7 Evenementen
7.1 Soorten

7.1.1 Congres (algemeen)

a) het begrip

Het woord congres is afgeleid van ‘congressus’ dat samenkomst betekent. Voor het begrip congres bestaan internationaal verschillende definities. Er bestaat echter geen eenvormigheid in de terminologie m.b.t. tijdsduur, aantal deelnemers en actief of passief deelnemersgedrag.

Daarnaast bestaan er nog verschillende benamingen zoals studiebijeenkomst, conferentie, colloquium, meeting, symposium, seminar en workshop, die nagenoeg hetzelfde aanduiden.

De meest gebruikte definitie van congres luidt : ‘een op een bepaalde plaats formeel georganiseerde bijeenkomst van enige omvang waarop de deelnemers m.b.t. een bepaald thema of naar aanleiding van een bepaalde gebeurtenis eenzijdig, maar meestal tweezijdig of veelzijdig met elkaar communiceren en dit met het oog op een goede informatieverstrekking en/of besluitvorming’.

Zoals vermeld is er geen eenvormige definitie. De termen worden op de congresmarkt door elkaar gebruikt.

· Congres = oorspronkelijk een bijeenkomst van staatslieden.

· Conferentie =  een bijeenkomst van zakenlieden. Men rekent op een groot aantal deelnemers.

· Symposium = een wetenschappelijk karakter. Een aantal personen houden een wetenschappelijk referaat. Het publiek kan na afloop vragen stellen of opmerkingen plaatsen.

· Seminar = een bijeenkomst die gebaseerd is op directe nieuwe kennisgeving en heeft vaak een onderwijskundige inslag.

· Convention = de bijeenkomst die wij congres noemen, Amerikaanse term

· Colloquium = wetenschappelijke bijeenkomsten van niet al te grote omvang

· Talkshow = ontspannen + informatief van karakter, duren nooit lang, een presentator probeert reacties aan de doelgroep te ontlokken of laat een vakkundige informatie geven aan het publiek.

· Kick-off meeting = het overbrengen van een grote hoeveelheid informatie omtrent een nieuw product, een campagne met als doel de interne of externe zakelijke deelnemers te motiveren.

b) Indeling naar de procedure

· plenaire zitting = voltallige zitting = plenary meeting

De voorzitter opent formeel, houdt een algemene lezeing en geeft enkele huishoudelijke mededelingen. De andere sprekers die een inleiding houden, geven een referaat over bepaalde belangrijke aspecten.

· Parallelsessie = round table sessie 

Na de plenaire sessie volgt een splitsing in kleine groepen van ongeveer 20 of meer personen. Onder leiding van een sectievoorzitter vindt er een discussie plaats over het onderwerp. Een rapporteur legt de besluiten schriftelijk vast.

c) indeling naar aard en vorm

· Praatgroep = een bijeenkomst met een vaste samenstelling, men komt af en toe bij elkaar en soms houdt iemand een inleiding. Meningsvorming over een of ander onderwerp is meestal het doel van de bijeenkomst.

· Forum = een bijeenkomst waarbij een aantal mensen met publiek uit de zaal van gedachten wisselt over een bepaald onderwerp. Een aangewezen gespreksleider heeft de zorg voor een goed verloop van de bijeenkomst.

· Hoorzitting = een toelichting op bepaalde ontwikkelingen of uit te voeren plannen door een deskundige. De aanwezigen kunnen bezwaren of alternatieve ideeën naar voor brengen.
d) bedrijfsbijeenkomsten

Bijeenkomsten van industriële of commerciële bedrijven noemt men meestal corporate meetings, conferences of congress.

Deze zijn nog te onderscheiden in :

· Workshop = een samenkomst van kopers en verkopers. Tijdens een workshop kunnen zakelijke afspraken gemaakt worden. Men vraagt een actieve deelname van de aanwezigen.

· Sales meeting = een bijeenkomst van de afdeling verkoop van een concern of van vertegenwoordigers van een aantal bedrijven.

· Dealers meeting = een bijeenkomst van verkoopagenten (= dealers).

· Distributors meeting = een bijeenkomst van de directe verkopers 

· Executive meeting = een vergadering van aandeelhouders, directeuren of stafleden.

7.1.2 Tentoonstelling

7.1.3 Beurs
7.1.4 Opendeurdag

7.2 PR-plan

7.2.1 Denkwerk vooraf
Het organiseren van een evenement vereist werk en tijd. Vooraleer je achter je computer gaat zitten om een programma of draaiboek samen te stellen doe je er goed aan om even stil te staan bij het beoogde doel van het evenement.

Volgende aspecten moeten toegelicht worden :

· Wie is mijn doelgroep ?

· Welke boodschap wil ik uitdragen / welke informatie wil ik geven?

· Thema van het evenement ?

· Wat wil ik bereiken ?

