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Voorwoord

Voor u ligt mijn adviesrapport, geschreven voor evenementenbureau De Ceremoniemeester. Dit rapport vormt de afsluiting van mijn studie AD Eventmanagement aan de Hogeschool Utrecht. Aan het eind van mijn afstudeerperiode kijk ik terug op een zeer leerzame ervaring.

Voor mijn afstudeeropdracht heb ik onderzoek gedaan naar hoe evenementenbureau De Ceremoniemeester, zelfs in deze lastige tijd, het beste haar product (feest op maat) kan verkopen en hoe zij meer klanten kan bereiken. De uitkomsten ervan zijn in dit adviesrapport opgenomen.

Tijdens deze periode ben ik begeleid door mevrouw Kim Swart (bedrijfsmentor) en  mevrouw Juup de Kanter (docentbegeleidster). Ik wil beide mensen graag bedanken voor hun advies en steun tijdens de ontwikkeling van dit rapport.
Eemnes, mei 2012

Melanie Dirks

[image: image12.jpg]




Inleiding

Voor mijn afstudeeropdracht heb ik onderzoek gedaan naar hoe evenementenbureau De Ceremoniemeester, zelfs in deze lastige tijd, het beste haar product (feest op maat) kan verkopen en hoe zij meer klanten kan bereiken. De uitkomsten ervan zijn in dit adviesrapport opgenomen.

Vanwege de economische crisis kunnen bedrijven minder snel evenementen laten organiseren door een evenementenbureau, omdat bedrijven daar geen budget voor hebben. Uit de situatieanalyse zijn voornamelijk twee aandachtspunten naar voren gekomen.  Het is voor De Ceremoniemeester van belang om het product die zij aanbieden, beter te verkopen aan de klant. Als tweede aandachtspunt is het belangrijk dat De Ceremoniemeester meer klanten kan bereiken met als gevolg dat er meer aanvragen binnen komen. 

Het doel van dit adviesrapport is een duidelijk beeld creëren van verbeterpunten op bovengenoemde aandachtspunten. 

De opzet van het adviesrapport is als volgt:

In het eerste hoofdstuk wordt kort en bondig verteld wat De Ceremoniemeester precies doet als evenementenbureau.

In het tweede hoofdstuk staan  de situatieanalyse en SWOT-analyse van De Ceremoniemeester. 

De adviesvraag en deelvragen staan samen met de resultaten en conclusies in hoofdstuk 3 beschreven.

In hoofdstuk 4 staan de aanbevelingen beschreven die zijn voortgekomen uit de resultaten en conclusies.

De plan van aanpak voor het beroepsproduct staat weergegeven in hoofdstuk 5.
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1. Evenementenbureau de Ceremoniemeester
Evenementenbureau De Ceremoniemeester organiseert diverse soorten evenementen geheel op maat en van A tot Z.

Dit zijn voorbeelden van evenementen die zij organiseren: 
· Bedrijfsfeesten
· Familiedagen (bijv. een bedrijfsfeest met familie van de personeelsleden) 
· Galadiners

· Jubileum van een bedrijf

· Personeelsfeesten

· Opening nieuw pand

· Themafeesten

De Ceremoniemeester richt zich voornamelijk op zakelijke evenementen, maar organiseert ook particuliere evenementen, zoals huwelijks- en verjaardagsfeesten. De evenementen die zij organiseren voor de opdrachtgever maken zij geheel op maat. Alle wensen van de opdrachtgever voor een evenement vervult De Ceremoniemeester. De op maat gemaakte wensen van de opdrachtgever kunnen bestaan uit de volgende items:  de locatie, evenementenprogramma, decoratie, styling, meubilair, entertainment en de catering. De Ceremoniemeester neemt de totale organisatie van een evenement uit handen en zorgt ervoor dat de opdrachtgever geen omkijken naar de organisatie van het evenement heeft. Op deze manier laat de Ceremoniemeester haar passie voor het vak zien.  
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2. Situatieanalyse
De Ceremoniemeester is een klein evenementenbureau en bestaat uit vier medewerkers (de directeur, financiële directrice,  office/eventmanager en een freelancer), ze hebben vrijwel altijd een stagiaire in dienst. De freelancer helpt bij het draaien van grote evenementen.  

Als er een aanvraag binnenkomt voor een evenement dan gaat de directeur langs bij de klant om daar het evenement tot in de details te bespreken. Alle wensen en eisen van de klant voor het evenement worden opgenomen in de op maat gemaakte offerte voor de klant. De offerte wordt verstuurd naar de klant. Mocht de klant nog aanpassingen hebben betreft de organisatie van het evenement dan wordt dit via de mail of telefonisch met de directeur besproken. Op basis van de aanpassingen wordt er een tweede versie van de offerte gemaakt en ook deze wordt opnieuw naar de klant verstuurd. Als de klant helemaal tevreden is over de offerte dan wordt er een orderbevestiging verstuurd en deze wordt dan getekend door de klant. 
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Sinds de komst van de crisis is de evenementenbranche ten opzichte van een aantal jaar geleden sterk veranderd. Tegenwoordig gaan bedrijven zuinig om met geld en is het laten organiseren van een evenement door een evenementenbureau een overbodige luxe geworden.  Dit gaat helaas ten koste  van de evenementenbureaus, want er worden door zowel bedrijven als particulieren veel minder evenementen uitbesteed. Dit is te merken aan het aantal verminderde aanvragen voor een evenement vergeleken met jaren geleden bij De Ceremoniemeester. De Ceremoniemeester let tijdens de organisatie van het evenement vooral op de kwaliteit van het evenement. Als een evenementenbureau in een pitch zit, dan komt het tegenwoordig vaak voor dat de opdrachtgever meer naar de prijs kijkt (de goedkoopste), dan naar de kwaliteit van het evenement. 

De websites van De Ceremoniemeester

Evenementenbureau de Ceremoniemeester beschikt over de websites www.ceremoniemeester.com en www.uwfeest.nl. Op de website www.ceremoniemeester.com wordt voornamelijk de organisatie van een groter evenement op maat weergegeven. Op www.uwfeest.nl worden de themafeesten/bedrijfsuitjes met een standaard invulling en uitbreidingsopties van het evenement weergegeven. De Ceremoniemeester heeft een zeer gestructureerde website met veel informatie over de organisatie die zij verrichten voor het organiseren van een evenement (www.ceremoniemeester.com). Op hun website staat onder andere informatie over mogelijke themafeesten voor een evenement. De diverse themafeesten die de Ceremoniemeester aanbiedt staan niet op de website zelf, maar men wordt hiervoor doorverwezen naar een andere website genaamd www.uwfeest.nl. Eenmaal op deze website aangekomen ziet men een korte intro over de Ceremoniemeester en dat deze website een onderdeel is van evenementenbureau de 

Ceremoniemeester. Het logo van de Ceremoniemeester komt niet terug op deze website, waardoor de kijkers niet meteen de link kunnen leggen dat deze website bij de Ceremoniemeester hoort. 

Er staan op deze website onder andere 32 mogelijke themafeesten die de Ceremoniemeester aanbiedt. Het product feest op maat staat niet tussen de themafeesten op de website. 

Via de website www.ceremoniemeester.com kunnen potentiële klanten verschillende brochures aanvragen zoals, bedrijfsevenementen algemeen, entertainment en artiesten, catering of particulier. De Ceremoniemeester heeft wel een brochure over themafeesten. Deze brochure geeft de directeur van het evenementenbureau aan de klant tijdens een afspraak (als de klant een thema tijdens het evenement wil laten terugkomen). Via de website kan men deze brochure niet opvragen. 

De Ceremoniemeester maakt een evenement geheel op maat naar de wensen van de klant. Als de klant een ander soort themafeest wil dan dat de Ceremoniemeester in haar portfolio heeft, dan zorgen zij ervoor dat het gewenste themafeest terugkomt tijdens het evenement. Dit doen ze door bijvoorbeeld informatie over het themafeest op het internet te zoeken, wat er allemaal bij het gewenste thema hoort. 

De Ceremoniemeester benadert haar potentiële klanten op de volgende manieren:

· Sales calls (acquisitie) 

· Sales mails

· Brief sturen naar bedrijven die iets te vieren hebben voor het volgende jaar
· Boekjes met informatie over De Ceremoniemeester rondbrengen in de omgeving van het hoofdkantoor

· Als er een aanvraag voor een brochure via de website binnenkomt, dan wordt de aangevraagde brochure via de mail naar de aanvrager toegestuurd

Manieren hoe potentiële klanten contact kunnen krijgen met de Ceremoniemeester:

· Via de website www.ceremoniemeester.com
· Via de website www.uwfeest.nl 

· Via de contactmail

· Telefonisch

· Brochure aanvragen via de website

· Per post


De Ceremoniemeester is niet actief op het gebied van social media. De directeur heeft wel een Facebook pagina voor zijn bedrijf, maar maakt hier geen gebruik van. Dit kan er voor zorgen dat de concurrentie wel online klanten kan bereiken en De Ceremoniemeester niet. Social media is in de huidige markt niet meer weg te denken. Veel bedrijven maken tegenwoordig gebruik van social media, dit is te zien aan de websites van verschillende bedrijven. Bedrijven zetten op hun website een link naar social media om potentiële klanten meer kennis te laten maken met het product of dienst die het bedrijf verkoopt. 

De Ceremoniemeester neemt geen deel aan beurzen of netwerkborrels. Als er een evenement heeft plaatsgevonden dan belt de directeur de klant wel na om te evalueren, maar gaat niet bij de klant langs voor een persoonlijk gesprek. 
Doelgroep van De Ceremoniemeester
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De Ceremoniemeester heeft als doelgroep voornamelijk zakelijke klanten. Deze zakelijke klanten bestaan uit bedrijven die een personeelsfeest, open dag, relatiedag of familiedag willen organiseren voor het personeel.  Deze potentiële klanten moeten wel voldoende budget hebben om er een mooi evenement voor te kunnen organiseren. Meestal zijn dit bedrijven die bestaan uit meer dan 100 medewerkers.
De Ceremoniemeester organiseert evenementen voor bedrijven die werkzaam zijn in verschillende branches, zoals bouwbedrijven, ICT-bedrijven, installatiebedrijven, financiële banken, verzekeringsmaatschappijen en uitzendbureaus.
Ook organiseert De Ceremoniemeester soms evenementen, huwelijksfeesten, verjaardagen voor welvarende particulieren. 

