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Projectnaam: Project 5 Evenement

Opdrachtgever: Eddy Neumann

Projectbegeleidster: Sonja Wagenaar

Projectleden: Marijn van Doorn, Nathalie van Dooren, 
Kawita Sukul en Yvette Westra

1. Voorwoord

Voor u ligt het draaiboek voor de Leidse Dag van de Communicatie 2007. Deze dag zal in het teken staan van vernieuwing gecombineerd met het thema zintuigen.  Graag willen wij dhr. E. Neumann en Sonja Wagenaar bedanken voor hun ideeën en ondersteuning tijdens dit project. Wij hopen dat de Dag van de Communicatie een succes zal worden.
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3 . Inleiding

Waarom voeren wij deze opdracht uit?
Wij voeren deze opdracht uit omdat dit een onderdeel is van ons leerproces. Hiermee kunnen wij competenties verwerven die wij na onze opleiding kunnen verwerken in de maatschappij. Wij zullen hier zeker mee te maken krijgen in de toekomst. 

We herkansen dit project aangezien het draaiboek niet naar behoren ingeleverd was. We hebben afspraken gemaakt over wat er moest gebeuren en dat we verder zouden gaan met dit project en geen nieuw project zouden beginnen.

Opdrachtgever
Wij zullen dit project uitvoeren in opdracht van onze opdrachtgever Eddy Neumann. Hij zal ons begeleiden met het projectwerk.  Ook zal Sonja Wagenaar ons begeleiden en haar hulp bieden bij problemen. 
Organisatie beschrijving

Hogeschool Leiden is gevestigd in het Bio Science park, vlakbij station Leiden CS. De naam van het park zegt het al, de hogeschool wordt omringd door zorginstellingen en farmaceutische bedrijven. Een inspirerende omgeving waarin een directe link is tussen opleidingen en bedrijven en instellingen waarvoor vakbekwame beroepsbeoefenaren worden opgeleid. Ondernemerschap betekent voor Hogeschool Leiden een effectieve en eigenzinnige houding waarbij flexibiliteit, kwaliteit, participatie en vernieuwing voorop staan. Hogeschool Leiden heeft goede contacten met het regionale bedrijfsleven. In april 2004 is er bijvoorbeeld een convenant ondertekend met het Midden en Klein Bedrijf Nederland (MKB) en het Midden en Klein Bedrijf Leiden waarin onder andere staat dat alle partijen zich ervoor zullen inspannen om het aantal stage- en praktijkplaatsen / duale leer- en werkplekken en afstudeerprojecten in het midden en kleinbedrijf te verhogen. Hogeschool Leiden wil zoveel mogelijk de wisselwerking met de maatschappij versterken. Daarbij is het belangrijk maatwerk te leveren: een opleiding moet bij de markt en bij de individuele student passen. 

Doelstellingen die we willen bereiken

Met dit evenement willen wij mensen die niet weten hoe breed communicatie is, kennis laten maken met het vak communicatie, door middel van workshops en gastsprekers. We proberen dit interessant te maken voor studenten en mensen van buitenaf.  Er zullen actuele onderwerpen worden behandeld die voor iedereen interessant zijn. We willen bereiken dat veel mensen op deze dag af zullen komen en dat iedereen met een goed gevoel zal vetrekken en misschien zelfs volgend jaar weer terug komen naar de hogeschool Leiden. Dat is een belangrijk punt omdat de Dag van de Communicatie nog in de kinderschoenen staat en meer bekendheid nodig heeft. Als het een leuke dag wordt en mensen ieder jaar terug komen, zal dit ook leiden tot positieve mond tot mond reclame. Dit zal de Dag van de Communicatie helpen bij het verkrijgen van een grotere bekendheid.

Doelgroepen
Doelgroepen die we proberen te bereiken met de Dag van de Communicatie zijn studenten, scholieren (die nog niet weten welke studie ze willen gaan volgen), studenten en medewerkers van de hogeschool Leiden, medewerkers van de communicatiekring Rijnland, sponsors, sprekers, workshophouders en andere externen werkzaam binnen de communicatiebranche (bv. Communicatiemedewerkers van het LUMC)

4. Dagdraaiboek Leidse Dag van de Communicatie

Datum: 9 mei 2007 14:00-19:00

In dit dagdraaiboek staat aangegeven hoe wij de Dag van de Communicatie willen organiseren. Sommige sprekers en workshophouders zijn nog niet gecontacteerd. Dit is ook nog niet nodig aangezien we dit draaiboek voor 2007 maken en er dus nog genoeg tijd is om mensen te regelen en te contracteren. 

Publieksgroepen die voor bepaalde onderdelen van de Dag van de Communicatie een contract moeten ondertekenen waar de taken en verantwoordelijkheden in staan. Dit contract wordt ook ondertekend door de contactpersoon. Ruimtes kunnen nog worden aangepast aangezien deze nog moeten worden gereserveerd voor 2007.  

