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	Voorbereidingsfase

	Wanneer
	Wat
	Wie
	Bijzonderheden

	
	Opstellen concept programma
	
	

	
	Beschikbaarheid bestuurders controleren
	
	

	
	Vastleggen datum en tijd
	
	

	
	Uitnodigen samenwerkingspartners
	
	

	
	Opstellen briefings (bestuurders, samenwerkingspartners)
	
	

	
	Programma definitief maken, inclusief locatie(s)
	
	

	
	Maak een draaiboek en verdeel taken en rollen
	
	

	
	Regel alle benodigde faciliteiten op locatie
	
	Overweeg een fotograaf in te huren

	
	Stel de kernboodschap vast en formuleer de uitnodiging
	
	

	
	Actualiseer de perslijst en zorg voor de contactgegevens van degenen die je wilt uitnodigen
	
	

	
	Verstuur de uitnodiging
	
	

	
	Stel een concept persbericht op en indien van toepassing, ook een persmap met beeldmateriaal
	
	

	
	Stuur ca. twee weken van tevoren een reminder uit
	
	

	
	Deel het draaiboek en de briefings met de deelnemers
	
	



	Dag van het persmoment

	Wanneer
	Wat
	Wie
	Bijzonderheden

	09.00 uur
	Opbouw techniek op locatie
	
	

	09.00 uur 
	Opbouw andere faciliteiten en materialen
	
	Vergeet de vlag niet! Maar denk ook aan relevant foldermateriaal of rolbanners.

	09.30 uur
	Ontvangst samenwerkingspartners, briefing sprekers 
	
	

	09.45 uur
	Laatste check techniek
	
	

	10.00 uur
	Start ontvangst
	
	Indien gewenst: catering op locatie

	10.30 uur
	Start persmoment, welkomswoord
	
	

	10.35 uur
	Vlag hijsmoment
	
	

	10.40 uur 
	Moment voor de sprekers
	
	Denk na over de vorm. Een praatje, een presentatie of een interactievere vorm zoals een vraaggesprek?

	10.50 uur
	Vragen?
	
	

	11.00 uur
	Afronding, napraten, fotomomenten
	
	

	11.30 uur
	Afbouw en opruimen
	
	

	14.00 uur
	Versturen persbericht, updaten social media
	
	

	15.00 uur
	Bedankmail naar alle sprekers en aanwezige samenwerkingspartners
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