SWOT-analyse
	
	Positief


	Negatief

	Interne analyse
	Sterkte:

De Ceremoniemeester doet er alles aan om de wensen van de klant zo goed mogelijk te vervullen.

Heeft al bijna 20 jaar ervaring in de organisatie van evenementen en dit is absoluut te merken. De directeur heeft een erg creatief brein en organiseert zeer waardevolle evenementen voor de klant.
De lay-out van de offertes die De Ceremoniemeester maakt zien er prachtig uit. De foto’s die zij gebruiken zien er schitterend uit, waardoor de klant bij het zien van de foto’s meteen een feestelijk gevoel krijgt (vaak zijn dit foto’s van evenementen die zij in het verleden georganiseerd hebben).
Heeft alles in huis, expertise, ervaring om een evenement van A tot Z te organiseren.

	Zwakte:

De Ceremoniemeester maakt geen gebruik van social media.
Doet niet aan netwerken bij bijvoorbeeld beurzen of netwerkborrels.
Belt de klant wel na, nadat hij een evenement voor haar of hem heeft georganiseerd, maar stuurt bijvoorbeeld niet nog een bedankkaartje. Er vindt ook geen persoonlijk gesprek na het evenement plaats.


	Externe analyse
	Kansen:

De Ceremoniemeester heeft een breed assortiment aan themafeesten.

	Bedreigingen:

De financiële crisis zorgt ervoor dat bedrijven veel minder tot geen geld hebben om een evenement te laten organiseren. 
Als De Ceremoniemeester in een pitch zit is de kans groot dat andere evenementenbureaus wel de pitch winnen door de prijs van het evenement zo laag mogelijk te houden.

Het gebruik van social media door de concurrent die op deze manier wel online klanten kan bereiken of de naamsbekendheid op deze manier kan vergroten.



3. Adviesvraag en deelvragen
Adviesvraag: Hoe kan evenementenbureau De Ceremoniemeester het beste haar product (feest op maat) verkopen en  haar klanten bereiken?

Doel(en): meer klanten genereren, hogere omzet en de naamsbekendheid vergroten.

Deelvragen:
· Wat houdt het product feest op maat in?

· Wat is de huidige doelgroep van evenementenbureau De Ceremoniemeester en de gewenste doelgroep? 
· Wat zijn de wensen van de klant m.b.t. maatwerkevenementen/feesten? 
· Wat zijn de trends in de evenementenbranche? 
· Op welke manier onderhoudt De Ceremoniemeester het contact met de klant?
· Op welke manier onderhoudt de concurrent  het contact met de klant ?
· Hoe bereikt De Ceremoniemeester op het moment haar klanten?
· Hoe bereikt de concurrent haar klanten?
Wat houdt het product feest op maat in? 
Evenementenbureau De Ceremoniemeester stemt de invulling van het evenement geheel af op de eisen en wensen van de klant. Zij zorgen ervoor dat ze alles kunnen verzorgen voor het evenement, wat de klant maar wil. Als de heer Lombarts, directeur van De Ceremoniemeester, op gesprek gaat bij een potentiële klant om zijn of haar wensen te bespreken voor het evenement, dan neemt hij een laptop mee met foto’s om aan de klant te laten zien wat De Ceremoniemeester voor de klant kan  betekenen. Veel evenementenbureaus maken een evenement voor een klant op maat, maar De Ceremoniemeester is uniek in haar service, omdat zij alles verzorgen voor een evenement wat de klant wil. Als er bepaalde elementen (bijv. entertainment soort of thema) niet in het portfolio van De Ceremoniemeester zit, dan zorgt zij ervoor dat ze het wel voor de klant kunnen verzorgen. Tijdens de organisatie van het evenement heeft de directeur voortdurend contact met de klant, voor als de klant aanpassingen heeft betreft het evenement. 
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Hieronder wordt de website van De Ceremoniemeester weergegeven met de manier waarop zij zichzelf presenteren aan de bezoeker van de website:
Wat is de huidige doelgroep van evenementenbureau De Ceremoniemeester en de gewenste doelgroep? 

Tijdens het interview met een medewerkster van De Ceremoniemeester (mevrouw Swart) heeft zij op bovengenoemde vraag (zie bijlage 1: Interview met Kim Swart) het volgende geantwoord:

 “De doelgroep van de Ceremoniemeester bestaat uit relatief grote bedrijven, die feesten van meer dan ±100 personen kunnen geven met een goed budget.” De Ceremoniemeester organiseert evenementen voor bedrijven die werkzaam zijn in verschillende branches, zoals bouwbedrijven, ICT-bedrijven, installatiebedrijven,  financiële banken, verzekeringsmaatschappijen, en uitzendbureaus.
Ook organiseert De Ceremoniemeester soms evenementen, huwelijksfeesten, verjaardagen voor welvarende particulieren (afhankelijk van het budget).

Dit is terug te zien in eerdere offertes van de afgelopen jaren van De Ceremoniemeester. De evenementen die ze tot nu toe georganiseerd hebben, bestaan allen uit bedrijfsevenementen, personeelsuitjes, open dagen van een opening van een nieuw bedrijfspand, relatiedagen, familiedagen voor het personeel (zakelijke klanten). 

Er zijn ook enkele evenementen georganiseerd voor particulieren waarbij het budget sterk afhankelijk was (voldoende budget om aan de eisen en wensen van de klant te voldoen). 

De gewenste doelgroep is de huidige doelgroep.

Conclusie:
De Ceremoniemeester heeft als doelgroep voornamelijk zakelijke klanten. Deze zakelijke klanten bestaan uit bedrijven die een personeelsfeest, open dag, relatiedag of familiedag willen organiseren voor het personeel.  Deze potentiële klanten moeten wel voldoende budget hebben om er een mooi evenement voor te kunnen organiseren. De klanten voor wie De Ceremoniemeester meestal een evenement organiseert bestaat voornamelijk uit relatief grote bedrijven of welvarende particulieren. 

In de huidige tijd van deze markt (crisistijd) worden er veel minder evenementen uitbesteed  door bedrijven dan jaren geleden. Het laten organiseren van een evenement door een evenementenbureau wordt als een overbodige luxe gezien. Er komen op het moment ook wel aanvragen binnen van  kleinere bedrijven (bijv. een bedrijf bestaande uit 30 personen), maar met deze aanvragen wordt niks gedaan of doorgegeven aan de freelancer. 
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Wat zijn de wensen van de klant m.b.t. maatwerkevenementen/feesten? 
Evenementenbureau De Ceremoniemeester maakt een evenement geheel op maat, afgestemd op de wensen van de klant. De wensen van de klant kunnen erg van elkaar verschillen. Op de beginpagina van een offerte die De Ceremoniemeester voor haar klant maakt worden de wensen van de klant beschreven. 

De onderstaande punten geven een aantal voorkomende  wensen van klanten weer (gebaseerd op ongeveer 6 offertes):

Locatie

· Een rustig achtergrondmuziekje bij de ontvangst van de gasten

· Een stijlvolle locatie

· Een goed hotel voor de overnachting van de gasten

Catering

· Barbecue buiten op het terras

· Een walking dinner tijdens het diner

· Een sit down dinner tijdens het diner

Entertainment

· Een DJ tijdens het evenement

· Keuzeprogramma van verschillende activiteiten waaruit de gasten kunnen kiezen waar ze aan deel kunnen nemen tijdens het evenement 
· Een leuk optreden van een artiest of band

· Entertainment voor jong en oud tijdens het evenement

Styling en decoratie

· De styling en decoratie van het evenement in een bepaald thema

· De styling en decoratie moet een bepaalde uitstraling hebben (bijv. een chique uitstraling)

Conclusie: 

Als je de wensen van de klant uit verschillende offertes met elkaar vergelijkt dan zie je dat de wensen sterk van elkaar kunnen verschillen op verschillende gebieden zoals locatie, catering, entertainment, styling en decoratie. 

Wat zijn de trends in de evenementenbranche? 
Tegenwoordig is het van groot belang om als bedrijf innoverend te blijven en mee te gaan met de markt (vooral tijdens de crisis). Er worden maandelijks trends vastgesteld die aan evenementenbureaus de kans bieden om hierop in te spelen.  

Dit zijn de top 5 trends die in mei 2012 op www.eventbranche.nl zijn verschenen (zie bijlage 2 voor meer informatie over de trends, Eventbranche.nl, 3 mei 2012, verschenen op 2 mei 2012):
1. Social Media
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In het regionaal magazine Business Utrecht staat een artikel geschreven omtrent de social media (zie bijlage 3, onder het kopje ‘ongekende mogelijkheid’). Daarin wordt onder andere dit geschreven: “zorgvuldig en efficiënt zakelijk gebruik van sociale media neemt een belangrijke plek in. Twitter, LinkedIn, Facebook en Youtube zijn instrumenten die een ondernemer ongekende mogelijkheden bieden voor het promoten van zijn product/dienst, het vinden van de vraag, het opbouwen van bekendheid en netwerk, het eenvoudig bijhouden van relevante ontwikkelingen, het benaderen van potentiële opdrachtgevers en het verkrijgen van nieuwe opdrachten. En dat kost allemaal weinig tot niets.” (Brink, W. ten, 2012)
2. Effectmeting
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Effectmeting maakt belevingen en de tevredenheid van de klanten meetbaar, er zijn speciale bedrijven die deze dienst verlenen (o.a. effectmeting.nl, Roma Marktonderzoek, NarrowMinds BV en Win Win Live). 
3. Duurzaamheid

Duurzaamheid krijgt sinds een aantal jaren steeds meer vaste vorm in de evenementenbranche. De opkomst van duurzaam organiseren heeft een positieve wending gekregen en wordt inmiddels gebruikt door organisatoren, leveranciers, opdrachtgevers en bezoekers. Als er een aanvraag voor een evenement binnenkomt die duurzaamheid belangrijk vindt dan zal het evenement gebaseerd worden op duurzaamheid. De aanvragen die in de aflopen 4 maanden binnen zijn gekomen hadden niets te maken met duurzaamheid.
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Cost sharing

Bij cost sharing in de evenementenbranche gaat het bijvoorbeeld om het delen van een evenementenlocatie tussen twee bedrijven. Als het ene bedrijf op dag 1 op locatie is en het andere bedrijf op dag 2 dan kan het interessant zijn om met elkaar in contact te komen.