	Tijd    
	Activiteit
	Plaats
	Verantwoordelijk
	Bijzonderheden

	10.00 – 13.30
	Opbouw ruitmes en lokalen
	F015 en F017 en A108
	Projectgroep geheel
	

	14.00 – 14.15
	Ontvangst gasten
	F017
	Projectgroep geheel en de catering.
	Koffie, thee en fris aanwezig.

	14.15 – 14.30
	Welkom,uitleg dagprogramma
	F015
	Eddy Neumann 
	Water aanwezig

	14.30 – 15.00
	Workshop drukkerij Groen
	D251
	Drukkerij Groen
	Water aanwezig

	14.30 – 15.00
	Gastspreker Kees van den Brink
	A108 
	Kees van den Brink
	Aanwezigheid water voor de gastspreker

	15.10 – 15.40
	Gastspreker 
Jean Pierre Schreurs
	D256
	J.P. Schreurs
	Laptop en beamer aanwezig

	15.10 – 15.40
	Workshop Douglas
	A108
	Contactpersoon Douglas
	Water aanwezig

	15.40 – 16.00
	Pauze, koffie met hapjes
	F015
	Projectlid
	Koffie en hapjes aanwezig



	16.00 – 16.30
	Gastspreker:

van der Meiden
	A108
	Projectlid
	Water aanwezig

	16.00 – 16.30
	Workshop Wolters Noordhoff
	D154
	Contactpersoon Wolters Noordhoff
	Water aanwezig

	16.50 – 17.45


	Lagerhuis debat


	F015


	Contact van Sonja


	Laptop en beamer aanwezig

	17.50 – 18.15
	Broodjes
	F017
	Catering
	Drankjes en broodjes

	17.50 – 18.15
	Afsluiting dag van de communicatie
	F017
	Eddy Neumann
	

	18.00 – 18.15
	Enquête uitdelen en terug innemen
	Overal
	Projectlid
	

	18.15 – 18.45
	Vertrek gasten
	Centrale hal
	Projectgroep geheel en Eddy


	

	19.00 – 21.00
	Ruimtes beschikbaar voor sponsors
	D156, D154, A108 en F015


	Facilitaire Dienst


	Water aanwezig en flip-over en stift


De sprekers zullen per brief worden uitgenodigd. Bij deze uitnodiging zal ook het contract worden gevoegd en de plattegrond en routebeschrijving. Deze brieven zullen medio september 2006 worden verstuurd. 

N.B. In dit dagdraaiboek kan niet gewerkt worden met namen van contactpersonen, aangezien de sprekers en workshophouders nog niet gecontacteerd zijn en het nog niet duidelijk is om welke contactpersonen het zal gaan. Ook kunnen wij niet aangeven welk projectlid waarvoor verantwoordelijk is aangezien onze projectgroep de Dag van de Communicatie niet zal uitvoeren. 

5. Doelstelling

We hebben de doelstellingen opgesteld naar het SMART-model. Dat houdt in dat we doelstellingen aan de volgende criteria hebben getoetst: Specifiek, Meetbaar, Acceptabel, Realistisch en Tijdgebonden. Deze doelstellingen kunnen we op de korte en op de lange termijn vaststellen. In dit project komen beide voor. 

Doelstellingen op de lange termijn:
· We willen bereiken dat de Dag van de Communicatie een groot succes is en dat de doelgroepen een positief beeld hebben van de Dag van de Communicatie.

· We willen bereiken dat de Dag van de Communicatie in 2007 een bekend evenement is in de communicatiebranche en bij onze doelgroepen.

Doelstellingen op de korte termijn: 

· We willen bereiken dat alle eerstejaars studenten van de hogeschool Leiden op de Dag van de Communicatie aanwezig zullen zijn. 

· We willen bereiken dat de Dag van de Communicatie in de aandacht wordt gebracht door middel van posters die we op diverse plekken op zullen hangen en door middel van de website en het persbericht dat we naar verschillende regionale kranten zullen sturen. 
6. Inhoud van de Dag van de Communicatie

Workshops

· 1e Workshop: Wat is reuk’, door parfumerie Douglas
Douglas zal uitleg geven over wat reuk is, hoe geuren worden waargenomen en hoe parfum en geuren in het bedrijfsleven worden toegepast.

· 2e Workshop: Folder, door Drukkerij Groen
De drukkerij zal een workshop houden over hoe een folder tot stand komt en over alle fases die eerst moeten worden doorlopen eerdat je een folder op de mat hebt liggen.

· 3e Workshop: Boekbinden, door Wolters Noordhoff’

Wolters Noordhoff zal een workshop geven over boekbinden door de jaren heen. Er zal verteld worden over praktijk ervaring en over wat er door de jaren heen veranderd is. 

Sprekers
· 1e spreker: Kees van de Brink
Hij zal spreken over hoe de opleiding communicatie de studenten voorbereidt op de maatschappij. Ook zal hij vertellen over wat je precies kunt verwachten als je de opleiding communicatie gaat volgen en over welke eigenschappen je moet beschikken.

