefje te sturen.

Doen

Stap 21

Wat moet er allemaal worden geregeld?

Inmiddels weten jullie precies wat jullie willen. En daarvoor moet nog een hoop werk worden verzet. Het is handig om een overzicht te maken van wat er allemaal nog precies moet gebeuren. Zo'n overzicht noemen we een actielijst.

Zie hieronder voor een voorbeeld van een actielijst 

Actielijst

	Sportmateriaal
	
	
	

	
	
	
	

	Actie
	Omschrijving
	Wie
	Wanneer klaar

	
	
	
	

	Netten
	
	
	

	Doeltjes
	
	
	

	Fluitjes
	
	
	

	Scoreborden
	
	
	

	Tijdmeting
	
	
	

	Belijning
	
	
	

	Scoreformulieren
	
	
	


	Mensen
	
	
	

	
	
	
	

	Actie
	Omschrijving
	Wie
	Wanneer klaar

	
	
	
	

	Deelnemers
	Bijhouden aantal deelnemers

Speelschema maken
	
	

	Scheidsrechters
	Uitnodigen
	
	

	Juryleden
	Uitnodigen
	
	

	Opbouwers voor veld
	Uitnodigen
	
	

	EHBO'ers
	Uitnodigen
	
	

	Cateraars
	Uitnodigen
	
	

	DJ (?)
	Uitnodigen
	
	

	Schoonmakers
	Uitnodigen
	
	

	Fotograaf
	Uitnodigen
	
	


	Veiligheid
	
	
	

	
	
	
	

	Actie
	Omschrijving
	Wie
	Wanneer klaar

	
	
	
	

	EHBO spullen
	Kijken of EHBO’er deze heeft?
	
	

	Dranghekken
	Huren
	
	


	Diversen
	
	
	

	
	
	
	

	Actie
	Omschrijving
	Wie
	Wanneer klaar

	
	
	
	

	Entree
	Tafel bij binnenkomst?
	
	

	Uitnodigingen deelnemers
	Maken uitnodigingen

Versturen 
	
	

	Eten/drinken gasten
	Cateraar zoeken
	
	

	Eten/drinken spelers
	Cateraar zoeken
	
	

	Toiletten
	Huren
	
	

	Vuilnisbakken
	Huren
	
	

	Tafels
	Huren
	
	

	Stoelen
	Huren
	
	

	Tent
	Huren
	
	

	Geluidsinstallatie
	Huren
	
	

	Prijs (beker, medaille)
	Sponsor??
	
	


	Promotiemateriaal
	
	
	

	
	
	
	

	Actie
	Omschrijving
	Wie
	Wanneer klaar

	Drukker
	Drukker zoeken

Overleggen prijs

Overleggen oplage
	
	

	Posters
	Maken logo

Schrijven tekst

Laten bedrukken
	
	

	Folders
	Logo

Schrijven tekst

Laten bedrukken
	
	

	Stickers
	Logo

Laten bedrukken
	
	

	Persbericht
	Schrijven tekst

Opzoeken adressen

Opsturen
	
	

	Programmaboekje
	Logo

Schrijven tekst

Laten bedrukken
	
	


	Algemeen
	
	
	

	
	
	
	

	Actie
	Omschrijving
	Wie
	Wanneer klaar

	Vergunning
	Vragen aan meerderjarige 
	
	

	Inlichten brandweer en politie
	Bellen politie en brandweer
	
	

	Vergunning drankverkoop
	Vragen aan meerderjarige
	
	

	Verzekering
	Vragen aan meerderjarige
	
	


Stap 22

Wie doet wat en wanneer?

Zo. Dat is een lange lijst met taken.

Maar gelukkig zijn jullie met een heel team en kunnen jullie al het werk verdelen.

Het is het duidelijkst als achter elke taak een naam staat: die persoon is daar dan verantwoordelijk voor. Zet er ook meteen een datum bij: dan moet de taak voor elkaar zijn.

Kijk hieronder voor een voorbeeld van een actielijst.

Maar jullie hoeven natuurlijk niet alles alleen te doen. Zie de volgende stap.

Actielijst

	Sportmateriaal
	
	
	

	
	
	
	

	Actie
	Omschrijving
	Wie
	Wanneer klaar

	
	
	
	

	Netten
	
	
	

	Doeltjes
	
	
	

	Fluitjes
	
	
	

	Scoreborden
	
	
	

	Tijdmeting
	
	
	

	Belijning
	
	
	

	Scoreformulieren
	
	
	


	Mensen
	
	
	

	
	
	
	

	Actie
	Omschrijving
	Wie
	Wanneer klaar

	
	
	
	

	Deelnemers
	Bijhouden aantal deelnemers

Speelschema maken
	
	

	Scheidsrechters
	Uitnodigen
	
	

	Juryleden
	Uitnodigen
	
	

	Opbouwers voor veld
	Uitnodigen
	
	

	EHBO'ers
	Uitnodigen
	
	

	Cateraars
	Uitnodigen
	
	

	DJ (?)
	Uitnodigen
	
	

	Schoonmakers
	Uitnodigen
	
	

	Fotograaf
	Uitnodigen
	
	


	Veiligheid
	
	
	

	
	
	
	

	Actie
	Omschrijving
	Wie
	Wanneer klaar

	
	
	
	

	EHBO spullen
	Kijken of EHBO’er deze heeft?
	