5. Video

Het is mogelijk om tijdens het evenement gebruik te maken van live-streaming. Dit houdt in dat andere mensen live mee kunnen kijken naar het evenement dat op dat moment gehouden wordt via een computer. Deze trend kan vooral gebruikt worden bij publieksevenementen (n.v.t. voor De Ceremoniemeester)
Conclusie: 
Bovengenoemde punten geven de huidige trends weer. Social media staat op nummer 1. Deze wil ik dan ook graag uitlichten voor De Ceremoniemeester, omdat zij niet actief is op het gebied van social media en dit tegenwoordig wel van belang is voor een bedrijf. 
Trend nummer 1 Social media

Volgens de Nederlandse betekenis is social media een verzamelbegrip voor online platformen waar de gebruikers, met geen of weinig tussenkomst van een professionele redactie, de inhoud verzorgen. Voorbeelden van deze platformen zijn onder andere weblogs en sociale netwerken (waaronder Facebook, Twitter, LinkedIn en Hyves). Verder kenmerken social media platformen zich door de begrippen ‘interactief’, ‘transparantie’, ‘integratie’, ‘uitwisseling’ en ‘dialoog’. (Tribal Internet Marketing, 27 april 2012)
Tien redenen om gebruik te maken van social media voor bedrijven (voor meer informatie over de volgende punten zie bijlage 4, Tribal Internet Marketing, 27 april 2012):
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1. Vergroten naamsbekendheid
2. Online reputatiemanagement
3. Stilstand is achteruitgang
4. Beïnvloeding koopgedrag
5. Wordt als expert gezien
6. Genereer website traffic
7. Invloed op zoekmachine rankings
8. Niche marketing
9. Werving nieuw talent
10. Input productontwikkeling 

Op welke manier onderhoudt De Ceremoniemeester het contact met de klant?
Aan de hand van het interview met een medewerkster (mevrouw Swart) van evenementenbureau De Ceremoniemeester heeft zij het volgende kunnen vertellen over bovengenoemde deelvraag (zie bijlage 1 voor het interview met mevrouw Swart):
De Ceremoniemeester onderhoudt het contact met de klant op verschillende manieren. Potentiële klanten worden telefonisch of met een mailing (hardcopy) benaderd. Als er eenmaal een serieuze aanvraag binnenkomt, gaat de directeur (afhankelijk van het budget) bij de klant langs om de briefing (de wensen van de klant) te bespreken. Tegenwoordig komt het wel eens voor dat er telefonisch informatie wordt opgenomen en dat de directeur niet persoonlijk langs gaat bij de klant (dit gebeurt bij relatief lage budgetten). Als de klant eenmaal voor De Ceremoniemeester gekozen heeft, is het contact ook op verschillende manieren. Veel wordt telefonisch, via de mail of tijdens een persoonlijk gesprek besproken. Afspraken worden echter altijd schriftelijk vastgelegd (er wordt een afspraakbevestiging naar de klant gestuurd). In eerste instantie in een e-mail en als het definitief wordt, neemt De Ceremoniemeester  het op in de orderbevestiging. Tijdens het evenement is alles persoonlijk. De directeur is het aanspreekpunt voor de klant. Als  er iets is, komt de klant naar hem toe en speelt hij het door naar mij of de betreffende leverancier (catering, entertainment etc.). De Ceremoniemeester heeft  bijna nooit een persoonlijk gesprek achteraf met de klant. 
Conclusie: 
De Ceremoniemeester houdt op een goede manier contact met de klant in het voortraject en tijdens het evenement zelf. De Ceremoniemeester vindt het in het voortraject erg belangrijk dat ze tijdens de organisatie van het evenement goed kunnen inspelen op de wensen en behoeften van de klant. De directeur zorgt er dan ook voor tijdens het eerste gesprek met de klant (briefing), dat hij de belangrijkste informatie voor het evenement weet. Als de klant aanvullende wensen heeft voor zijn/haar evenement dan kan de klant dit te allen tijde aan de directeur doorgeven (telefonisch of via de mail). Als de klant heeft toegezegd dat De Ceremoniemeester het evenement mag gaan organiseren dan gaat de directeur (soms met mevrouw Swart) samen met de klant de gewenste locatie bezoeken (dit valt ook onder persoonlijk contact). Er wordt geen persoonlijk gesprek achteraf gedaan, terwijl dit heel belangrijk is voor klantenbinding.

Op welke manier onderhoudt de concurrent  het contact met de klant ?

De volgende vraag is aan de heer Johan van Summeren gesteld. Johan van Summeren is een  eventmanager (zie bijlage 6 voor het interview met Johan van Summeren)  
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Hoe onderhoudt u het contact met de klant in het voor, tijdens en natraject van het evenement? 

In het voortraject:

In het Plan van Aanpak staat een kalender opgenomen met afspraken die het voortraject vormen, dit zijn dus live ontmoetingen. Verder werken we met mail en telefoon en plaatsen alle documenten die van belang zijn in een dropbox waar ook de klant in kan.
Tijdens het evenement: 

Live ontmoetingen, via de mail en portofoons 

In het natraject:

Mail en evaluatiegesprek
Bovengenoemde vraag is ook gesteld aan mevrouw Marieke Govers, ook zij is een eventmanager (zie bijlage 6 voor het interview met Marieke Govers).
In het voortraject:

Nadat er een aanvraag is binnengekomen voor een evenement, gaat de eventmanager persoonlijk langs de klant. De eventmanager ontvangt dan de briefing van de klant. Nadat de eventmanager de briefing heeft ontvangen, wordt er een concept/debriefing gemaakt. 

Het concept wordt gepresenteerd aan de klant, in sommige gevallen wordt het concept eerst opgestuurd naar de klant en vervolgens gepresenteerd door de eventmanager. 

Als de eventmanager te horen krijgt dat zij het evenement voor de klant mag  gaan organiseren dan wordt het concept uitgewerkt. 

Voordat het evenement gaat plaatsvinden, wordt het draaiboek in een persoonlijk gesprek besproken.

Het klantencontact wordt onderhouden via de mail, telefoon en persoonlijke gesprekken.

Tijdens het evenement:

Er worden 1 of 2 contactpersonen aangewezen die via live ontmoetingen contact houden met de klant. Stel dat er een file is, waardoor ze later beginnen met het evenement, dan wordt dit meteen doorgegeven aan de klant.

In het natraject:

Er wordt altijd over het evenement met de klant geëvalueerd.  In 90% van alle evaluaties wordt er geëvalueerd door middel van een persoonlijk gesprek. 


In het boek Kaarsgaren 2010 wordt het gehele proces van de organisatie van een evenement beschreven (zie bijlage 5, graag wil ik u verwijzen naar de afbeelding in deze bijlage). Hierin wordt omschreven welke stappen er genomen worden tijdens het proces van de organisatie van een evenement (o.a. het voor, hoofd en natraject). Hier wordt op de laatste pagina van bijlage 5 vermeld dat evalueren met de klant een onderdeel van de evaluatiefase is. 

Hoe bereikt De Ceremoniemeester op het moment haar klanten?

[image: image24.jpg]


Er zijn veel mogelijke manieren om klanten te bereiken. Evenementenbureau De Ceremoniemeester bereikt op het moment op de volgende manieren haar klanten:

· Sales calls (acquisitie); er worden sales calls gedaan naar bedrijven die dit jaar of volgend jaar iets te vieren hebben.  

· Sales mails; er worden e-mails naar bedrijven gestuurd die dit jaar of volgend jaar iets te vieren hebben.

· Er worden brieven gestuurd naar bedrijven die volgend jaar een iets te vieren hebben in hun bedrijf. 
· Boekjes met een artikel over de Ceremoniemeester rondbrengen in de omgeving van het hoofdkantoor.

· Als er een aanvraag voor een brochure via de website binnenkomt, dan wordt de aangevraagde brochure via de mail naar de aanvrager toegestuurd.

Hoe bereikt de concurrent haar klanten?

Er zijn verschillende manieren waarmee evenementenbureau De Ceremoniemeester meer klanten zou kunnen bereiken. Als De Ceremoniemeester meer klanten kan bereiken dan is de kans groot dat er meer aanvragen om een evenement te kunnen gaan organiseren binnenkomen.

Dit zijn mogelijke manieren die van belang kunnen zijn voor De Ceremoniemeester om meer klanten te kunnen bereiken, waar evenementenbureau De Ceremoniemeester nog geen gebruik van maakt (conclusie):
· Social media

Social media is in het dagelijks leven niet meer weg te denken. Niet alleen particulieren zijn continu bezig met Twitter, LinkedIn en Facebook en andere social mediasites, maar ook zakelijke bedrijven gaan zich steeds meer richten op deze platformen. Via social media kunnen er online klanten bereikt worden die anders niet bereikt kunnen worden. (Joomla Website Designer, 25 april 2012)
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Netwerken
Netwerken kan op verschillende manieren, waaronder netwerkborrels, netwerkbijeenkomsten, netwerkdiners en beurzen. (Network Coaching, 26 april 2012)
Netwerken heeft een aantal redenen waarom een bedrijf dit zou moeten inzetten om meer klanten te kunnen bereiken:

Op een evenementenbeurs lopen meer mensen rond die werkzaam zijn in de evenementenbranche. De stands die op deze beurs staan kunnen jouw eigen bedrijf op ideeën brengen dat van toepassing kan zijn op jouw portfolio (bijvoorbeeld een themafeest of entertainment die op het moment populair zijn toevoegen aan je portfolio). 
Sneller op de hoogte zijn van wat bij externe partijen leeft, hierdoor kan men beter en sneller inspelen op de behoeften van de externe partij (wensen en behoeften van een potentiële klant).