· 2e spreker: Anne van de Meiden

Hij zal spreken over actuele onderwerpen in de communicatiebranche. Ook zal hij vertellen over zijn eigen praktijk ervaring. 

· 3e spreker: Jean Pierre Schreurs
J.P.  Schreurs zal uitleg geven over het programma SPSS. Dit is erg nuttig voor de eerstejaars studenten aangezien deze in het volgende jaar met dit programma te maken zullen krijgen. Het programma is een vernieuwde manier om gegevens uit een onderzoek te verwerken.

Lagerhuis Debat

Het lagerhuis debat willen we houden in de aula waarbij de stoelen in een opstelling staan waarbij ze tegenover elkaar staan. In het midden zal een beamer staan met daarop een pijl naar links met ‘ voor’ erop en een pijl naar rechts met ‘tegen’ erop. Zo kan het publiek kiezen waar het gaat zitten als de verschillende stellingen met de beamer worden geprojecteerd op een scherm. Het debat zal geleid worden door één persoon die met een microfoon door de zaal loopt. Voor de contactgegevens van deze persoon kan Sonja Wagenaar worden geraadpleegd aangezien zij goede contacten heeft. 

7. Afspraken

Afspraken met betrekking tot de ruimtes (FD)
· Met de FD (facilitaire dienst) moet ten eerste geregeld worden welke ruimtes gereserveerd zijn voor de 9e mei van 2007. Ook moet rekening gehouden worden met de gratis vergaderruimtes die wij willen aanbieden aan de sponsors. 

· Er moet  afgesproken worden welke attributen in de ruimte aanwezig moeten zijn, ook dient dit overlegd te worden met de ICT afdeling. Deze kunnen dan zorgen dat beamers en laptops aanwezig zijn op de juiste plaatsen.

· Lokalen die zeker gereserveerd moeten worden zijn de aula (F015) de lunchruimte (F017) naast de aula en A108, de hoorcollegezaal. Hierin kunnen sprekers hun informatie goed ten gehore brengen. Ook willen wij verschillende lokalen in de D-vleugel ter beschikking stellen voor sprekers. Deze zullen ongeveer in mei van 2006 gereserveerd moeten worden bij Daniël van de FD. 

· Ook moeten afspraken gemaakt worden voor de indeling van de ruimtes, zoals de plaatsing van de stoelen. Dit moet van tevoren bekend zijn bij de FD. 
In verband met het Lagerhuis debat moet de stoelopstelling tegenover elkaar staan. Zo is duidelijk te zien wie voor en wie tegen de stelling is. 

· Er moet worden bepaald welke eerstejaars studenten eventueel voor extra studiepunten zouden willen helpen met het klaar zetten van water etc. in de ruimtes van de sprekers/ workshops. Ook moeten wij mensen regelen die willen zorgen voor de ontvangst van de sprekers en workshophouders, ook hebben wij studenten nodig  voor het uitdelen en innemen van de enquête. 

Afspraken met betrekking tot de website
 We moeten afspraken maken met de beheerder van de website van de hogeschool Leiden. Samen met hem kunnen we dan afspraken maken over wat er op de website gezet moet worden. Dit moet voor februari 2007 op de website zijn geplaatst.

Wat er in ieder geval op de website geplaatst moet worden is:
- Wanneer de dag zal plaats vinden en hoe laat

- Hoe men zich kan aanmelden

- Wat er op de dag verwacht kan worden

- Reclame voor de sponsors
Afspraken met betrekking tot de sprekers

We willen elke spreker een contract laten tekenen. Dit contract zal ook getekend worden door de projectleider van onze projectgroep. Op deze manier willen we ervoor zorgen dat iedereen aanwezig zal zijn. (zie bijlage 5)

Afspraken met betrekking tot de catering
De hogeschool Leiden heeft een contract gesloten met Sodexo en daar kunnen wij niet vanaf stappen als wij de Dag van de Communicatie organiseren. Zij zullen daarom de hapjes en drankjes verzorgen op de Dag van de Commmunicatie. Kosten zijn weergegeven in het financieel overzicht. 
Dit zal ook moeten worden vastgelegd in een contract dat door beide partijen ondertekend wordt. (zie bijlage 5)
Afspraken met betrekking tot de ICT afdeling

Met de ICT afdeling moeten afspraken worden gemaakt over waar beamers en laptops etc. geplaatst worden. Deze moeten ook ruim van tevoren worden gereserveerd. Het is handig om dit in ieder geval voor maart 2007 vast te leggen. 
8 . Risicoanalyse

Interne risico’s: 

1.
Het zou kunnen dat de samenwerking met de opdrachtgever niet goed verloopt. Het project zal dan zeker falen. 

Oplossing: Goed overleg plegen na elke projectfase en de voortgang bij houden. 

2.
Het zou kunnen dat de projectgroep uit elkaar valt. 

Oplossing: We zullen dan moeten praten totdat we weer verder kunnen met dezelfde groep, daarbij zal de opdrachtgever aanwezig zijn. 

