
  

How to organize a workshop

RevSpace,
 

Den Haag, 

Juni 2014

cfw



  

Samenvatting

● dit is wat we gaan doen

http://www.youtube.com/watch?v=aBQyonxze7c


  

Programma voor vanmiddag

● Reverse engineering van een workshop

● Onderbreking

● Aan de slag met één van de EventIdeas



  

Tijdlijn

WorkshopVeel 
eerder Later
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Eerder



  

Het moment van de waarheid.

● De workshop is gestart, maar wat ging er aan vooraf...



  

● Veel eerder



  

● Het begint met een idee

● Welke boodschap wil je overbrengen?

● Wat is je doelgroep?



  

● Datum 

● Locatie

● Globaal dag programma

● Bekendmaken



  

● Locatie

– Zoek een locatie die past bij de doelgroep en de 
activiteiten

– Is de locatie beschikbaar op de gewenste datum?



  

● Bekend maken

– Open sessie?

– Inschrijvingen?

– Kosten?



  

Dag programma uitwerken

● Ontvangst

● Workshop(s)

● Afsluiting



  

Ontvangst

– Praktische zaken: parkeren, garderobe etc

– Badges



  

Workshops

● Welke vormen kennen jullie?



  

● Lezing

● Workshop



  

Lezing <> Interactie



  

Workshop = Interactie

– Discussie,

– Probleem oplossen,

– (samen) iets maken. 



  

Dag programma verder invullen

– Je weet immers meer



  

Bekendmaken

– Communiceer je nu aangevulde dagprogramma



  

Niet zo lang geleden



  

Voorbereiden workshop

● Dia's

● Ondersteunend materiaal 



  

Voorbereiden overige zaken

● Evaluatie

● Goodie bag



  

Communicatie

● Je programma nogmaals onder de aandacht brengen

● Inschrijvingen > bevestigen



  

Later

● Evaluaties verwerken

● Presentaties publiceren 



  

Voor de eerste deelnemers arriveren:

● Locatie 'gereed' maken

● Alle techniek installeren en controleren



  

Het begin van het dag programma:

● Gasten / deelnemers ontvangen

– Hou je bij wie er komt?

– Badges uitdelen?



  

Het moment van de waarheid.

● De workshop is gestart, maar wat ging er aan vooraf...



  

Locatie 'opruimen'



  

Het Idee
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