
Checklist voor

Het organiseren 
van een hybride 
evenement
Met handige tips!



Het beste van twee 
werelden
Met een hybride evenement combineer je de intimiteit en 
dynamiek van een offline evenement, met de schaalbaarheid van 
een online evenement. Maar waar moet je allemaal aan denken bij 
het organiseren van een hybride evenement? 

Maak gebruik van deze checklist en laat niets aan 
het toeval over!



Ruim vooraf aan 
het evenement



Ruim vooraf aan het evenement
Doel bepalen
•	 Ga voordat je begint een stap terug en bepaal de aanleiding en 

het doel van je evenement. Wat wil je bereiken? Wat moet het 
evenement opleveren? Deze belangrijke hoofdlijnen bieden je 
houvast bij het maken van allerlei keuzes gaandeweg het traject.

Budget opstellen
•	 Zorg gedurende het hele traject voor een goede budget-

bewaking. Begin met het opstellen van een budget maak 
een zo accuraat mogelijke inschatting van de kosten. Bepaal 
indien nodig een maximum bedrag per gast. Houdt steeds de 
geschatte prijzen en de daadwerkelijke prijzen in een over-
zicht bij. Zo kom je niet voor financiële verrassingen te staan.

Tip:	 Houd een bepaald bedrag achter de hand voor onvoorziene 
	 uitgaven.

Doelgroep bepalen
•	 Net zoals het bepalen van het doel je houvast biedt bij het 

maken van allerlei keuzes, doet de het bepalen van de 
doelgroep dat ook. Belangrijk is het om te kijken naar 
wat jouw publiek aanspreekt en hoe je deze mensen het 
beste kunt bereiken. Dit helpt je ook bij het bepalen van je 
programma inhoud. 

Projectteam samenstellen
•	 Als je een evenement organiseert is het onmogelijk om zelf 

alles te overzien. Vakinhoudelijke input komt dan goed van 
pas. Stel een projectteam samen van mensen met expertise 
op allerlei vlakken zoals een marketingmedewerker, iemand 
die je facilitair kan ondersteunen en een AV-specialist. Zorg er 
ook voor dat iemand als projectmanager wordt aangewezen 
als jij dit zelf niet wilt of kunt zijn. 

Datum bepalen
•	 Plan de evenementdatum ruim vooruit en houd hierbij 

rekening met vakanties, feestdagen of eventuele andere grote 
evenementen zoals het WK. Zorg ook dat je genoeg tijd hebt 
om zaken te regelen. Als je dit met spoed moet doen, gaat 
dat vaak ten koste van de kwaliteit. 

Tip: Controleer de planning van je concurrenten.



Boodschap en thema bepalen
•	 Door een rode draad in je evenement te verwerken zorg je 

dat jouw boodschap overkomt. Bedenk een thema dat in de 
verschillende programmaonderdelen terugkomt. Dit maakt 
de invulling van je evenement een stuk eenvoudiger.  Er zijn 
zoveel keuzes te maken. Met een thema elimineer je een 
heleboel opties. Bovendien is het voor jouw bezoekers ook 
leuker als het evenement een samenhangend geheel is.

Locatie selecteren en reserveren 
•	 Let er bij het uitzoeken van de locatie niet alleen op of 

deze aansluit op jouw thema en doelgroep, maar kijk ook naar 
praktische zaken zoals bereikbaarheid, parkeermogelijkheid, 
catering, schoonmaak en annuleringsvoorwaarden.

Gastenlijst samenstellen
•	 Bepaal of jouw evenement is gericht op medewerkers, op 

zakelijke relaties of een mix hiervan. Betrek de 
personeelsafdeling of de marketing- en salesafdeling 
bij het samenstellen van de gastenlijst. Zo zorg je dat er 
niemand ontbreekt. Denk ook na over de splitsing tussen 
online en offline gasten en zorg dat je deze keuze kunt 
beargumenteren. Dit voorkomt eventuele scheve gezichten 
achteraf. 