3.
Het zou kunnen dat er geen gebruik gemaakt kan worden van een printer.

Oplossing: Yvette zal zorgen dat alles uitgeprint wordt, kosten worden gedeeld.

4.
Het zou kunnen voorkomen dat we niet op tijd sponsors kunnen vinden. 

Oplossing: We zullen extra tijd vragen aan de opdrachtgever om alsnog sponsors te kunnen regelen. 

5.
Het zou kunnen dat de opdrachtgever ziek is.

Oplossing: De dag zal gewoon door kunnen gaan. De rol als gastheer zal overgenomen worden door een andere senior, bv. Lisette Blom of Kees v/d Brink. De projectgroep zal deze senior contacteren zodra het bekend is dat de opdrachtgever niet aanwezig zal kunnen zijn. 

6.
Het zou kunnen dat we te weinig tijd hebben om het evenement goed te kunnen organiseren.

Oplossing: We zullen het project moeten herkansen, na eventuele feedback van de opdrachtgever.

7.
Het zou kunnen dat één van de projectleden stopt met de opleiding

Oplossing: We zullen de opdrachtgever vragen of het mogelijk is om dit evenement te organiseren met de overgebleven projectleden.

8.
Het zou kunnen dat één van de projectleden ziek is.

Oplossing: De overige projectleden zullen de taken van deze persoon overnemen. 

9.
Het zou kunnen dat er een negatief verschil is tussen de kosten en inkomsten.

Oplossing: We zullen de sponsors moeten vragen om een groter bedrag/ meer producten, of meerdere sponsors zoeken.

Externe risico’s: 

1.
Het zou kunnen gebeuren dat de eerstejaars studenten protesteren tegen de €5,- die zij moeten betalen als entreegeld.

Oplossing: Dit ligt buiten de verantwoordelijkheid van de projectgroep.

2.
Het zou kunnen gebeuren dat er onverhoopt een ongeluk/ramp/aanslag binnen de school plaatsvindt.

Oplossing: We zullen de Dag van de Communicatie niet door laten gaan en eventueel verzetten.

3.
Het zou kunnen dat er te weinig ruimtes zijn gereserveerd voor het aantal mensen dat op de dag afgekomen is. 

Oplossing: We zullen proberen op korte termijn extra ruimtes beschikbaar te maken met behulp van de facilitaire dienst. Mocht dit niet mogelijk zijn dan zullen wij de mensen naar de aula verwijzen om zo meer ruimte te creëren.

4.
Het zou kunnen gebeuren dat we geen posters en/of flyers hebben kunnen laten drukken. 

Oplossing: We zullen zelf poster printen en deze op enkele druk bezochte plekken ophangen, zoals op het station, binnen de hogeschool en op middelbare scholen.

5.
Het zou kunnen dat de conciërge/ audiovisuele dienst ziek is.

Oplossing: Wij zullen medewerkers van de ICT-afdeling vragen of zij deze taken over willen nemen. De hogeschool Leiden is verantwoordelijk voor de aanwezigheid van het personeel. Wij kunnen eventueel medewerkers van de ICT-afdeling vragen of zij deze taken over willen nemen.

6.
Het zou kunnen dat er een ander evenement op dezelfde datum plaats vindt.

Oplossing: Wij zullen op internet bekijken of er evenementen op deze datum georganiseerd zijn. Ook zullen wij aan Eddy vragen of hij weet of er andere evenementen zullen plaatsvinden op die dag.  

7.
Het zou kunnen dat de ruimtes in de hogeschool dubbel geboekt worden.

Oplossing: We zullen op dat moment de ruimtes opeisen. Aangezien wij geruime tijd van tevoren deze ruimtes geboekt hebben en wij aan contracten vast zitten. Aanviel (FD) weet hiervan.

8.
Het zou kunnen gebeuren dat de sprekers en/of workshophouders niet komen opdagen of zich afmelden.

Oplossing: We hebben op elk tijdstip meer dan 1 activiteit gepland. Dus mocht er iets uitvallen dan verwijzen wij de mensen door naar de andere activiteit om dat tijdstip.

9. Concurrentieanalyse

Sterke punten: 

Een sterk punt aan de dag is dat we onderdelen hebben die aantrekkelijk zijn voor studenten, maar ook voor mensen die meer ervaring hebben met communicatie in het bedrijfsleven. We spreken dus een grote groep mensen aan. Een ander sterk punt aan de Dag van de Communicatie is dat we een interessant thema hebben en we ook interessante gastsprekers hebben. 
Zwakke punten: 

Een zwak punt aan de dag is dat we nooit honderd procent zeker zijn van de opkomst van externen en van de sprekers en workshophouders zelf. Ook kan het feit dat het pas de tweede keer is dat deze dag georganiseerd wordt, kan een zwak punt zijn omdat mensen nog niet bekend zijn met de dag. Daarom zal het ook meer publiciteit nodig hebben. Ook kunnen we tegen meer problemen aanlopen omdat het nog geen routinewerk is. 