Door de live communicatie wordt er gesproken van hot calls (warm contact). Er kunnen daardoor betere afspraken gemaakt worden met de klant of leverancier en er is meer tijd om de kwaliteit van offertes te kunnen verzorgen. 
Het is ook mogelijk om de verkopen te verhogen, bijvoorbeeld door cross-sales. Stel er komt een potentiële klant naar je toe en die wil graag dat je de catering voor haar evenement wil verzorgen. Dan kan de eventmanager hier meteen op inspelen en zijn of haar kwaliteiten uiten in  de zin van  wat hij of zij nog meer voor de klant kan betekenen. Bijvoorbeeld het vinden van een perfecte locatie of leuke entertainment wat bij het evenement zou kunnen passen.  
· Relatiedag voor bestaande/potentiële klanten organiseren (extra mogelijkheid, vanwege de kosten die een relatiedag met zich meebrengt)
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Om bestaande klanten waar evenementenbureau De Ceremoniemeester al eerder voor heeft gewerkt of potentiële klanten te laten zien wat De Ceremoniemeester allemaal in huis heeft, kan er een relatiedag voor hen georganiseerd worden.  
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Hieronder volgen een aantal mogelijkheden die De Ceremoniemeester aan haar klant kan aanbieden voor de verzorging van een evenement:
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Locatie:
Tijdens deze relatiedag kan De Ceremoniemeester aan haar klanten laten zien wat zij allemaal kan verzorgen voor een evenement. Bijvoorbeeld via een presentatie laten zien welke locatie mogelijkheden De Ceremoniemeester allemaal in haar portfolio heeft en kan verzorgen voor een evenement.

Tenten:
Er zijn een aantal mogelijkheden qua tenten die De Ceremoniemeester kan verzorgen, zoals een pagode tent en aluminiumhallen.
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Entertainment:
Er zijn vele mogelijkheden op het gebied van entertainment (voor zowel jong als oud) die De Ceremoniemeester de klant kan aanbieden. Een relatiedag is een perfecte manier om de klant kennis te laten maken met het entertainment dat De Ceremoniemeester kan verzorgen. 
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Catering:
Ook zijn er een tal van verschillende cateringmogelijkheden zoals een barbecue, buffetten uit verschillende landen, walking dinner, haringkar, frietkraam, poffertjes etc. Ook op het gebied van catering kan de klant tijdens een relatiedag kennis laten maken met het soort catering dat De Ceremoniemeester kan verzorgen. 
Decoratie en styling: De Ceremoniemeester kan veel verschillende decoratiestijlen verzorgen voor een evenement. Ook hier geldt weer om een aantal mogelijke decoratiestijlen terug te laten komen tijdens de relatiedag. 

Artiesten:
Een aantal artiesten die De Ceremoniemeester in haar bestand heeft staan kan zij laten optreden voor de bestaande/potentiële klant.
Het organiseren van een relatiedag heeft als doel om de klant kennis te laten maken met de kwaliteiten van De Ceremoniemeester en ervoor zorgen dat de klant meteen aan De Ceremoniemeester denkt als zij van plan zijn een evenement te gaan organiseren voor hun bedrijf. Met een relatiedag kan men ervoor zorgen dat een evenementenbureau meer klanten kan genereren en op deze manier zorgen voor een hogere omzet. Het is belangrijk dat de klant  in het echt kan zien wat hij/zij krijgt voor wat er in een offerte, dus op papier staat. 

Het organiseren van een relatiedag is erg duur, daarom heb ik deze manier van klanten bereiken als extra mogelijkheid aan het adviesrapport toegevoegd. 
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4. Aanbevelingen

Uit onderzoek blijkt dat er op een aantal gebieden een advies kan worden uitgebracht om het product feest op maat beter te verkopen en hoe De Ceremoniemeester meer klanten kan bereiken:

Persoonlijk evaluatiegesprek na een evenement

Uit onderzoek blijkt dat De Ceremoniemeester alleen de klant nabelt nadat hij een evenement voor diegene heeft georganiseerd. Juist bij een evaluatiegesprek is het van belang om dit via een persoonlijk gesprek te doen. Tijdens het gesprek kan er tot in de details geëvalueerd worden over het evenement. De Ceremoniemeester laat aan de klant zien dat hij tijd voor de klant vrijmaakt. 

Wanneer een evenement heeft plaatsgevonden is het van belang om samen met de klant het evenement te evalueren. In mijn studieboeken kwam vaak de evaluatiefase naar voren. Tijdens de evaluatie kan men bespreken wat hij/zij goed en/of minder goed aan zowel de totale organisatie van het evenement als tijdens de uitvoering van het evenement vindt. Dit is voor beide partijen een leermoment. Het beste communicatiemiddel hiervoor is een persoonlijk gesprek (face-to-face). In een persoonlijk gesprek is de interactie tussen beide partijen rijker, omdat beide partijen de lichaamshouding van elkaar kunnen zien. De lichaamshouding van een persoon zegt veel over zijn of haar verhaal. Als men evalueert nadat het evenement heeft plaatsgevonden met de klant, kan de klant meteen zijn of haar bevindingen aan de evenementorganisator  doorgeven. De kans op terugkerende klanten wordt groter. Dit is een vorm van klantenbinding. 

Ik adviseer De Ceremoniemeester om een persoonlijk gesprek na een evenement te laten plaatsvinden, zodat klanten sneller bij je terugkomen dan wanneer er alleen een telefonisch gesprek plaatsvindt. Natuurlijk heeft het ook met de kwaliteit van het evenement zelf te maken en of alles goed verlopen is, maar  een persoonlijk gesprek is warmer en laat aan de klant zien, dat De Ceremoniemeester alle moeite doet. Nog een voordeel van een persoonlijk gesprek is dat beide partijen met een positief gevoel uit elkaar gaan. 
Netwerken

Tijdens een beurs of netwerkborrel kunnen er belangrijke personen aanwezig zijn waar men mee in contact kan komen.  Als een bedrijf mee doet aan een beurs dan kan dit een middel zijn om nieuwe klanten te generen. Men kan bestaande klanten en potentiële klanten uitnodigen om naar de beurs te komen. De bestaande klanten kunnen dan in contact komen met de potentiële klanten. De bestaande klanten kunnen dan hun ervaring met jouw bedrijf delen met de potentiële klanten. Men hoeft niet perse op een beurs met een stand te gaan staan, maar kan ook zelf naar een evenementenbeurs komen en vervolgens daar personen aanspreken. Netwerken is een middel om het product of dienst van een bedrijf beter te verkopen (namelijk door cross-sales, zie de uitwerking van de deelvraag; hoe bereikt de concurrent haar klanten?), het opbouwen van je netwerk (meer klanten) en de naamsbekendheid vergroten.


Ik adviseer De Ceremoniemeester om eens in de zoveel tijd (bijv. één keer in de twee maanden) deel te nemen aan een netwerkborrel of beurs. Op deze manier laat De Ceremoniemeester zichzelf meer zien waardoor sowieso de naamsbekendheid omhoog gaat, doordat zij in contact komt met andere bedrijven/potentiële klanten. Juist in deze tijd is het van belang om alle mogelijke kansen te benutten, om ervoor te zorgen dat er meer aanvragen voor een evenement binnen komen (vanwege de crisis). Op een beurs of netwerkborrel kan De Ceremoniemeester zien waar andere evenementenbureaus zich mee bezig houden (bijv. themafeesten, trends, entertainment, locaties die erg populair zijn). Een beurs of netwerkborrel kan dus ook voor ideeën zorgen, waar De Ceremoniemeester haar portfolio mee zou kunnen uitbreiden. De Ceremoniemeester kan deelnemen aan netwerkgelegenheden op het gebied van de evenementenbranche, maar ook juist op het gebied van andere branches. De Ceremoniemeester kan via deze weg (andere branches)  kennis maken met andere bedrijven die mogelijk geïnteresseerd zijn in een evenement (bedrijfsuitje) voor hun bedrijf.   
Social media

In de huidige markt speelt social media een belangrijke rol voor bedrijven, omdat zij via deze weg een persoonlijke en vertrouwelijke band met de klant kunnen opbouwen. Via social media kan men nagaan wat er leeft bij de klant. Dit kan men doen door potentiële klanten/bestaande klanten te volgen via social media. Via social media delen klanten hun interesses en ervaringen met bijvoorbeeld evenementen. Door na te gaan wat er speelt bij de klant, kan De Ceremoniemeester hierop inspelen door de gewenste interesses toe te passen tijdens een evenement. Social media wordt door zowel bedrijven als particulieren veel gebruikt. Bedrijven kunnen via social media aan de buitenwereld laten zien wat voor product of dienst zij verkoopt.

Evenementenbureau De Ceremoniemeester kan via social media (bijvoorbeeld Facebook) laten zien wat zij voor de potentiële klanten zou kunnen betekenen. Dit kan op de volgende manier gedaan worden:
Een medewerker van De Ceremoniemeester kan dagelijks/wekelijks foto’s posten van evenementen die zij georganiseerd hebben, bijvoorbeeld van een locatie waar een evenement heeft plaatsgevonden of foto’s van het evenement zelf.  Op deze manier kan de potentiële klant zien wat De Ceremoniemeester allemaal voor elkaar kan krijgen voor de verzorging van hun evenement. 

