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INSTITUUT VOOR BEDRIJFSKUNDE EN OPLEIDING vzw.

THUISCURSUS EVENT MANAGER

Beste Cursist,

Ingesloten vind je de cursus van het studiepakket als voorbereiding op je carriere als Event
Manager terug. Deze cursus is speciaal ontwikkeld voor mensen die zich zo snel mogelijk

willen vestigen als zelfstandige Event Manager.

Wanneer je een hoofdstuk afgewerkt hebt, stuur je ons je oefenvragen op aan het einde van
elk hoofdstuk. Je kan er natuurlijk ook voor kiezen om ineens de volledige module af te
werken. Je hebt een jaar tijd om je studie af te ronden en examen af te leggen bij je

persoonlijke docente.

Indien je nog vragen hebt kan je ons contacteren via e-mail op onderstaand e-mailadres:

eventmanager@thuisstudie.be

Wij wensen je alvast veel succes!

Met coachende groeten,

llse Janssenswillen

Event Manager IVBO vzw.
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MODULE 1: Definities

Hoofdstuk 1. Definities

1.1 Wat is een evenement?

Alvorens van start te gaan met het organiseren van een evenement is het belangrijk dat we weten wat het begrip ‘evenement’ betekent.
Van Dale omschrijft een evenement als volgt:

‘Voorval, gewichtige of merkwaardige gebeurtenis’

Deze definitie is zeer algemeen.

Jan Verhaar omschrijft het begrip uitgebreider en geeft een duidelijke visie over de verschillende aspecten:

‘ Een evenement is een speciale, tijd- en plaatsgebonden gebeurtenis, die door een initiatiefnemer (individu, groep of organisatie)
bewust is gepland, en die gericht is op een bepaalde doelgroep, om met een bewust gekozen vorm, een bepaald doel te realiseren.’

Verhaar, J. Projectmanagement 1 — Een professionele aanpak van evenementen, Boom, 2004.
Afhankelijk van de omvang van een evenement zijn er 3 categorieén:
- kleine evenementen: tot 500 bezoekers

- middelgrote evenementen: tussen 500 en 5000 bezoekers
- grote evenementen: meer dan 5000 bezoekers
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1.2 Wat is een Event Manager?
1.2.1 Rol van een Event Manager

ledereen heeft in zijn leven ongetwijfeld al eens een evenement bijgewoond: de 70°* verjaardag van je oma, de babyborrel van je
neefje, het huwelijk van je beste vrienden, de communie van je petekind ...

Deze festiviteiten organiseren zichzelf natuurlijk niet, er is altijd iemand achter de schermen aan het zwoegen om alles geregeld te
krijgen, de Manager.

Wanneer we onszelf afvragen of we misschien in het verleden zelf al eens onze capaciteiten om zaken te organiseren benut hebben,
dan beseffen we dat we allemaal al wel eens een evenement georganiseerd hebben of er tenminste aan geholpen hebben.

Oefening:
Heb jij al ooit een festiviteit/evenement georganiseerd of helpen organiseren?

Geef een aantal voorbeelden en beschrijf welke rol JI1J toen gespeeld hebt in de organisatie.

EVENEMENT JOUW ROL

©| | o O A~ W N B
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o
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1.2.2 Wat zijn de eigenschappen van een goede Event  Manager?

- Deadlines halen en binnen een bepaald tijdsschema werken zijn een van de belangrijkste eigenschappen.
- Stressbestendigheid en steeds voorbereid zijn op het onverwachte zijn hier logische gevolgen van.

- In staat zijn om een creatieve oplossing ‘on the spot’ te verzinnen voor elk probleem.

Hieronder geven we een schema van goede en slechte eigenschappen.
Het spreekt voor zich dat de goede eigenschappen toehoren aan de kwaliteiten van een succesvolle Event Manager.

GOEDE EIGENSCHAPPEN

SLECHTE EIGENSCHAPPEN

Stipt nonchalant
Leider introvert
Verantwoordelijkheidszin onbezonnen
Toegankelijk chaotisch
Multitasking (verschillende dingen Ui

tegelijk kunnen doen)

Georganiseerd

flexibel

Er zijn uiteraard nog veel meer goede eigenschappen die een succesvolle Event Manager moet bezitten.

Wanneer je straks zelf een evenement gaat organiseren is het dus zeer belangrijk dat je deze kwaliteiten zelf beheerst. Het is immers
heel belangrijk dat je ernaar streeft om de allerbeste kwaliteit te bieden aan je klanten, zij verwachten trouwens niet minder.
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Schrijf hieronder jouw vijf positieve en negatieve kenmerken:

Positieve kenmerken Negatieve kenmerken

1.2.3 Organisatietechnieken

Gestructureerd werken is heel belangrijk voor een Event Manager. Indien je een geslaagd evenement in mekaar wil steken zal je zelf
ook op een efficiénte manier te werk moeten gaan.