Bedreigingen: 

Er zijn weinig bedreigingen. Behalve het feit dat wij niet van tevoren kunnen inschatten hoeveel mensen er zullen komen. We hebben dus geen vaste inkomsten. Voor de dag zelf zijn er niet veel bedreigingen aangezien er geen andere grote evenementen gepland zijn op die dag. (Http://www.dimensiondata.com/Templates/EventManagement/EventList.aspx?NRMODE=Published&NRORIGINALURL=%2fnl%2fNewsEvents%2fEventsCalendar%2fEventsList%2ehtm&NRNODEGUID=%7b438BDAEC-08B6-4196-B92E-63F23D166E8A%7d&NRCACHEHINT=Guest)

Kansen: 

Omdat het pas de tweede keer is dat de Dag van de Communicatie wordt georganiseerd, hebben wij nog alle kansen om een nieuw concept neer te zetten. Er is nog nergens anders dan op deze school zo’n dag in het teken van Communicatie neergezet. Op de hogeschool wordt deze dag een jaarlijks terugkerend evenement. We hebben dus een grote kans om iets unieks neer te zetten.

Verder hebben we onderzocht of er op 9 mei geen andere evenementen zijn. Ten eerste hebben wij aan Eddy gevraagd of hij toevallig van een evenement wist. Hij zei dat er volgens hem geen andere evenementen op die dag zouden plaats vinden die interessant zouden zijn voor onze doelgroep. Door dit te onderzoeken kunnen we voorkomen dat er door een ander evenement niemand naar de Dag van de Communicatie zal komen. 
Natuurlijk hebben we zelf ook het één en ander opgezocht over deze datum. We hebben gekeken in evenementenagenda’s op internet (zie bron in bronnenlijst) en hebben gezocht via Google. Er zijn geen bijzonderheden uitgekomen. 

10. Sponsors

Activiteiten die ondernomen moeten worden in verband met het werven van sponsors:

· De bedrijven waar de sprekers op de dag werkzaam voor zijn, kunnen gevraagd worden om een financiële bijdrage te leveren. Dit zal in samenwerking moeten gebeuren met de persoon die de sprekers benadert. 

· Douglas moet gecontracteerd worden in verband met de workshop: ‘Wat is reuk?’

· De drukkerij die de flyers, posters en uitnodigingen gaat drukken vragen om dit tegen een gereduceerde prijs of beter nog voor helemaal niets te doen. In ruil hiervoor krijgt het bedrijf de mogelijkheid promotie voor zichzelf te maken op de dag en doormiddel van het bedrijfslogo op flyers/posters.

· De communicatiekring Rijnland moeten wij vragen in hoeverre zij bereid zijn om een bijdrage te leveren aan de Dag van de Communicatie, dit mede omdat zij er ook baat bij hebben dat deze dag uitgevoerd wordt. 

· De uitgever Wolters Noordhoff moeten wij ook vragen om een bijdrage aan de dag in de vorm van een workshop en een financiële bijdrage. 

· We willen aan de sponsors vergaderruimte aanbieden na het plaatsvinden van de Dag van de Communicatie. Dit in ruil voor de bijdrage op de dag zelf. Op deze manier even zij zelf niet voor een ruimte te betalen voor bijvoorbeeld een vergadering. Ruimtes worden gereserveerd bij Daniël van de Facilitaire Dienst. 

11. Financieeloverzicht

In dit  financieeloverzicht is gerekend met schattingen. Omdat er niet van ons verwacht wordt dat wij alle sprekers en workshophouders ook inderdaad contacteren en contracteren is het niet mogelijk om precieze kosten en inkomsten weer te geven. Daarnaast kunnen wij geen sponsors weergeven en precies zeggen welk bedrag of welke diensten deze zullen leveren. We proberen hieronderdoor middel van prijsschattingen toch een beeld te geven van de kosten en inkomsten binnen dit project. Dit alles omdat wij zelf niet de Dag van de Communicatie zullen organiseren en uitvoeren. 

	Onderdeel
	Kosten
	Inkomsten

	Technische faciliteiten: 1. audio (inbegrepen bij ruimtes)
	€0,-
	€0,-

	Technische faciliteiten 2: visueel (beamer/ laptop)
	€0,-
	€0,-

	Huur auditorium
	€0,-
	€0,-

	Huur atrium
	€0,-
	€0,-

	Gastsprekers

Aankleding ruimtes (water)

Relatiegeschenken

Catering (voor ongeveer 150 bezoekers)

- Basislunch:  €4,75

- Uitgave Lunch: 150 x  €4,75=  € 712,50

- Dranken: 