Programma bepalen
•	 Op basis van het doel van je evenement en de behoefte van 

je doelgroep stel je het programma samen. Denk goed na 
over wat je wilt bereiken. Wat wil je dat de bezoekers doen of 
leren? Te vaak moet het publiek luisteren naar een te lange 
monoloog. Betrek je gasten en zoek de interactie op. Er zijn 
genoeg formats te verzinnen. Wat dacht je van een interview, 
een quiz, een debat of een speciale act? 

Tip:	 Laat je adviseren door de specialisten van Houben Souren 
over de vele mogelijkheden.

Moderator en sprekers boeken
•	 Om een evenement soepel te laten verlopen worden 

verschillende programmaonderdelen aan elkaar gepraat door 
een moderator. Deze moet tijdig geïnformeerd en geboekt 
worden. Dat geldt ook voor interne en externe sprekers. 
Vergeet niet om een vervanger achter de hand te hebben, 
mocht er iemand uitvallen. 



Aankleding en decoratie regelen
•	 Van achtergrond tot meubilair en van signing tot decoratie; 

een evenement goed aankleden is bepalend voor het gevoel 
dat het publiek krijgt. Dat geldt niet alleen voor de bezoekers 
ter plekke, maar ook voor online bezoekers. Je laat een 
bepaalde indruk achter van jouw merk en je product of dienst. 
Denk hier dus goed over na. Kijk waarin de locatie in kan 
ondersteunen, dat scheelt jou werk.

Audiovisueel materiaal regelen
•	 Voor betrokkenheid en interactie met je publiek heb je als 

het goed is een aantal programmaonderdelen bedacht. Om 
dit online en offline naadloos in elkaar te laten overlopen heb 
je een betrouwbare audiovisuele partij nodig. Niemand zit te 
wachten op slecht licht en geluid of systemen die niet met 
elkaar communiceren en verbindingen die wegvallen. Bespaar 
daarom niet op de techniek.

Tip:	 Bij Houben Souren huur je niet alleen jouw benodigde 
apparatuur, wij ontzorgen je ook. Zo weten we precies 
met welke aspecten je rekening moet houden, zoals de 
afmetingen van een ruimte, de akoestiek en het wifi-
bereik. Is er geen geschikt systeem op de markt voor jouw 
vraagstuk? Dan bedenken onze experts een oplossing op 
maat.

Marketing- en communicatieplan 
•	 Laat een marketing- en communicatieplan opstellen door 

de marketingafdeling waarin staat wanneer er wat moet 
worden gecommuniceerd. Denk hierbij aan het uitsturen van 
de save the date en uitnodigingen, maar ook communicatie 
uitingen zoals advertenties, en social media berichten. Zorg 
dat mensen zich makkelijk (online) kunnen registreren. Bedenk 
ook vooraf of je foto’s van het evenement wilt hebben of 
een aftermovie en zorg dat je afspraken met een video- of 
fotograaf tijdig vastlegt.



Vooraf aan 
het evenement



Vooraf aan het evenement
Reserveer catering 
•	 Ook eten draagt bij aan de beleving van jouw evenement. 

Houd rekening met eventuele allergieën van jouw gasten, 
maar ook met het thema en de kernwaarden van jouw bedrijf. 
Staat de organisatie bijvoorbeeld voor milieubewust? Maak 
dan geen gebruik van wegwerpservies of plastic flesjes. Denk 
ook aan het eten voor de mensen die meewerken aan het 
evenement. 

 
Tip:	 Voor een optimale beleving bij online deelnemers kun je 
	 ervoor kiezen om ook bij hen iets te laten bezorgen. 

Maak een draaiboek
•	 Zorg voor een gedetailleerd draaiboek voor de opbouw, 

de dag of dagen van het evenement en de afbouw. 
Gebruik duidelijke omschrijvingen, tijdstippen, namen en 
contactgegevens zodat iedereen precies weet wat hij of zij 
moet doen. Neem het draaiboek vooraf aan het evenement 
door met alle betrokkenen. 

Las een oefenmoment in 
•	 Door een oefenmoment in te lassen krijgen alle betrokkenen 

een goed beeld van wat hun te wachten staat. Zij weten 
precies wat ze moeten doen en jij kunt zien waar je tegen 
eventuele problemen aanloopt. Zorg dat alles zover mogelijk 
in gereedheid is gebracht. Dit is ook het moment om de 
techniek zorgvuldig te testen. 