Als De Ceremoniemeester bezig is met de opbouw van een evenement of als er een bepaald evenement (bijv. opening van een nieuw pand) gaat plaatsvinden dan kan een medewerker dit op social media posten. Er kunnen ook foto’s gemaakt worden tijdens een locatiebezoek en deze foto’s plaatsen op social media. Om via social media meer klanten te genereren, kan men acties bedenken en deze plaatsen op social media (bijvoorbeeld voor nieuwe klanten een introductiekorting van 5% of als een bedrijf nu een evenement laat organiseren dan is het entertainment gratis). Voor de plan van aanpak van een Facebook-pagina verwijs ik u graag door naar hoofdstuk 5.

 
Ik adviseer De Ceremoniemeester om gebruik te maken van social media, omdat vooral in deze moeilijke tijd, vanwege de crisis, het van belang is om mee te gaan met de tijd. Hier hoort onder andere social media bij. Tegenwoordig is Facebook (samen met Google) een veel gebruikt middel om bedrijven op te zoeken. Als De Ceremoniemeester gebruik maakt van social media dan ziet de klant dit ook en dit laat zien dat De Ceremoniemeester meegaat met de tijd. Het inzetten van social media kost geen geld, alleen de medewerker die de social media moet onderhouden. Via social media kan men snel up to date aan de buitenwereld laten zien waar hij of zij op dat moment mee bezig is in het bedrijf en acties plaatsen om meer klanten te genereren. 
Tijdens mijn opleiding kwam social media vaak terug in de studieboeken en kwam het veel voor tijdens de colleges die door docenten werden gegeven. Mijn opleiding heeft onder andere als doel om mij voor te bereiden op de toekomst. Als social media zo vaak terugkomt tijdens mijn studie, dan moet het wel van belang zijn dat bedrijven zich daar mee bezig houden. Het is een middel om meer klanten te bereiken, het bedrijf aan de buitenwereld te laten zien en de naamsbekendheid te vergroten.  Wanneer men geen gebruik maakt van social media, kan de concurrentie wel online klanten bereiken, die wel gebruik maken van social media. 

Feest op maat aan themafeesten toevoegen

Op de website www.uwfeest.nl staan 32 themafeesten waar de klant haar of zijn evenement op zou kunnen baseren. Op deze website staat niet duidelijk beschreven dat De Ceremoniemeester feesten op maat verzorgd (De Ceremoniemeester vervult altijd de wensen van de klant, indien mogelijk). 

Ik adviseer De Ceremoniemeester om op www.uwfeest.nl duidelijk bij de themafeesten aan te geven dat wanneer een bedrijf een groter evenement (op maat) wil laten organiseren, naar de website www.ceremoniemeester.com te gaan (daar staat uitgebreid weergegeven wat De Ceremoniemeester allemaal kan verzorgen voor een evenement).  Op deze manier kan De Ceremoniemeester het product  feest op maat aan hun portfolio toevoegen.  Als de bezoeker niet het gewenste themafeest tussen de themafeesten ziet staan, dan ziet de bezoeker wel feest op maat staan en dat houdt dus in dat evenementenbureau De Ceremoniemeester elk willekeurig themafeest/evenement kan organiseren.
Themafeesten bij de brochure aanvragen toevoegen

Op de website www.ceremoniemeester.com kan de bezoeker van de website via het kopje contact verschillende brochures aanvragen, waaronder bedrijfsevenementen algemeen, entertainment en artiesten, catering of particulier. De Ceremoniemeester heeft wel een informatiebrochure van themafeesten gemaakt.

Ik adviseer De Ceremoniemeester om bij het contact,  de brochureaanvragen uit te breiden met de mogelijkheid themafeesten. Als de bezoeker alleen geïnteresseerd is in themafeesten, dan kan hij of zij themafeesten aanvinken en hiervan een brochure ontvangen. 


Prijs/kwaliteit verhouding offerte

Vanwege de crisis hebben bedrijven geen tot weinig budget voor het laten organiseren van een evenement door een evenementenbureau. Als een evenementenbureau in een pitch zit wordt er voornamelijk gekeken naar de goedkoopste evenementenorganisator, omdat er gewoonweg weinig budget beschikbaar is. De Ceremoniemeester richt zich heel erg op de kwaliteit van het evenement, wat uiteraard erg goed is, maar op deze manier kan De Ceremoniemeester wel verliezen van andere bureaus tijdens een pitch.

Ik adviseer De Ceremoniemeester als zij van te voren weet dat zij in een pitch zit (tijdens het schrijven van de offerte) er rekening met de prijs gehouden moet worden, zodat de kans groter wordt dat De Ceremoniemeester uitgekozen wordt tijdens een pitch.
Richten op kleinere bedrijven

Er komen weleens aanvragen binnen door bedrijven die relatief gezien minder budget hebben (bijv. een  bedrijf dat bestaat uit 40 medewerkers) dan waar De Ceremoniemeester normaal een evenement voor organiseert. Als deze aanvragen binnenkomen dan wordt hier vrijwel niks mee gedaan of deze aanvraag wordt doorgegeven aan de freelancer van De Ceremoniemeester. 
Ik adviseer De Ceremoniemeester om juist in deze moeilijke tijd ook kleinere evenementen (bijv. alleen een diner als bedrijfsuitje) voor bedrijven te organiseren. Bij tevredenheid van de klant is de kans groot dat als zij in de toekomst weer een evenement willen organiseren, dat dit wederom wordt georganiseerd door de Ceremoniemeester. 
De gasten die aanwezig waren bij het “kleine evenement” kunnen via mond tot mond reclame hun ervaringen delen met andere mensen. Bij positieve verhalen over De Ceremoniemeester is de kans groot dat hier in het vervolg grotere evenementen uit voortkomen (meer dan 100 werknemers).  
Relatiedag organiseren (extra mogelijkheid om klanten te bereiken)
Om het product feest op maat beter te verkopen en om meer klanten te kunnen bereiken, zou evenementenbureau De Ceremoniemeester een relatiedag voor haar klanten en potentiële klanten kunnen organiseren. Er kunnen uitnodigingen naar bestaande klanten en potentiële klanten gestuurd worden. Potentiële klanten kunnen op dezelfde manier gezocht worden als hoe ze dat doen bij sales calls. Tijdens een relatiedag kan De Ceremoniemeester aan haar (potentiële) klanten laten zien wat zij kunnen betekenen voor de verzorging van een evenement qua locatie, catering, entertainment, artiesten, decoratie en styling etc. Op deze manier kan de klant in het echt zien wat De Ceremoniemeester aanbiedt via de website, brochures en offertes. 
Ik adviseer De Ceremoniemeester om als extra mogelijkheid klanten te bereiken om een relatiedag te organiseren. Op deze manier kan De Ceremoniemeester haar product feest op maat beter verkopen. De (potentiële) klanten kunnen namelijk in werkelijkheid zien wat De Ceremoniemeester voor de verzorging van een evenement kan betekenen. Tijdens zo’n relatiedag kunnen bestaande klanten en potentiële klanten met elkaar in contact komen en kunnen de bestaande klanten hun ervaringen delen met de potentiële klanten. Als de ervaring van de klant tijdens zo’n relatiedag positief is, dan is de kans groot dat als er een evenement georganiseerd moet worden dat hij of zij dan aan De Ceremoniemeester denkt. Met als reden dat de klant al weet wat voor kwaliteit De Ceremoniemeester kan leveren voor het evenement. Tijdens de voorbereidingen van de organisatie van zo’n relatiedag, kan De Ceremoniemeester kijken naar de meest voorkomende wensen van de klant door naar offertes in het verleden te kijken. De meest voorkomende wensen kan De Ceremoniemeester terug laten komen tijdens de relatiedag. 
De organisatie van een relatiedag kost veel geld. Om de kosten hiervan te besparen is het mogelijk om de dag nadat er een evenement heeft plaatsgevonden de relatiedag te laten plaatsvinden. Met als rede dat de evenementenlocatie al volledig is ingericht met bijv. een tent, podium voor een artiest/band, verlichting, decoratie etc. Dit hoeft dan niet opnieuw geleverd te worden, omdat het nog aanwezig is van het evenement  voor de dag van de relatiedag. 
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Plan van aanpak Facebook-pagina voor De Ceremoniemeester

	Achtergronden

	Informatie over het bedrijf:

Evenementenbureau De Ceremoniemeester organiseert diverse soorten evenementen geheel op maat en van A tot Z.

Dit zijn voorbeelden van evenementen die zij organiseren: 

· Bedrijfsfeesten

· Familiedagen (bijv. een bedrijfsfeest met familie van de personeelsleden) 

· Galadiners

· Jubileum van een bedrijf

· Personeelsfeesten

· Opening nieuw pand

· Themafeesten

De Ceremoniemeester richt zich voornamelijk op zakelijke evenementen, maar organiseert ook particuliere evenementen, zoals huwelijks- en verjaardagsfeesten. De evenementen die zij organiseren voor de opdrachtgever maken zij geheel op maat. Alle wensen van de opdrachtgever voor een evenement vervult De Ceremoniemeester. De op maat gemaakte wensen van de opdrachtgever kunnen bestaan uit de volgende items:  de locatie, evenementenprogramma, decoratie, styling, meubilair, entertainment en de catering. De Ceremoniemeester neemt de totale organisatie van een evenement uit handen en zorgt ervoor dat de opdrachtgever geen omkijken naar de organisatie van het evenement heeft. Op deze manier laat de Ceremoniemeester haar passie voor het vak zien.  

Schets project:

Voor evenementenbureau De Ceremoniemeester is er een adviesrapport gemaakt. Het rapport is gebaseerd op de volgende adviesvraag: “Hoe kan evenementenbureau De Ceremoniemeester beter haar product feest op maat verkopen en meer klanten bereiken?”