            20 kannen koffie:
  €6,50 x 20=  €130,-

            20 kannen thee:
  €6,- x 20=     €120,-

            10 flessen fris: 
  €4,- x 10 =    €40,-




               ------------------- +

                      Totale uitgave drank:              € 290,- 

· Bittergarnituur: 200 stuks is €22,75 x 2=  € 45,50

Twee schalen, dus maal twee

                   €45,50 +  €712,50 + €290,-  =   € 1048,-


	€1000,-
	€0,-

	
	€0,-
	€0,-

	
	€200,-
	€0,-

	
	€1048,-
	€0,-


	Posters

(Offerte moet worden aangevraagd medio oktober 2006)
Aantal: 200

	€300,-
	€0,-

	Sponsors
	€0,-
	€3000,-

	Totaal 
	€2548,-
	€3000,-


	Verschil kosten en inkomsten incl. BTW
	           €452,-


12. Enquête

We hebben bedacht dat we willen reflecteren of de Dag van de Communicatie goed is verlopen.  We willen hiervoor een enquête gebruiken om de mening van de bezoekers te weten te komen. Deze enquête zullen we uitdelen tegen het einde van deze dag en we zullen de ingevulde enquêtes ook weer innemen. Deze informatie zullen we verwerken in een verslag. 

Enquête over de: Dag van de Communicatie

1. Wat is uw geslacht?: Man /Vrouw

2. Wat is uw leeftijd:

3. Was u al eerder bekend met de Dag van de Communicatie? :  Ja/ Nee

4. Hoe bent u geïnformeerd over de Dag van de Communicatie? 

via: 
□ Internet



□ Flyers/ Posters









□ Vrienden/ Kennissen



□ Hogeschool Leiden



□ Anders, namelijk…………….

5. De Dag van de Communicatie is goed georganiseerd:

□ Volledig eens

□ Eens

□ Niet eens/niet oneens

□ Oneens

□ Volledig oneens

6. De catering was goed verzorgd:

            
□ Volledig eens

□ Eens

□ Niet eens/niet oneens

□ Oneens

□ Volledig oneens

1. De Dag van de Communicatie heeft mij de informatie gegeven die ik verwachtte:

□ Volledig eens

□ Eens

□ Niet eens/niet oneens

□ Oneens

□ Volledig oneens

2. De Dag van de Communicatie was compleet:

□ Volledig eens

□ Eens

□ Niet eens/niet oneens

□ Oneens

□ Volledig oneens

3. De lezingen waren:

□ Uitstekend

□ Zeer goed

□ Goed

□ Matig

□ Slecht

   10.
De Dag van de Communicatie is voor herhaling vatbaar: 

□ Volledig eens

□ Eens

□ Niet eens/niet oneens

□ Oneens

□ Volledig oneens



(Deze enquête is gemaakt naar aanleiding van de lessen MVO van J.P. Schreurs. Hij heeft deze enquête goed gekeurd.) 

13. Publiciteitsmateriaal

Posters

We zullen de doelgroep proberen te bereiken door posters te maken met daarop wat ze kunnen verwachten op de Dag van de Communicatie. Als we een bekend iemand hebben gevonden om op de Dag van de Communicatie te spreken zullen we deze persoon groot weergeven op de poster om zo de aandacht te trekken. Mensen kijken nou eenmaal sneller als er een bekende naam op een poster staat. Dit effect proberen we te bereiken door de heer van der Meiden zo ver te krijgen om op de Dag van de Communicatie te spreken. We kunnen dat ook een foto van hem op de poster plaatsen om zo nog meer aandacht te trekken. Verder willen we ook op de poster hebben waar je je kunt aanmelden en hoe. We kunnen met de school regelen dat er op de site van de HS Leiden een stukje komt over de Dag van Communicatie. Op de site zal ook de mogelijkheid geboden worden om je aan te melden voor de Dag van de Communicatie en entreeprijzen zullen worden vermeld. 
Een voorbeeld van hoe de poster er uit zou kunnen gaan zien is zoals u kunt zien op de volgende pagina. We hebben ervoor gekozen om de datum groot op de poster te zetten zodat dit gelijk duidelijk is en zodat mensen deze datum gelijk kunnen vrijhouden. 


Deze posters willen wij ophangen binnen de hogeschool Leiden, op het station leiden CS,  op middelbare scholen en bibliotheken. Wij denken dat dit plekken zijn waar veel jongeren komen en op deze manier willen we dan ook onze doelgroep bereiken. Deze posters zullen in april 2007 worden opgehangen, dit met het oog op hoe lang posters blijven hangen. 

Website

Op de website willen we informatie over de Dag van de Communicatie zetten. Ook moeten mensen zich aan kunnen melden voor de Dag van de Communicatie op de website. Daarnaast zal het programma van de Dag van de Communicatie op de site vermeld worden. 

Ten slotte kan men de uitnodiging op de website downloaden. Deze informatie wordt in overleg rond januari 2007 op de site geplaatst. 

Uitnodiging

De uitnodiging voor de Dag van de Communicatie (zie bijlage 4) zal aan alle publieksgroepen, zoals de sponsors of medewerkers van de communicatiekring Rijnland, worden verzonden. De uitnodigingen zullen rond januari 2007 worden verzonden.

