. .. Rijnbrink
Wat communiceer je intern?
Wanneer je samenwerkt met meerdere organisaties aan een cultureel project, activiteit of
bijeenkomst, is het belangrijk dat alle betrokkenen over dezelfde informatie beschikken.

Deel intern in ieder geval:

Doel en afspraken
e Wat is het doel van de activiteit?
e Welke resultaten willen jullie bereiken?
e Welke afspraken zijn gemaakt tussen de samenwerkende partijen?

Rollen en verantwoordelijkheden
e Wie doet wat?
e Wie is contactpersoon voor welk onderdeel?
e Wie neemt beslissingen als dat nodig is?

Planning
e Belangrijke data en deadlines.
e Opbouw- en afbreektijden.
e Repetities, overleggen en vrijwilligersinzet.

Praktische informatie
Locatiegegevens.
Veiligheidsafspraken.
Technische voorzieningen.
Bereikbaarheid en parkeren.

Communicatieafspraken
e Wie verzorgt de externe communicatie?
o Welke huisstijl, logo’s en namen worden gebruikt?
e Wie geeft toestemming voor persberichten of social media-uitingen?

Financiéle en organisatorische informatie
e Budgetafspraken voor zover relevant.
e Subsidievoorwaarden die gevolgen hebben voor de uitvoering.
e Rapportage- en verantwoordingsafspraken.

Let op
e Deel alleen persoonsgegevens als dat noodzakelijk is.
e Werk zoveel mogelijk vanuit één actuele versie van documenten.
e Leg belangrijke afspraken schriftelijk vast.




Wat communiceer je extern? '

Externe communicatie richt zich op bezoekers, deelnemers, inwoners, Qijnbpink
media, financiers en andere belanghebbenden.

Communiceer extern over:
De activiteit
e Wat gaat er plaatsvinden?
e Voor wie is het bedoeld?
e Waarom is het interessant om deel te nemen of te bezoeken?

Praktische informatie
e Datum, tijd en locatie.
e Aanmelden of kaartverkoop.
e Kosten, toegankelijkheid en bereikbaarheid.

De samenwerking
e Welke organisaties werken samen?
e Watis ieders rol indien relevant?
o Welke partners, fondsen of sponsoren maken het project mogelijk?

Resultaten en impact
e Hoogtepunten van het project.
e Behaalde resultaten.
e Ervaringen van deelnemers of bezoekers.

Wijzigingen
e Veranderingen in programma, tijden of locatie.
e Eventuele annuleringen.

Spreek vooraf af:

Wie woordvoerder is richting pers en publiek.

Wie socialmediakanalen beheert.

Wie vragen van bezoekers beantwoordt.

Welke boodschap gezamenlijk wordt uitgedragen.

Let op
e Geef geen vertrouwelijke informatie over partners, vrijwilligers of financién.
e Vraag toestemming voor publicatie van foto’s, video's of persoonsgegevens.
e Zorg dat alle communicatie klopt met de afspraken die intern zijn gemaakt.

Praktische vuistregel

Intern communiceer je alles wat nodig is om goed samen te werken. Extern communiceer
je alles wat nodig is om deelnemers, bezoekers en stakeholders goed te informeren en te
betrekken.
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