Uit onderzoek van het adviesrapport blijkt dat De Ceremoniemeester niet actief is op het gebied van social media (Facebook), terwijl dit wel één van de middelen is om meer klanten te kunnen bereiken. Het product feest op maat kunnen zij via een Facebook-pagina beter verkopen, door aan de bezoekers van de pagina te laten zien wat zij allemaal voor de organisatie van een evenement kunnen betekenen (foto’s plaatsen, informatie over het evenement waar ze op het moment mee bezig zijn plaatsen, acties bedenken en plaatsen). 

Het project bestaat uit een stappenplan voor het beheren van een Facebook-pagina voor De Ceremoniemeester.

Degenen die dit project gaan uitvoeren zijn een stagiaire (Melanie Dirks) en een vaste medewerkster (Kim Swart) van De Ceremoniemeester.  




	Projectopdracht

	Doelstellingen:

· Meer klanten genereren

· Hogere omzet

· Naamsbekendheid vergroten

SMART-doelstellingen:

Specifiek: Via een Facebook-pagina meer klanten genereren met als gevolg een hogere omzet en de naamsbekendheid van evenementenbureau De Ceremoniemeester vergroten.

Meetbaar: Nagaan of er meer aanvragen voor evenementen binnen komen, voordat er gebruik gemaakt werd van Facebook.

Acceptabel: Uit onderzoek blijkt dat social media, waaronder Facebook een veel gebruikt zoekmiddel is om bedrijven te vinden. Tegenwoordig wordt er door zowel particulieren als bedrijven veel gebruik gemaakt van social media. 

Realistisch: Het is mogelijk om via Facebook meer klanten te bereiken met als gevolg een hogere omzet te behalen en de naamsbekendheid te vergroten. Via Facebook kan De Ceremoniemeester acties plaatsen, waardoor er meer aanvragen binnen kunnen komen.

Tijdsgebonden: Binnen nu en 4 maanden controleren of er meer aanvragen voor evenementen binnen komen (er is geen vaste einddatum).

Eindresultaat: Het beheren van een Facebook-pagina, door deze wekelijks up-to-date te houden met nieuwe informatie en nagaan wat er leeft bij de klant door hen via Facebook te volgen. 




	Projectactiviteiten

	· Met de mail van De Ceremoniemeester een Facebook profiel aanmaken (er is ooit een Facebook-pagina aangemaakt, maar er wordt geen gebruik van gemaakt).

· Dit profiel koppelen aan De Ceremoniemeester Facebook-pagina (Facebook voor bedrijven)

· De inhoud van de Facebook-pagina stylen (bijv. mooie foto’s van evenementen in het verleden erop zetten).

· Aan de hand van de websites met diverse tips kijken welke tips van toepassing kunnen zijn bij de Facebook-pagina van De Ceremoniemeester.

· Bij de concurrentie (andere evenementenbureaus) kijken hoe zij haar Facebook in elkaar hebben gezet, wat hun strategieën zijn (door bijvoorbeeld te kijken wat voor teksten zij posten).

· Online kennissen/klanten zoeken en uitnodigen om vrienden te worden, zodat zij precies kunnen zien wanneer je iets post.

· Nagaan wat er leeft bij de klant door hen te volgen via hun Facebook-account. 

· Dagelijks/wekelijks teksten bedenken om deze vervolgens te kunnen posten op de Facebook pagina van De Ceremoniemeester (bijv. een foto plaatsen van evenementen uit het verleden met een leuke tekst wat daar bijvoorbeeld zo leuk aan was of wat er heel goed gegaan is tijdens het evenement).

· Acties plaatsen op Facebook, bijvoorbeeld voor nieuwe klanten 5% introductiekorting of als er via bestaande klanten een nieuwe klant ontstaat, de bestaande klant bij het volgende evenement korting geven.

· Als de Facebook-pagina een goed communicatiemiddel is om te gebruiken, is het handig om het logo van Facebook op www.ceremoniemeester.com te plaatsen. Als mensen dan op contact drukken van De Ceremoniemeester website  dan kunnen ze op het Facebook logo klikken en dan komen ze op de Facebook-pagina terecht  (zie bijlage 1 in het beroepsproduct)
· Als je 30 fans hebt op je Facebook-pagina dan krijg je per week de statistieken (bijv. hoeveel mensen er op je Facebook zijn geweest) in je mailbox. Het is dan handig om in een Excel-bestandje de statistieken bij te houden. Op deze manier kan je zien of het aantal bezoekers van de Facebook-pagina stijgt of daalt. Het is ook handig om het aantal aanvragen via de mail bij te houden, kijken of deze stijgen of dalen. 




	Projectgrenzen

	Bij het beheren van een Facebook-pagina is het van belang dat er alleen juiste informatie op de pagina wordt geplaatst. Bij foutieve informatie kan er negatieve publiciteit ontstaan. Er moet wel met de directeur overlegt worden wat voor soort teksten en acties er geplaatst mogen worden. Het beheren van een Facebook-pagina heeft geen specifieke einddatum.


	Product


	Het uiteindelijke product is een Facebook-pagina waarbij er actief gebruik wordt gemaakt van de pagina. Dit wordt gedaan door wekelijks informatie te plaatsen op de pagina en nagaan wat er leeft bij de klanten door hen te volgen via hun Facebook-account.


	Kwaliteit

	Hoe controleer je de kwaliteit van de voortgang van het project

· De kwaliteit van het product kan gecontroleerd worden door 1 x in de twee weken te kijken op de Facebook-pagina van de concurrent om te kijken wat voor soort informatie zij op hun pagina plaatsen. 

· Nagaan wat er leeft bij de klant door hen te volgen op hun Facebook-pagina. Stel een klant wil graag een evenement gaan organiseren en plaatst op haar Facebook dat zij op zoek is naar een mooie locatie (bijv. een kasteel) dan kan De Ceremoniemeester hierop in spelen door een mooie foto van de gewenste locatie te plaatsen op de pagina.

·  Aan de directeur 1 x in de twee weken laten weten wat de statistieken zijn van de Facebook-pagina (de hoeveelheid fans, belangrijke berichten die zijn geplaatst door klanten, het aantal bezoekers van de pagina)

· Het goed up-to-date houden van de Facebook-pagina (informatie/teksten/foto’s blijven posten). 


	Projectorganisatie

	Er is een vaste medewerker nodig die de Facebook-pagina up-to-date houdt (het plaatsen van content), nagaat wat er leeft bij de klant en kijken naar de Facebook-pagina van de concurrent.

Kim Swart zal hiervoor de vaste medewerkster zijn en de stagiaires kunnen Kim Swart hierbij assisteren.

Er moet tijdens een overleg met de directeur 1 x in de twee weken de statistieken van de Facebook-pagina aan hem gerapporteerd worden.

Voor het beheren van een Facebook-pagina is een computer een vereiste. 


	Planning

	De stagiaire (Melanie Dirks) maakt een Facebook-profiel aan die gekoppeld wordt aan de Facebook-pagina van De Ceremoniemeester. 

Vaste medewerkster (Kim Swart) bedenkt wekelijks samen met de stagiaire (Melanie Dirks) wat voor teksten, foto’s en acties op de pagina geplaatst kan worden. Ook kunnen zij bestaande klanten toevoegen als vriend, zodat de klant precies kan zien wat De Ceremoniemeester voor content plaatst.

Voorbeelden van foto’s:

· Foto’s van een locatiebezoek

· Foto’s van evenementen die De Ceremoniemeester heeft georganiseerd

Voorbeelden van acties:

· 5 % introductiekorting
· via bestaande klanten een nieuwe klant ontstaat, de bestaande klant bij het volgende evenement korting geven.
Voorbeelden van teksten:

· Wanneer er een evenement plaats gaat vinden

· Wat voor soort evenement ze aan het organiseren zijn

· Als ze bezig zijn met de opbouw van een evenement

Er is geen vaste tijdsplanning voor een Facebook-pagina, omdat het project geen einddatum heeft. Er moet wel wekelijks content op de pagina geplaatst worden.

Er moet 1 x in de twee weken tijdens een overleg de statistieken van de Facebook-pagina aan de directeur doorgegeven worden. Tijdens dit overleg kan de directeur, als hij iets weet om op de pagina te plaatsen doorgeven aan Kim Swart of de stagiaire, zodat het op de pagina geplaatst wordt.

Er kan vooral in rustige perioden op kantoor gebruik gemaakt worden van Facebook.

De Ceremoniemeester heeft vrijwel altijd een stagiaire in dienst. De stagiaire kan Kim Swart assisteren bij het gebruik van Facebook. 


	Kosten en baten

	Het inzetten van social media kost geen geld, alleen het personeel die de Facebook-pagina beheert. 

Gemiddeld zal er door zowel de vaste medewerkster als de stagiaire gezamenlijk 6 uur per week gebruik gemaakt worden van Facebook: 

· Content plaatsen ( 1,5 uur)

· Klanten volgen (kijken wat er leeft bij klanten) (2 uur)

· Statistieken (aantal fans, aanvragen voor een evenement, aantal bezoekers) bijhouden in een Excel-bestand (1 uur)

· Rapporteren aan de directeur (0,5 uur)

· Kijken naar de Facebook-pagina van andere evenementenbureaus (concurrent) om ideeën op te doen wat zij op hun pagina plaatsen. (1 uur)
Hulpmiddel: computer


	Risico’s

	Interne risico’s:

· Het plaatsen van foutieve informatie

· Zorgen dat de Facebook-pagina up-to-date blijft

Externe risico’s:

· De concurrent kan je sneller vinden via Facebook en ideeën opdoen (wat voor content, foto’s en acties er geplaatst worden).




	Bijlagen



Logo van Facebook op de website van De Ceremoniemeester bij contact


Toelichting voor het gebruik van Facebook

Waarom Facebook?

· Facebook kost niks, dus gratis meer kans op klanten en geïnteresseerden!

· Facebook is groot, dus een grote kans dat veel (toekomstige) klanten er te vinden zijn!

· Je brengt iedereen snel, goedkoop en makkelijk op de hoogte over alles in je bedrijf!

· Je boodschap wordt snel verspreid, want anderen kunnen het “liken”, delen of er commentaar op geven!