· Hoe geef ik invulling aan het plan?

· Hoe ziet het marketingplan eruit ?

· Hoe komt de financiering tot stand ?

7.2.2 Gestructureerd organiseren

Goed organiseren staat of valt met gestructureerd bezig zijn. Een goede tijdplanning en een eenduidige communicatie met alle betrokkenen zijn van enorm belang !

De organisatie van een evenement valt uiteen in een inhoudelijk deel en uitvoerende activiteiten (= logistiek management).

Voor de organisatorische aspecten gelden een aantal standaardregels :

a) het schrijven van een concept

Hierin moeten de volgende basisaspecten aan de orde komen :

· Wat is de meest geschikte tijd om het evenement te houden ?

Zijn er concurrerende evenementen ?

Zijn er seizoensinvloeden ?

Moet er rekening gehouden worden met school- of bedrijfsvakanties ?

· In welke sfeer wordt het evenement gehouden?

Low budget en sober van stijl ?

Super de luxe met rijk gevulde buffetten ?

Ergens tussenin ?

· Hoe ziet het vergaderschema gedurende het evenement eruit ?
· Programma ?

b) organisatiecomité en taakverdeling

De leden van dit comité moeten elk een afgebakende taak hebben, regelmatig bij elkaar komen om de uitgevoerde werkzaamheden op elkaar af te stemmen en goed notuleren.

Tips :

· comité mag niet groter zijn dan 5 personen

· stel eventueel subsommissies aan die uit niet meer dan 3 personen bestaan

· raadpleeg personen met specialistische kennis

· maak de notulen kort (alles wat er buiten het noodzakelijke aan wordt toegevoegd, maakt de notulen onoverzichtelijk met als gevolg dat de lezer de notulen niet meer volledig leest)

· maak een duidelijke agenda voor de vergaderingen

c) locatie uitzoeken

Dit is een belangrijk element in het bepalen van de sfeer. 

Stel jezelf volgende vragen :

· In welke locatie wordt het evenement gehouden ?

Eigen pand ?

Een speciaal daarvoor bestemd pand ? (vb. congreshal)

· Gebruik je een speciaal daarvoor bestemd pand, welk is dan het meest geschikt ?

Grote stad ?

Buiten de grote stad ?

Vergaderen en slapen onder één dak ? (= ‘alles-in-één’ formule)

Luchthaven in de nabijheid noodzakelijk ?

d) voorlopig programma schrijven

Hier houd je best rekening met enkele basis-elementen :

· koffie/theepauzes

· lunches

· diners.

Voorbeeld : zie bijlage 1 

e) bepalen van de sprekers

f) budget bepalen en begroting samenstellen
7.2.3 Inhoudelijk programma

Na het behandelen van de uitvoerende zaken, wordt het tijd aandacht te besteden aan de inhoudelijke kant van de organisatie : Wat wordt de inhoud van het programma ? Welke sprekers gaan we uitnodigen ?

7.2.4 Keuze van locatie

Deze keuze is van vitaal belang bij de organisatie van een evenement. Ligging, beschikbare faciliteiten, bereikbaarheid, … zijn allemaal zaken die bepalend zijn voor het succesvolle verloop van het evenement.

a) checklist voor locatiekeuze

· Moet de congreslocatie in de stad of in de provincie gevestigd zijn?

· Is een congrescentrum gewenst of voldoet een hotel?

· Welke luxe moet de locatie hebben?

· Is de ‘alles-onder-één-dak-formule’ vereist?

· Is de bereikbaarheid per openbaar vervoer van belang?

· Moet de locatie in de nabijheid van een vliegveld liggen?

· Is heb belangrijk dat er parkeergelegenheid wordt aangeboden?

· Heeft de locatie voldoende bijzalen?

· Zijn aparte kamers vereist: sprekerskamer, VIP-kamer, tolkenkamer, …

· Is een expositieruimte voor een beurs vereist?

Als organisator moet je binnen de locatie altijd een aparte kantoorruimte voor jezelf laten reserveren. Hierin installeer je je gehele administratie, computer(s), printer, kopieermachine, fax, …

De selectie van de locatie kan voor een groot gedeelte gebeuren door foldermateriaal te bestuderen en telefonisch gedetailleerde informatie aan te vragen. Na de eerste selectie kan je aan drie of vier keuzes een bezoek brengen.

Wanneer je de uitgekozen locatie bezoekt, let dan niet alleen op de zalen, maar ook op de voorzieningen achter de schermen zoals de keuken en de drankafdeling.

b) checklist voor zalen

· Is de zaal vlak of hellend?

· Is bij een vlakke zaal het podium hoog genoeg?

· Kunnen dia’s/video over de hoofden worden geprojecteerd?

· Zijn er schrijftafels vereist?

· Is de klimaatregeling afzonderlijk van de andere ruimten te regelen?