	

	Dranghekken
	Huren
	
	


	Diversen
	
	
	

	
	
	
	

	Actie
	Omschrijving
	Wie
	Wanneer klaar

	
	
	
	

	Entree
	Tafel bij binnenkomst?
	
	

	Uitnodigingen deelnemers
	Maken uitnodigingen

Versturen 
	
	

	Eten/drinken gasten
	Cateraar zoeken
	
	

	Eten/drinken spelers
	Cateraar zoeken
	
	

	Toiletten
	Huren
	
	

	Vuilnisbakken
	Huren
	
	

	Tafels
	Huren
	
	

	Stoelen
	Huren
	
	

	Tent
	Huren
	
	

	Geluidsinstallatie
	Huren
	
	

	Prijs (beker, medaille)
	Sponsor??
	
	


	Promotiemateriaal
	
	
	

	
	
	
	

	Actie
	Omschrijving
	Wie
	Wanneer klaar

	Drukker
	Drukker zoeken

Overleggen prijs

Overleggen oplage
	
	

	Posters
	Maken logo

Schrijven tekst

Laten bedrukken
	
	

	Folders
	Logo

Schrijven tekst

Laten bedrukken
	
	

	Stickers
	Logo

Laten bedrukken
	
	

	Persbericht
	Schrijven tekst

Opzoeken adressen

Opsturen
	
	

	Programmaboekje
	Logo

Schrijven tekst

Laten bedrukken
	
	


	Algemeen
	
	
	

	
	
	
	

	Actie
	Omschrijving
	Wie
	Wanneer klaar

	Vergunning
	Vragen aan meerderjarige 
	
	

	Inlichten brandweer en politie
	Bellen politie en brandweer
	
	

	Vergunning drankverkoop
	Vragen aan meerderjarige
	
	

	Verzekering
	Vragen aan meerderjarige
	
	


Stap 23

Wie kan jullie helpen?

Wordt het teveel werk? Zijn er dingen die beter door iemand anders gedaan kunnen worden? Zijn ijverige broertjes, handige coaches of slimme docenten bereid om jullie te helpen?

Maak daar dan gebruik van! Jullie hoeven niet alles alleen te doen!

Een paar voorbeelden:

· (Gym)leraren delen graag dingen uit, dus ook jullie flyer 

· Misschien wil je gymleraar ook wel scheidsrechteren 

· Jongerenwerkers en buurtsportwerkers kunnen helpen bij de organisatie of met jullie samen gaan praten bij de gemeente of sponsors 

· De gemeente kan jullie aan een mooie sportaccommodatie helpen 

· Van een bevriende voetbalvereniging leen je doeltjes en ballen 

· Je docent Nederlands kan erg goed persberichten en brieven schrijven of voor jullie nakijken 

· Je computergekke broer of zus maakt een mooie website voor jullie 

· Je coach nodigt tijdens zijn trainingen alle jeugdleden uit 

· Je ouders kennen vast wel bedrijven die kunnen sponsoren 

Stap 24

Maak een draaiboek

In een draaiboek staat precies wat er op de dag zelf allemaal gaat gebeuren, om hoe laat en wie daarvoor zorgt. 

Een draaiboek helpt jullie om de dag op rolletjes te laten lopen. Iedereen die in de organisatie zit, heeft er straks één onder z'n arm en kan scheidsrechters, pers, dj's, ouders, deelnemers en alle andere aanwezigen op elk moment vertellen wat er precies gaat gebeuren.

Het is dus erg handig om een goed draaiboek te maken.

Kijk hieronder voor een voorbeeld draaiboek 

	Tijd
	Activiteit
	Wie doet of doen het?

	10.00
	whoZnext-team aanwezig
	allen

	10.00 – 11.00
	Opbouwen voetvolleyveldjes e.d.
	Petra, Lars, Karim, Menno

	10.00 – 11.00
	Installeren muziekinstallatie
	Fatima, Rob

	10.30 – 11.00
	Ontvangst profvoetballers
	Menno, Sven

	11.00 – 11.30
	Inschrijven deelnemers
	Petra, Fatima, Lars

	11.30 – 11.45
	Opening
	Menno, Sven

	11.45 – 12.30
	Demonstratiematch profvoetballers
	Rob scheidsrechter

Karim commentaar

	12.30 – 15.00
	Poulewedstrijden
	allen: fluiten, standen bijschrijven, teams oproepen enz.

	15.00 – 16.00
	Kwarfinales
	

	16.00 – 16.30
	Halve finales
	

	16.45 – 17.15
	Finale
	

	17.15 – 17.30 
	Prijsuitreiking
	Petra, Fatima

	17.30 – 18.30
	Opruimen
	allen

	19.00
	Uit eten met alle betrokkenen
	allen


Gefeliciteerd! Alle stappen zijn nu doorlopen.

Dit was hem dan. De laatste stap! 

We wensen jullie veel succes toe met het uitvoeren van jullie plan!
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