· Meer bezoeken aan je site, zie het plaatsen van een bericht en link op Facebook als een online krant!

· Kom in contact met klanten. Zo heb jij de mogelijkheid om dingen te vragen, maar ook zij!

· Binnen Facebook bestaat de handige tool “Insights” voor Pages. Hiermee kan je erg exact zien welke mensen je fans zijn en bepaalde gegevens over deze mensen. Zo kan je zien hoeveel procent van je fans bijvoorbeeld de leeftijdsgroep 25-34 behoren, hoeveel procent van je fans man/vrouw zijn, uit welke plaats je fans komen. Daarnaast kan je ook zien vanaf welke pagina je fans zijn gekomen (bijvoorbeeld vanaf Google, of je eigen site).

· Je kan de huidige acties of vernieuwingen delen op de Facebook-pagina waardoor iedereen er van op de hoogte wordt gesteld. Ook is er een optie om bepaalde informatie alleen aan Fans te geven, zo kan je bepaalde acties aanbieden aan alleen fans. Deze fans zullen dan weer op de hoogte worden gehouden en zullen hoogstwaarschijnlijk nieuwe klanten worden.

· Fans hebben de mogelijkheid de pagina te delen op Facebook, zo zal je ook tevoorschijn komen bij andere mensen dan alleen je fans en kan je nieuwe klanten creëren. 

· Facebook is een plek waar je kan informeren aan degenen die geïnteresseerd zijn, waar je mensen kan wijzen op leuke dingen. 
Uit onderzoek van Newcom Research & Consultancy op het gebied van social media in Nederland 2012 zijn de volgende cijfers naar voren gekomen:
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Bron: Marketingfacts, 1 juni 2012

Tegenwoordig is Facebook (zie bovenstaande afbeelding) een veel gebruikte communicatiemiddel. Het is zonde als De Ceremoniemeester geen gebruik van social media zou gebruiken, omdat er veel potentiële klanten gebruik maken van Facebook. Daarom adviseer ik De Ceremoniemeester om gebruik te maken van Facebook.

Het is een gratis communicatiemiddel, waarmee De Ceremoniemeester haar klanten op een snelle manier op de hoogte kan houden van de laatste gebeurtenissen en acties bij De Ceremoniemeester.

Aan de hand van het plan van aanpak kan de directeur van De Ceremoniemeester zien wat een Facebook-pagina kan betekenen voor een bedrijf en hoe het in z’n werk gaat. 

Voordat De Ceremoniemeester Facebook gaat inzetten voor evenementen is het van belang om eerst ervaring op te doen door er achter te komen wat een Facebook-pagina voor een bedrijf allemaal aan mogelijkheden heeft (zie de punten op de vorige bladzijde).

Facebook in de praktijk:
Deze plan van aanpak heb ik gemaakt voor De Ceremoniemeester als richtlijn hoe ze Facebook kunnen gebruiken.  Er is een Facebook-pagina van De Ceremoniemeester aangemaakt en een profiel voor degene die de pagina gaat beheren.  
Nawoord

In dit adviesrapport heb ik geprobeerd een situatieanalyse van evenementenbureau De Ceremoniemeester te beschrijven en om vervolgens op basis daarvan een advies uit te brengen aan De Ceremoniemeester. 

Uit de situatieanalyse is naar voren gekomen dat het voor De Ceremoniemeester belangrijk is om te blijven innoveren. Juist in deze tijd van crisis is het van belang om te kijken naar wat er zich op het moment afspeelt in de markt. Het is mogelijk dat De Ceremoniemeester haar doelen (klanten genereren, hogere omzet en naamsbekendheid vergroten) kan bereiken door mee te gaan met de innovaties die zich afspelen in de huidige markt. 

Zoals eerder vermeld in het voorwoord is dit adviesrapport gemaakt als afronding van mijn afstudeeropdracht. Ik hoop dat dit adviesrapport voor u zinvol is, het proces dat ik heb doorlopen om dit advies uit te brengen heb ik in ieder geval als zeer leerzaam ervaren.

Mei 2012, Eemnes

Melanie Dirks
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Bijlagen
Bijlage 1: Interview met Kim Swart

Op welke manier onderhoudt De Ceremoniemeester het contact met de klant? ( voor het evenement, tijdens het evenement en na het evenement) 

De Ceremoniemeester onderhoudt contact met de klant op verschillende manieren. Potentiële klanten benaderen we telefonisch of met een mailing (hardcopy). Als we eenmaal een serieuze aanvraag binnen krijgen, gaat de heer Lombarts (afhankelijk van het budget) bij de klant langs. Tegenwoordig komt het wel eens voor dat we telefonisch alle informatie opnemen en dan niet persoonlijk langs gaan (dit gebeurd bij relatief lage budgetten). Als de klant eenmaal voor ons gekozen heeft, is het contact ook op verschillende manieren. Veel wordt telefonisch of tijdens een persoonlijk gesprek besproken. Afspraken worden echter altijd schriftelijk vastgelegd. In de eerste instantie in een e-mail en als het definitief wordt, nemen we het op in de orderbevestiging. Tijdens het evenement is alles persoonlijk. De heer Lombarts is aanspreek punt voor de klant, als er iets is, komt de klant naar de heer Lombarts en speelt hij het door naar mij of de betreffende leverancier (catering, entertainment etc.). Veel contact loopt  via de e-mail of telefonisch. We doen bijna nooit een persoonlijk gesprek achteraf.
Wat is de huidige doelgroep van evenementenbureau De Ceremoniemeester (bijv. wat voor type mensen komen er naar het evenement)?

De doelgroep van de Ceremoniemeester is relatief grote bedrijven, die feesten van meer dan ±100 personen kunnen geven met een goed budget. 

Wat is de gewenste doelgroep?

De huidige doelgroep. 

Bijlage 2: Trends
1.SOCIAL MEDIA

De onbetwiste nummer 1: social media. Een paar jaar geleden nog, riepen vele ‘trendwatchers’ dat de nieuwe mogelijkheden met social media, de ‘normale events’ wel eens overbodig zouden kunnen maken. Inmiddels weten we wel beter: met social media beschikt u als organisator over een bijna onuitputtelijk bron van nieuwe mogelijkheden om de kracht van uw evenement te versterken.



2.EFFECTMETING
Effectmeting, accountability, return on investment (ROI) het blijft in grote maten toekomstmuziek, maar de huidige economische omstandigheden versterken de behoefte aan deze vormen van effectmeting. Steeds vaker wil de opdrachtgever weten in hoeverre de geïnvesteerde eventeuro effectief een bijdrage levert aan de doelstelling van het evenement. Kortom: wat levert mijn euro op?


3.DUURZAAMHEID
De eventbranche is een beetje tweeslachtig als het om duurzaamheid, MVO en betrokken ondernemen gaat. Er zijn een paar voorbeelden in de branche die echt al heel ver zijn, maar het gros legt de bal bij de opdrachtgever neer: als zij er niet om vragen, waarom zouden wij dan leveren, is een veel gehoorde kreet. Toch heeft duurzaamheid veel effect op het organiseren van evenementen.




4.COST SHARING

Met duurzaamheid in het achterhoofd en de huidige economische omstandigheden is het niet vreemd dat costsharing ook dit jaar weer in de Top 5 te vinden is. Kort samengevat: costsharing in de eventbranche gaat vooral om het delen van eventonderdelen. Zit bedrijf x op dag één in locatie z en bedrijf y op dag twee, dan kan het erg interessant zijn om met elkaar in contact te komen om zo kosten te besparen.



5.VIDEO
De tijd dat video gebruikt werd voor leuk bewegend beeld van het evenement ligt ver achter ons. Tegenwoordig worden evenementen volledig hybride met live gestreamde video en kunnen relaties van over de hele wereld meekijken. Net als teaserfilms, compilaties en interactieve films zijn goede videos van enorme toegevoegde waarde. (Eventbranche.nl, 3 mei 2012)
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	Event Trends
Ieder jaar schrijven wij ‘Event Trends’. Een artikel waarbij wij algemene trends in onze samenleving proberen te vertalen naar trends in de organisatie van evenementen. De trends geven ons richting bij de ontwikkeling van nieuwe evenementconcepten en bieden de kans optimaal in te spelen op veranderende behoeften in de markt. Wij delen deze informatie graag met u. 
Nederland - land tussen hoop en wanhoop
We begeven ons op dit moment in een onzekere en snel veranderende tijd. De financiële crisis heeft zijn sporen nagelaten en voor een flinke ommekeer gezorgd. Een kloof is ontstaan tussen een groep mensen die in wanhoop leeft en een (veelal jonge) groep mensen die de snelle veranderingen als ultieme uitdaging ervaren en vooral kansen zien. 

‘Face to face’ contact versus digitaal contact 
Net als in vele branches vinden ook in de evenementenbranche vinden flinke aardverschuivingen plaats. De vorm en inhoud zullen veranderen, maar evenementen zullen hun bestaansrecht behouden. Mensen zijn nu eenmaal sociale wezens die graag ‘face to face’ met elkaar communiceren. Tijdens een persoonlijke ontmoeting is meer kans op diepgang, het geeft meer energie en het verbindt mensen met elkaar. Daar kan de informatie-uitwisseling via onze digitale oplossingen (sociale netwerken) nooit zo volledig in voorzien. Sociale media bieden ons wel de kans voor of zelfs tijdens het evenement beter te selecteren of ontmoetingen zinvol voor ons zijn.