Persbericht

We zullen ook de doelgroepen inlichten over de Dag van de Communicatie door middel van een persbericht dat we zullen sturen naar verschillende regionale kranten. (zie bijlage 3). Het persbericht zullen we medio februari 2007 opsturen. Aangezien we gebruik zullen maken van free publicity weten wij niet van tevoren of het persbericht geplaatst zal worden.

De poster:
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14. Bronnen

Contacten

In deze bronvermelding staan alle contacten die van belang zijn om de Leidse Dag van de Communicatie succesvol te kunnen organiseren.

· Eddy Neumann (opdrachtgever): neumann.e@hsleiden.nl
· Facilitaire dienst van de Hogeschool Leiden: fd@hsleiden.nl 

· Sodexo catering (via Hogeschool Leiden): 623400hogeschoolleiden@sodexho.nl 

Boeken:

· ‘Project Leiden Methoden en technieken voor projectmatig werken’, G. Groote , 13e druk, Het Spectrum Utrecht, 2004

· ‘Projectmanagement’, R. Grit, 3e druk,  Wolters-Noordhoff Groningen, 2000

· (bron toevoegen evenementenagenda online!)

Internet: 


· http://www.dimensiondata.com/Templates/EventManagement/EventList.aspx?NRMODE=Published&NRORIGINALURL=%2fnl%2fNewsEvents%2fEventsCalendar%2fEventsList%2ehtm&NRNODEGUID=%7b438BDAEC-08B6-4196-B92E-63F23D166E8A%7d&NRCACHEHINT=Guest

· http://www.hsleiden.nl/aems/home/routebeschrijving2005.doc

· www.hsleiden.nl

· http://www.hsleiden.nl/RouteLeiden
Bijlage 1: Contactgegevens projectgroep


Nathalie van Dooren 

Diefsteeg 20

2311 TS Leiden

0614313858

nathalievandooren@hotmail.com
Marijn van Doorn

Botermarkt 23
2311 TL Leiden

0610924574

marijnvandoorn@hotmail.com
Kawita Sukul

Pinksterbloemlaan 6

2381 JR Zoeterwoude

0650845926

kawita_s@hotmail.com
Yvette Westra
Nannie van Wehlstraat 3

2331 GB Leiden

0652610990

yvettewestra@hotmail.com
Bijlage 2: Plattegrond en routebeschrijving

Per auto vanuit Amsterdam
De A4 richting Den Haag nemen. Dan de A44 richting Den Haag Centrum volgen. Bij het Transferium de afslag 8, Leiden nemen. Onderaan de afslag linksaf de N206. Na ongeveer 1 kilometer bij Naturalis linksaf de Darwinweg op. Bij de rotonde ziet u aan uw linkerhand Hogeschool Leiden al liggen. 

Per auto vanuit Den Haag

De A44 richting Wassenaar nemen. Bij het Transferium de afslag 8, Leiden nemen. Onderaan de afslag rechtsaf de N206. Na ongeveer 1 kilometer bij Naturalis linksaf de Darwinweg op. Bij de rotonde ziet u aan uw linkerhand Hogeschool Leiden al liggen.

Per auto vanuit Rotterdam
De A13 richting Den Haag nemen. Bij knooppunt Ypenburg de richting Den Haag aanhouden (A12). Aan het eind van de Utrechtsebaan rechtsaf richting Wassenaar (N44). Bij het Transferium de afslag 8, Leiden nemen. Onderaan de afslag rechtsaf de N206. Na ongeveer 1 kilometer bij Naturalis linksaf de Darwinweg op. Bij de rotonde ziet u aan uw linkerhand Hogeschool Leiden al liggen.

Per fiets vanuit Leiden

Vanaf de Rijnsburgerweg (zie kaart), de weg naar het LUMC nemen, via de achterzijde van het station. Vanaf het Stationsplein kunt u ook de fiets/bustunnel nemen.  U rijdt langs het LUMC en de parkeergarage. Bij de eerste rotonde gaat u naar links de Sandifortdreef op en bij de volgende rotonde naar rechts. 

U bent nu op de Zernikedreef. Aan uw rechterhand ziet u het gebouw van Hogeschool Leiden.

Voetgangers

Vanaf het station de uitgang aan de LUMC-zijde nemen. Langs het LUMC en de parkeergarage lopen, bij de eerste rotonde linksaf de Sandifortdreef op en bij de volgende rotonde rechts. U bent nu op de Zernikedreef en ziet aan u rechterhand het gebouw van Hogeschool Leiden. 

Looptijd: 10 minuten.


Bijlage 3:  Persbericht

PERSBERICHT

30 oktober 2005

Studenten organiseren Dag van de communicatie

Leiden - Op woensdag 9 mei 2007 zal  de derde Dag van de Communicatie plaats vinden op de hogeschool Leiden. Deze dag is georganiseerd door tweedejaars studenten van de opleiding Communicatie op de Hogeschool Leiden in samenwerking met de Communicatiekring Rijnland. 

Voor wie?

