Ode aan het Leven

organiseren

Wat komt er kijken bij het organiseren van een Ode aan het Leven? Deze checklist geeft houvast en een overzicht

in de zaken die je kunt regelen.

Checklist

Kruis aan wat op jou van toepassing is.

Voorbereiding

[[] Doel van de samenkomst bepalen

[] Datum en tijd kiezen

[] Locatie bepalen

[ Budget vaststellen

[[] Vervoer regelen

[] Vergunning of toestemming regelen

[] Hulp inschakelen voor het organiseren

[[] Draaiboek maken (bijvoorbeeld voor speeches
en rustmomenten)

[[] Plan B maken voor onvoorziene omstandigheden

[] Contactgegevens van belangrijke personen
vastleggen

Programma & sfeer

[] Live-artiesten of entertainment boeken
[[1 Thema of stijl bepalen

[] Vragen wie er wil spreken

[] Beamer regelen voor presentaties

[] Foto’s en video's verzamelen

Gasten & uitnodiging

[] Gastenlijst opstellen
[] Allergieén/intoleranties opvragen
[] Uitnodigingen maken en versturen

[[] Verwachtingen delen (bijdrage,
kleding, enzovoorts)

[ ] Bedankje regelen

Decoratie

[[] Tafelaankleding en versiering
regelen

[] Bloemen regelen

[[] Sfeerverlichting regelen

Muziek

[] Afspeellijst samenstellen
[] Live-muziek regelen

[[] Boxen/geluidsinstallatie regelen en
testen
|:| Muziekverantwoordelijke kiezen



Herinneringen vastleggen

[] Fotograaf of videograaf regelen
[C] Gastenboek regelen
[] Digitale herinneringspagina maken

Medische ondersteuning

[[] Medische behoefte in kaart brengen

[] Medische hulp regelen

[] Medicijnen en benodigdheden
klaarleggen

[] Overleg met huisarts of zorgverleners
bij medische aandachtspunten

[] Contactgegevens van hulpverleners
verzamelen

[[] Plek bedenken waar de hoofdpersoon

kan rusten
[[] Aanspreekpunt voor de hoofdpersoon

bepalen

Nazorg

|:| Locatie opruimen
[ ] Fotoboek laten maken
[ ] Video laten maken

[] Foto's en video delen met de gasten

[] Bedankjes uitdelen

Eten & drinken

[C] Hapjes en drankjes kiezen

[] Catering regelen
[C] Eten & drinken inkopen
[1 Servies & glazen regelen

DET’A

voor elkaar