Tijdens het 
evenement



Tijdens het evenement
Aanspreekpunt
•	 Tijdens het evenement ben jij het aanspreekpunt voor vragen 

of last-minute beslissingen. Jij bent verantwoordelijk. Hoe 
beter de voorbereiding, des te beter weten alle betrokkenen 
wat ze moeten doen. Zorg in elk geval dat je gedurende het 
hele evenement bereikbaar bent. 

Bewaking draaiboek 
•	 Het draaiboek is een rustpunt. Als er zich een hectische 

situatie voordoet kun je door stress wel eens de draad kwijt 
zijn. Aan de hand van het draaiboek neem je deze dan snel 
weer op. Zorg dat je een uitgeprinte versie bij de hand hebt.

Onderhouden van contacten
•	 Een evenement is het uitgelezen moment om te netwerken. 

Niet alleen voor je gasten maar ook voor jou. Maak een 
praatje, stel jezelf voor aan nieuwe contacten, laat je netwerk 
groeien en leer van deskundigen. 

Tip:	 Houd je visitekaartjes bij de hand. 
 



Na het 
evenement



Na het evenement
Bedank de betrokkenen
•	 Bedank jouw team, eventuele partners, leveranciers, sprekers 

etc. voor hun inzet. Dit is een prettige manier om het 
evenement af te sluiten en samen te ontladen. Ook laat 
je een positieve indruk achter, wellicht heb je elkaar in de 
toekomst weer nodig.

Evalueer
•	 De beste manier om je inspanningen te evalueren is om het 

de gasten te vragen. Vraag hen om feedback. Heeft jouw 
evenement voldaan aan de verwachtingen? Hoe meer 
informatie je verzamelt, hoe sterker je de basis legt voor 
succes. Doe ditzelfde bij je team. Wat ging wel goed en wat 
ging er niet, of minder goed. 

Tip:	 Bundel de feedback en neem deze vooraf aan het 
	 organiseren van een volgend evenement nog eens door. 

Follow-up
•	 Als je optimaal wilt profiteren van de resultaten van je 

evenement, zorg dan voor een goede follow-up. Hiermee 
creëer je meer beleving, meer betrokkenheid en meer kans 
op een volgende deelname of medewerking. Denk bij een 
follow-up aan het bedanken van de aanwezigen, een terugblik 
door middel van foto’s en video’s of het delen van kennis. 

Financiele afwikkeling
•	 Als het evenement is afgelopen vindt in elk geval nog 

de administratieve afwikkeling plaats. Hoe complex deze is 
en hoelang de afwikkeling duurt is onder meer afhankelijk van 
het aantal facturen, hoe snel je deze ontvangt, of er eventuele 
discussiepunten zijn en welke vorm van aftersales er nog 
plaatsvindt.

Tip:	 Controleer de facturen op eventuele onjuistheden 
	 en stel een financieel eindverslag op voor evaluatie.  



Onze professionals 
staan voor je klaar
Heb je hulp nodig bij het organiseren van jouw hybride 
evenement? Door onze jarenlange ervaring is jouw evenement bij 
ons in de juiste handen. Bij ons kun je terecht voor zowel aankoop, 
lease, AV as a service, als huur van audiovisuele apparatuur. En 
uiteraard ook voor een eerlijk advies, projectmanagement of 
onderhoud van audiovisuele apparatuur. Houben Souren is al meer 
dan 20 jaar dé AV-consultant in Nederland. Maak ook gebruik van 
onze expertise.

Neem vrijblijvend contact met ons op.

Notities



Houben Souren
Locatie Roermond
Noordhoven 17
6042 NW Roermond
+31 (0)475 724 700
info@houbensouren.nl

Locatie Maastricht - MECC
Forum 100, Parking P7, Gate 20
6229 GV Maastricht
+31 (0)43 362 88 30
maastricht@houbensouren.nl

Locatie Sittard - Geleen
Chemelot Campus
Gate 2, Center Court Building
Urmonderbaan 22
6167 RD Geleen
+31 (0)475 724 702
geleen@houbensouren.nl

www.houbensouren.nl


