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Checklist voor deelnemers voor de 

organisatie van de Dag van de Hond

een initiatief van

Raad van Beheer 

Vooraf

· Datum vastleggen in alle agenda’s

· Centrale contactpersoon aanstellen

· Politie/brandweer/buurt/ leden informeren
· Gemeente informeren en zo nodig vergunning aanvragen voor bijv gebruik maken van (extra) parkeerterrein

· Aantal belangstellenden inschatten (doorgeven aan organisatie Raad van Beheer / Vitaux – dagvandehond@raadvanbeheer.nl)

· Vrijwilligers regelen

· Taken verdelen; wie doet wat tijdens de Dag van de Hond

· Industrie/lokale ondernemers vragen om weggevertjes en voldoende foldermateriaal

· Plaatselijke krant persbericht sturen (met datum!) en journalist uitnodigen

· Catering regelen

· Uitnodigingen maken en versturen

· Posters ophangen

· Flyers verspreiden 

Buiten

· Stands voor standhouders

· Stroom buiten (evt. ook voor standhouders)

· Luidsprekers en microfonen voor demonstraties

· Afzetlint/hekken om demo-terreinen af te bakenen

· Locatie: tent huren / lenen of is de kantine groot genoeg 

· Extra toiletten voor gasten regelen

· Spandoeken / vlaggen / borden bevestigen

Openbare ruimtes

· Openbare ruimtes schoon en opgeruimd (losse spullen weg) 

· Bordjes op de diverse deuren (bijv. toilet)

· Voldoende wc-papier, glazen of plastic bekertjes

· Voldoende vuilnisbakken

· Alle ruimtes, posters, vitrines etc. bekijken of alles nog up-to-date is

· Buitenterrein opruimen

· Buitenvuilnisbakken legen

· Parkeerruimte reserveren en duidelijk aangeven 

· Bewegwijzering naar de locatie (evt. met ballonnen)

· Bewegwijzering op de locatie (waar is welke workshop/activiteit)

· Overzicht op centrale plek, wat is waar te vinden en wanneer welke workshop etc.

 => programmaboekje? 

Materiaal

· Plastic bekertjes model koffie / frisdrank*

· Servetten*

· Lepeltjes of roerstaafjes* 

· Schaaltjes voor suikerklontjes/snoep

· Schalen of borden voor cake/koekjes  (eventueel alu-wegwerpschalen*)

· Extra vuilnisbakken en -zakken

· (katoen)Touw/ty-rap om ‘verboden’ deuren/kastjes mee dicht te binden

· Huishoudfolie of aluminiumfolie 

· Keukenrollen

· Tafellakens

· Verlengsnoeren (voor koffie, lampen)

Catering (keuze)
· (krenten-)Bolletjes als lunch voor medewerkers (standhouders)

· Koffie voor koffieapparaat

· Thermoskannen (evt. percolator = professionele machine, 1x zetten voor 50-100 koppen)

· Theezakjes (diverse smaken)

· Suikerklontjes

· Koffiemelk (cupjes of fles)

· Cake, koekjes

· Snoep in diverse schaaltjes (denk aan honden/poezen koppen, schuimpjes, colabeertjes o.i.d.) 

· Evt. Nootjes/chips

· Frisdrank**: Cola/ Sinas/ Jus d’orange/ appelsap/ Spa/ Fristi-pakjes 

*Voor aantal: afhankelijk van de publiciteit, ga uit van de door u zelf aangehouden inschatting. Voorgaande jaren varieerde het aantal bezoekers per locatie tussen de 50 en meer dan 500. Gemiddelden waren rond de 150-250 per locatie). 

** groothandels zoals Makro, Hocras, Sligro, lokale drankenhandel hebben vaak mogelijkheid tot terugnemen van overgebleven flessen

Verder

· BHV-er / EHBO-koffer

· Waterbakken voor honden

· Lamineerapparaat (incl.lamineerhoezen) t.b.v. duidelijke, weersbestendige A4 aankondigingen 
Personeel:

· Mensen bij catering

· Eén persoon bij activiteiten voor kinderen

· Trainers voor demonstraties

· Spreekstalmeester / voorzitter

· Coördinator algemeen 

· Coördinator schoonmaak / opruimen

· Iemand bij de wedstrijd (kleurplaten/inleveren quizvragen etc.) vermelden hoe en wat met prijsuitreiking

· Aankleding medewerkers (t-shirt van de vereniging, of alle kleding in huisstijl kleur met logobutton) 

· Naambadge (en evt. functie) voor medewerkers/vrijwilligers.

Diversen (indien van toepassing)

· Huur (extra) tafels, kraampjes, stoelen, evt. rode loper, serviesgoed etc.

· Geluidsinstallatie

· Een eigen standje/tafeltje waar je informatie kan krijgen over de KC/RV en je de bon in kan leveren voor de Informatietasjes (eventueel ook de kleurplaat en kennisquiz) 

· De Dag van de Hond Infotas met een sticker/kaartje van de KC eraan? 

· Extra weggevertjes staan leuk in een grote mand bijv. bij de uitgang (ovv 1 per persoon). 

· Noodscenario bij zeer slecht of warm weer

Evalueren t.b.v. Dag van de Hond 
· Aantal bezoekers (o.b.v. inleverbon Dag van de Hond Infotas  – denk aan adressen registreren!)
· Welke doelstellingen waren er? Zijn deze behaald? Waarom wel/niet?

· After Sales – opvolgen van bezoekers en bedanken medewerkers

NB: Deze checklist is een hulpmiddel voor het organiseren van een geslaagde Dag van de Hond. De lijst is naar eigen inzicht en situatie aan te passen, te wijzigen en/of aan te vullen.


Wij wensen je een goede voorbereiding!
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