Het evenement is bedoeld voor alle aan communicatie gerelateerde bedrijven binnen de regio Rijnland. Daarnaast worden universiteiten, hogescholen, MBO instellingen en middelbare scholen op de hoogte gesteld en uitgenodigd voor de dag. Ook geïnteresseerden zijn van harte welkom.

Doel

De dag heeft tot doel bezoekers te informeren over de mogelijkheden binnen de communicatiebranche. Alle branchegenoten binnen de regio Rijnland worden uitgenodigd om een bezoekje te brengen aan dit evenement. Zo kunnen er ook vele nieuwe contacten opgedaan worden.

De dag

Op de dag van de communicatie zullen er workshops, lezingen en een lagerhuis debat plaatsvinden.

Het evenement duurt van 14.00 tot 19.00. Het thema is ‘vernieuwing’ in combinatie met zintuigen. Binnen het vak communicatie vinden voortdurend vernieuwingen plaats en dat wordt gecombineerd met de zintuigen. Er zal onder andere aandacht worden besteed aan de reuk en de geur.

Aanmelden
De dag vindt plaats op de Hogeschool Leiden, Zernikedreef 11, 2333 CK te Leiden. Kosten voor de dag bedragen € 5,- voor studenten en leden van de Communicatiekring Leiden. Wanneer u niet binnen deze categorieën valt, betaalt u € 10,-. 

Aanmelden kan via de website van de hogeschool Leiden, www.hsleiden.nl

Einde bericht

Voor meer informatie kunt u contact opnemen met Kawita Sukul, student opleiding communicatie, 0650845926.

Bijlage 4: Uitnodiging Dag van de Communicatie 

Niet volgen maar Leiden

Leidse dag van de Communicatie
Woensdag 9 mei 2007 zal de Leidse Dag van de Communicatie weer plaatsvinden aan de Hogeschool Leiden. Deze dag  wordt georganiseerd door studenten van Hogeschool Leiden en is bedoeld voor iedereen die een raakvlak heeft met het vakgebied van de professionele communicatie. 

Op het programma staan spraakmakende lezingen en workshops met als gemeenschappelijk thema "Vernieuwing in de communicatie."

Bij deze zijn jullie allen van harte uitgenodigd om deze dag bij te wonen.

Datum: woensdag 9 mei 2007

Tijd: 14:00 tot 19:00
Locatie: Hogeschool Leiden

Entree: Studenten: €5,-  Externen:   € 10,-

Aanmelden kan via de website: www.hsleiden.nl, u kunt hier ook de uitnodiging downloaden. 

Wij verheugen ons erop, om jullie te mogen begroeten op woensdag 9 mei 2007.

Met vriendelijke groet,,

Marijn van Doorn

Yvette Westra

Kawita Sukul

Nathalie van Dooren

Contactpersoon: Eddy Neumann

hogeschool Leiden

Bijlage 5: Contract

Contract betreft: Leidse dag van de Communicatie.

 Datum:

 

Hierbij verklaar ik aanwezig te zijn tijdens de Leidse dag van de Communicatie die wordt gegeven op Woensdag 9 Mei 2007. Ik zal tijdens deze dag een workshop/lezing geven over het vak communicatie. Dit onderwerp is tevens vastgesteld en besproken met de organisatoren van de Leidse dag van de Communicatie.

Indien onverhoopt verhinderd meld ik dit minstens 7 dagen van tevoren en neem ik contact op met de contactpersoon van de Dag van de Communicatie, Eddy Neumann. 
Naam:



Datum:


Plaats: 

Handtekening:


Handtekening contactpersoon:
Bijlage 6: Materiaallijst

· Beamers

· Laptops

· Flipovers

· Stiften

· Glazen

· Kopjes

· Kapstokken

· Schenkkannen

· Pen

· Papier

· Wegwijzers

· Sta- tafels

Bijlage 7: Huisregels hogeschool Leiden 

Voor het gebruik van de gebouwen, terreinen en andere voorzieningen van de hogeschool Leiden geldt een aantal huisregels. Deze regels zijn bedoeld om de sfeer in de hogeschool zo prettig en veilig mogelijk te maken. Hieronder zullen wij huisregels die van toepassing zijn toelichten:

1. Calamiteiten, ongevallen en gevaarlijke situaties moeten onmiddellijk gemeld worden bij het alarmnummer 876 (receptie). 

2. Nooduitgangen mogen alleen gebruikt worden bij calamiteiten. 

3. Iedereen die zich in de gebouwen of op de terreinen van de hogeschool Leiden bevindt, moet zich op verzoek kunnen legitimeren. Studenten kunnen dat doen met hun collegekaart. 

4. In de gebouwen geldt het wettelijk rookverbod. Roken is alleen toegestaan in de daarvoor bestemde rokersruimten. 

5. Gebruikte ruimtes dienen opgeruimd en netjes achtergelaten te worden met het meubilair in oorspronkelijke opstelling. Het verplaatsen van meubilair naar andere ruimtes is niet toegestaan. 

6. Publicaties, mededelingen, affiches en dergelijken mogen alleen op de daartoe bestemde plaatsen worden opgehangen. 
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