· Is er voldoende ruimte voor het podium?

· Heb je hinder van pilaren of zuilen?

· Is het mogelijk om een aparte ingang voor de laatkomers achter in de zaal open te houden?

· Is de aanwezige geluidsinstallatie geschikt?

· Is een tolkeninstallatie aanwezig?

· Vinden er gelijktijdig andere evenementen in de locatie plaats?

· Gebeurt de catering door de locatie?

· Ben je vrij in de keuze van een externe cateraar?

· Is er voldoende ruimte voor de inschrijfbalie?

· Is er voldoende parkeerruimte aanwezig?

· Is het gebouw gemakkelijk te beveiligen?

· Kunnen de materialen die je gaat brengen door deuren en liften?

c) andere aandachtspunten

· Zijn er voldoende telefoonlijnen?

· Kan de vestiaire bewaakt worden?

· Zijn er invalide-voorzieningen?

· Is de ligging van de toiletten gunstig?

· Is de bewegwijzering voor iedereen duidelijk?

Neem zo vroeg en zo lang mogelijk optie op de locatie(s). Bevestig alle afspraken schriftelijk en stel de eis dat je met één vaste contactpersoon te maken wil hebben.
7.2.5 Technische voorzieningen

Bij de keuze van de locatie heb je al gelet op de aanwezigheid van allerlei faciliteiten. Eenmaal op de locatie aanwezig is het belangrijk de werking van alle technische middelen te controleren !

7.2.6 Tolken

Men onderscheidt 4 soorten tolken : congrestolken, consecutieftolken, fluistertolken, gesprekstolken.

a) congrestolken

= tolken die tegelijkertijd (= simultaan) met de spreker de gesproken tekst vertalen. Zij luisteren naar een taal en spreken tegelijkertijd in een andere taal.

b) consecutieftolken

= een tolk die na de spreker vertaalt. Een spreker staat achter een katheder met een microfoon. De tolk staat schuin achter hem achter een katheder met een microfoon. De spreker spreekt een alinea (max. 3 tot 4 regels). Dan stopt hij en geeft de tolk gelegenheid om de tekst te vertalen naar de gewenste taal.

c) fluistertolken

= een tolk die volgens hetzelfde principe werkt als een congrestolk, maar geen technische voorzieningen ter beschikking heeft. Hij zit in de zaal, schuin achter de persoon voor wie hij moet vertalen. De vertaalde tekst fluistert hij in het oor van de persoon voor hem. Dit fluisteren hoort de zaal altijd wel enigszins. Het is dan ook absoluut af te raden om meer dan één fluistertolk in een zaal te hebben.
d) gesprekstolken

= een tolk die twee talen als moedertaal beheerst. Hij zit of staat tussen twee gesprekspartners in en vertaalt voor beide personen.

7.2.7 Financiering van een evenement

Om te kunnen bepalen of een evenement financieel haalbaar is, moet een degelijk financieel plan opgesteld worden. (= begroting)

In de begroting worden de kosten en de inkomsten gespecificeerd benoemd.

a) begroting

Voor de verschillende bronnen van inkomsten geldt de grove indeling zoals weergegeven in tabel 1.

Tabel 1 : zie bijlage 2

b) kosten

Tabel 2 : zie bijlage 3
Om zo nauwkeurig mogelijk te kunnen bepalen voor welke kosten je komt te staan, moet je in een vroeg stadium van alle in te kopen/huren diensten en producten offertes opvragen. Van iedere dienst of product minstens twee.

c) kostensoorten 

De kosten van tabel twee kan je verder opsplitsen in :

· vaste kosten,

· variabele kosten.

Kenmerk van vaste kosten :

· variëren niet met het aantal deelnemers

Voorbeelden van vaste kosten :

· locatie

· technische voorzieningen

· decoratie/bloemen

· organisatiekosten

· drukwerk

· tolken

· sprekers

· promotie

· verzekeringen

Kenmerken van variabele kosten :

· variëren in het totaal met het aantal deelnemers

· worden bepaald per deelnemer

Voorbeelden van variabele kosten :

· congrestassen

· diners/maaltijden

· vervoer

· hotelkosten

· tijdelijk personeel

· relatiegeschenken

· rente- en bankkosten

7.2.8 Sponsoring

Benader je het bedrijfsleven voor sponsoring, dan krijg je onmiddellijk als vraag: ‘Wat krijg ik ervoor terug ?’
Het sponsorpercentage is sterk afhankelijk van de betrokkenheid in de branche en andere reclame-uitingen.

Vormen van sponsormogelijkheden zijn :

· financiële bijdrage

· financiering van een muziekband

· aanbieden van borrel of diner

· bij een diner een tafel voor 8 of 10 deelnemers kopen

· in natura goederen of diensten schenken

Let er wel op dat je je sponsors altijd opvallend noemt in het drukwerk.
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