Organiseren kan je op twee manieren:

- door je werk te structureren
- door standaardhandelingen toe te passen in je werkschema

Onder structuur brengen in je werk verstaan we de hulpmiddelen die je nodig hebt ter ondersteuning van je project.
Enkele voorbeelden:

- een prikbord - brochures
- een pda of een kalender en agenda - een klassement
- archiefbakjes op je bureau - een database (gegevensbestand)
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Om te voldoen aan de hoge eisen van je klanten moet je hierin een zo functioneel mogelijk eigen systeem ontwikkelen. Een database
gebruik je om al je gegevens in op te slaan. De archiefbakjes op je bureau brengen meer orde in je werkplek. Je agenda of pda heb je
nodig om je planning op te maken.

Naast het creéren van structuur heb je als Event Manager ook nood aan regelmatig terugkerende standaardhandelingen.
Voorbeelden:

- elke 3% donderdag van de maand geef je alle gegevens in in je database
- elke eerste maandag van de maand klasseer je de afgehandelde dossiers van de vorige maand
- elke avond steek je alle informatie die je nodig hebt voor de volgende dag in je pda of je agenda

Een goede combinatie van bovenstaande vaardigheden maken van jou een succesvolle Event Manager.

ledereen creéert op deze manier zijn eigen systeem, maar het moet efficiént werken.

Oefening:

Wanneer je je huidige dagdagelijkse taken even voor ogen haalt zit daar ongetwijfeld ook al een soort van structuur in.

Welke hulpmiddelen gebruik je vandaag al bij het plannen van je dagdagelijkse taken?
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Deze organisatietechnieken kunnen we eveneens onderverdelen in 2 technieken:

- ruimtelijke organisatie
- organisatie van informatie

Ruimtelijke organisatie spreekt in feite voor zich, dit is het zorgen dat je werkplek ordelijk is en blijft. Materialen moeten goed geordend
Zijn zodat u steeds alles makkelijk kan terugvinden.

Om een duidelijk overzicht te krijgen in de vaak overvolle agenda van de Event Manager is het heel belangrijk om schema’s op te maken
en deze duidelijk in het zicht te hangen. Alle belangrijke en veelgebruikte documenten moeten op een toegankelijke plaats liggen, zodat
ze snel kunnen teruggevonden worden.

Organiseren van informatie is eveneens zeer belangrijk. Hierbij kan je gebruik maken van verschillende hulpmiddelen: voorgedrukte
formulieren, aantekeningen, overzichtsschema’s, ringmappen, dictafoon, kleurcodes, .....
Ook hier is het belangrijk dat je gaandeweg je eigen systeem ontwikkeld want elk evenement vraagt immers een andere aanpak.

Een ordelijke Eventmanager is daarom nog geen goedgestructureerde Event Manager. Ordelijkheid duidt op een opgeruimde werkplek
en een ruimte die steeds tip top in orde is.

Goedgeorganiseerd wil zeggen dat materialen opgeslagen worden op voor de hand liggende plaatsen en logisch gestructureerd zijn. Je
weet meteen waar bepaalde zaken zich bevinden. Een onordelijk persoon kan dus wel een goedgeorganiseerd persoon zijn, want hij
vindt steeds de gevraagde informatie in zijn eigen systeem.
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Ordelijkheid en goedgeorganiseerd zijn hebben in feite niks met mekaar te maken, maar een goede combinatie van beide
eigenschappen creéert efficiéntie.

Dit heeft ook alles te maken met de eerste indruk die je klant van jou krijgt. Een klant gaat minder snel een Event Manager inhuren die
werkt vanaf een overladen bureau waar overal papierwerk slingert.

Het aanleren van goede Managerische vaardigheden is dus onontbeerlijk voor een goede Event Manager.
Daarom willen wij je een aantal tips meegeven om je Managerische vaardigheden bij te schaven:

1. Takenlijsten maken
Jij als Event Manager krijgt de opdracht om de jaarlijkse nieuwjaarsreceptie in een bedrijf te organiseren. Het is een kleinschalig
bedrijf van ongeveer 50 werknemers. Om een duidelijk overzicht te krijgen van deze organisatie zal je je taken moeten
onderverdelen in een aantal kleinere taken en aan elk van deze taken afzonderlijk aandacht moeten besteden. Hierbij denken we
dan aan locatie, sprekers, catering, ...

2. Een checklist opmaken
Een succesvolle Eventmanager wordt geacht multifunctioneel te zijn, dit wil zeggen dat je verschillende taken tegelijkertijd kan
uitvoeren. Door het opmaken van een checklist ben je er zeker van dat zo elke taak correct wordt afgehandeld. Door het afkruisen
van een uitgevoerde taak krijg je een duidelijk overzicht van wat al gedaan is en wat nog moet gedaan worden.

3. Time management
Het realiseren van bepaalde taken binnen een bepaalde tijd en volgens een bepaalde deadline noemt men time management.
Het evenwichtig indelen van je tijd is daarom zeer belangrijk. Een agenda of pda is hierbij het ideale hulpmiddel. Je agenda is een
van je belangrijkste werkinstrumenten, dus zorg dat hij steeds binnen handbereik is.

4. Vaste plaatsen
Door alles zijn vaste plaats te geven ga je automatisch order creeeren. Hiervan moet je een gewoonte maken. Wanneer je iets
gebruikt hebt leg je dit ook weer op de juiste plaats terug zodat je het de volgende keer makkelijk kan terugvinden. Indien je alles
zomaar overal willekeurig neerlegt heb je het risico om makkelijk dingen kwijt te geraken. Wanneer je de zaken terugzet of
opbergt op de daarvoor voorziene plaats voorkom je wanorde.

Laat deze tips een handleiding zijn om goede Managerische vaardigheden een onderdeel van je eigen levensstijl te worden. ledereen
zal uiteindelijk zijn eigen manier van organiseren ontdekken en toepassen. Laat het allemaal even bezinken en zoek je eigen weg naar
de optimale organisatie.
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Wat hebben we geleerd in module 1?

In dit hoofdstuk hebben we de definitie van een Event en een Event Manager besproken. We hebben geleerd welke de rol van een
Event Manager in een project is en welke eigenschappen je als een goede Event Manager moet hebben.

We zijn ook dieper ingegaan op het belang van organisatietechnieken. Je hebt geleerd dat structuur hebben een van de belangrijkste
kernkwaliteiten is en dat je zelf het goede voorbeeld moet geven. Je hebt gezien dat nonchalante en vergeetachtige mensen best eerst
aan hun eigen organisatietalenten werken alvorens een Event op te zetten. Het is dus zeer belangrijk dat je jezelf goed ken en je
kwaliteiten op de juiste manier leert toepassen in je rol als Event Manager.
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OEFENINGEN BIJ MODULE 1

1. Hoeveel gasten telt een middelgroot evenement?
O <100 personen.
O 250 personen
O tussen 500 en 1000 personen

2. Geef 5 GOEDE eigenschappen van een succesvolle  Event Manager:
introvert

stipt
verantwoordelijkheidszin
lui

multitasking

chaotisch
georganiseerd

flexibel

leider

toegankelijk

nonchalant

o oNoNoNoNoNONONONONG)

3. Wat is time management?
O je taken onderverdelen in een aantal kleinere taken
O Het realiseren van bepaalde taken binnen een bepaalde tijd en volgens een bepaalde deadline
O alles een vaste plaats geven
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Huistaak 1:
Wat maakt van jou een ideale Event Manager?

Beschrijf je doel en wat je zou willen bereiken in dit vak.
Maak een verhaal over jezelf en beschrijf wat je door het volgen van deze cursus wil bereiken.
Je kan je baseren op volgende vragen:

- Ben je momenteel al (professioneel) bezig met het organiseren van evenementen of is het voor jou eerder een hobby?

- Heb je al enige (professionele) ervaring in het organiseren van evenementen?

- Hoe beoordeel je je persoonlijke ontwikkeling tot nu toe?

- Ben je werkzoekend, loontrekkend, zelfstandig, gepensioneerd?

- Wat is jouw opleidingsniveau?

- In welke mate past evenementen organiseren in je huidige dagdagelijkse bezigheden?

- Zou professioneel bezig zijn als Event Manager voor jou een grote verandering teweeg brengen in je persoonlijke leven?
- Heb je al ooit eerder cursussen gevolgd om evenementen te organiseren? Zo ja, waar?

Met deze huistaak willen we niet vragen dat je een uitgebreid businessplan gaat opstellen, maar willen we gewoon een idee krijgen van
jou als persoon en wat je met deze cursus wenst te bereiken.

Maak er gewoon een aangenaam leesbaar verhaal van, heel persoonlijk en zonder te moeten vasthouden aan een of andere vaste
structuur.

Stuur deze huistaak door naar Eventmanager@thuisstudie.be en zet er de vermelding bij
Event Manager Module 1 — Huistaak 1
Naam:
Startdatum opleiding:

Stuur al uw oplossingen van Module 1 door, mocht je dit nog niet gedaan hebben.
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