Van vermaken naar raken 
Het traditionele model van het bedrijf dat een concept/ product ontwikkelt en de klant die het ‘consumeert’ is passé. De klant maakt zelf bekend wat hem interesseert en bedrijven kunnen daar op in spelen door hun oplossingen aan de klant kenbaar te maken. Emotie speelt daarbij een belangrijke rol. Evenementen zijn bij uitstek een geschikt medium om mensen te raken, belevenissen te organiseren. Maar de klant wil wel de regie zelf in handen hebben! Door voorafgaand aan het evenement al interactie met mensen aan te gaan, betrek je hen bij het evenement. Ze willen zelf hun programma bepalen en ervaringen delen met andere deelnemers. De inzet van sociale media biedt daarvoor oplossingen zowel voor, tijdens als na het evenement . 
Plezier & prestatie 
Vele onderzoeken tonen aan dat er direct verband is tussen plezier en prestatie van medewerkers. Als iemand lekker in zijn/haar vel zit en plezier in en op het werk heeft, presteert hij/zij aantoonbaar beter. Deze medewerker levert beter werk en dus meer tevreden klanten op. Bedrijven doen er goed aan een goede balans te vinden tussen werkbelasting en ontspanning. Structureel bijeenkomsten voor en met personeel organiseren, zowel inhoudelijk als ontspannend, levert een positieve bijdrage aan het welbevinden van medewerkers. Juist in deze, voor veel bedrijven, economisch moeilijke tijden, dreigt alle aandacht te gaan naar het reduceren van kosten en verhogen van productiviteit van medewerkers. Onderzoek wijst uit dat gemiddeld de loyaliteit van medewerkers naar het bedrijf waarvoor ze werken dalende is. Dat kan de komende jaren, als de economie aantrekt, voor veel bedrijven voor grote (personeel)problemen zorgen. Blijf investeren in mensen, inspireer ze, betrek ze en creëer verbondenheid. Bijeenkomsten/ evenementen kunnen hierbij een effectieve bijdrage leveren. 
Kwaliteit versus kwantiteit 
De financiële crisis heeft bewezen dat bedrijven met een lange termijnvisie het beter doen dan de korte termijn gerichte bedrijven. Kenmerkend voor de lange termijn gerichte bedrijven is o.a.: Gezonde groei in plaats van uitmelken, winstoptimalisatie in plaats van winstmaximalisatie en kwaliteit in plaats van kwantiteit. 
Ook bij de organisatie van evenementen wordt meer en meer belang gehecht aan kwaliteit. Geen ‘over de top’ programma’s, meer back to basic, wat je doet moet origineel en kwalitatief goed zijn. Ook worden evenementen vaker in kleiner verband georganiseerd in plaats van een groot evenement voor het gehele bedrijf (van soms een paar duizend mensen). 

Lokaal versus globaal 
We hebben de afgelopen jaren te maken gehad met een snel groeiende globalisering. We betrekken producten en diensten uit alle delen van de wereld. Er is meer aandacht voor het milieu en behoefte aan authentieke en eerlijke producten ontstaan. We zijn weer geïnteresseerd in onze lokale leveranciers. Streekproducten zijn weer in. We willen graag weten waar ons vlees of groente vandaan komt. Bij het samenstellen van het programma voor een evenement kan daarop worden ingespeeld. Kies voor eerlijke (streek)gerechten, bijpassende activiteiten en een authentieke locatie. Creëer een belevenis dichter bij huis en maak gebruik van oplossingen uit de eigen streek. 

Inspireren & verbinden 
Mensen zijn meer dan ooit op zoek naar zingeving, privé en op het werk. Men legt verbindingen met anderen om kennis te delen en ervaringen uit te wisselen. De kracht en macht van groepen die zich formeren is enorm. De komst van sociale netwerken hebben dit versneld mogelijk gemaakt. Maak hier als bedrijf gebruik van, maar vergeet niet elkaar structureel te blijven ontmoeten. Dat inspireert mensen, geeft verbondenheid en werkt motiverend. (Tendolle personeelsreizen & evenementen, 3 mei 2012)


	

	


Bijlage 3: Artikel in een vakblad over social media

[image: image5.png]"Het Nieuwe Werken is uit, we moeten slimmer werken’
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(Brink, W. ten, 2012)
Bijlage 4: 10 redenen voor het gebruik van social media 
Kort samengevat kunnen er 10 redenen voor bedrijven opgenoemd worden waarom het gebruik van social media van essentieel belang is. 

· 1. Vergroten naamsbekendheid: Door gebruik te maken van social media vergroot je de online aanwezigheid van je bedrijf. Door het bereik van je merk of product te vergroten, zullen consumenten jouw merk- of productnaam eerder herkennen en zal de naam top-of-mind blijven.

· 2. Online reputatiemanagement: Met de komst van web 2.0. is het voor ondernemingen erg makkelijk geworden om op Internet te monitoren wat klanten van jouw merk vinden. Hier zijn diverse tools voor te vinden. Dit deel is erg belangrijk voor reputatiemanagement. Door social media te monitoren kun je als ondernemer snel reageren op reacties van (potentiële) klanten en negatieve feedback opvolgen. Ook is het aan te raden om concullega’s in de branche te monitoren en hiervan te leren.

· 3. Stilstand is achteruitgang: In veel branches geldt: “stilstand is achteruitgang”. De komst van social media heeft de marketing voorgoed veranderd. Het Internet is onderhevig aan continue veranderingen en het is van belang om deze als bedrijf op te volgen. Social media is inmiddels volwassen aan het worden en als jouw bedrijf innovatief wil blijven ondernemen is aanwezigheid op social media een pré.

· 4. Beïnvloeding koopgedrag: Het social media netwerk van consumenten heeft een aanzienlijke invloed op het koopgedrag. Consumenten die merken op social media volgen, kopen die producten vaker en bevelen deze vaker binnen het eigen netwerk aan.

· 5. Word als expert gezien: Je bedrijfsprofiel/weblog is een uitgelezen kans om door de consument als expert te worden bestempeld. Via een profiel kun je consumenten op de hoogte houden van het laatste nieuws m.b.t. je bedrijf, maar ook van branche gerelateerd nieuws. Wanneer er op regelmatige basis relevante nieuwsartikelen worden gedeeld, gaat de consument jouw bedrijf als expert zien.

· 6. Genereer website traffic: Het is goed om in geplaatste berichten een link te maken naar de corporate website van je onderneming. Door plaatsing van regelmatige updates met een link op bijvoorbeeld Twitter, Facebook of LinkedIn kun je via ‘clicks’ extra traffic op de corporate website genereren. Inkomende links zijn verder een erg belangrijke factor in de zoekmachine rankings.

· 7. Invloed op zoekmachine rankings: Veel social media websites maken gebruik van no-follow tags. Dat wil zeggen dat zoekmachines ze niet volgen. Desondanks scoren social media websites vaak erg hoog in zoekmachines. Uit testen blijkt dat websites met een social-gedeelte in het linkprofiel (dus de no-follow linkjes) beter ranken dan websites zonder no-follow linkjes. Dit onderstreept het belang van een zogenaamd ‘natuurlijk’ linkprofiel. Als mensen het over je site hebben (en linken via social media) is dit een natuurlijk proces. Zoekmachines hechten veel waarde aan websites met een natuurlijk linkprofiel.




· 8. Niche marketing: Met de komst van social media is niche marketing nog makkelijker geworden. Bedrijven kunnen via sociale platformen gericht zoeken op bijvoorbeeld demografische kenmerken en interesses. Ook leent social media zich uitstekend voor locatiegebonden diensten. ‘Location Based Services’ zijn met name geschikt voor bedrijven die hun klanten willen informeren over de specifieke mogelijkheden op de locatie waar de klant zich op dat moment bevindt.

· 9. Werving nieuw talent: Inmiddels gebruikt 24%  van de wereldbevolking social media om te zoeken naar banen, zo blijkt uit een onderzoek van Kelly Services. In Nederland is online werving via social media kanalen tevens in opkomst. Gestandaardiseerde profielen zijn gemakkelijk  te vergelijken en talenten met online profielen zijn beter te vinden door geautomatiseerde screeningtools.

· 10. Input productontwikkeling: Door monitoring van social media kanalen krijg je tevens inzicht in de wensen van de klant. Deze input kan uitstekend ingezet worden voor het innoveren van je producten. Hoewel veel social media platvormen gratis zijn, vergt het wel tijd en energie om een succesvol plan op te zetten om de doelgroep te formuleren, te achterhalen waar deze doelgroep zich bevindt en de feedback te analyseren. (Tribal Internet Marketing, 27 april 2012)


Bijlage 5: Het proces van het organiseren van een evenement opgedeeld in vijf fases


In het boek Zakelijke en Publieksevenementen van Lenny Kaarsgaren wordt het proces van het organiseren van een groot of kleinschalig evenement opgedeeld in vijf fasen (Kaarsgaren, 2010 & Powerpoint van J. van Summeren, 2012).

De vijf fasen bestaan uit:

1. Initiatieffase (opstart)

2. De voorbereidingsfase (overzicht)

3. De uitwerkingsfase (structuur)

4. De productiefase met opbouw, productie, afbouw

5. De evaluatiefase

In de initiatieffase (opstart) staat het vertalen van het concept naar een praktische en haalbare uitvoering centraal. In deze fase vindt de ideevorming, het bedenken van een gewenst concept voor de opdrachtgever plaats.

De volgende stappen zijn ook van belang bij de initiatieffase:

· Doelstelling bepalen 

· wat moet er bereikt worden

·  welke functie heeft het evenement (bijv. teambuilding van het personeel)

· Inventarisatie van de projecteisen en randvoorwaarden

· Budget

· Duur van het evenement

· Het programma (de tijdsstippen)

· Plaats

· Faciliteiten

· Inventarisatie van de programmaonderdelen

· Formulering van het programma moet voldoen aan de SMART eisen

· S = specifiek

· M = meetbaar

· A = acceptabel, haalbaar

· R = realistisch

· T = tijdsgebonden

Ontwerp van het basisconcept

· Beheersaspect kwaliteit

· Hierin worden de kwaliteitseisen geformuleerd waaraan het resultaat moet voldoen

· Beheersaspect organisatie

· Wie doet wat en wie is waarvoor verantwoordelijk

· Beheersaspect faciliteiten

· Overzicht van wat er facilitair noodzakelijk is om het projectresultaat te bereiken. bijvoorbeeld: inrichting en aankleding locatie, vergunningen, contracten, bewegwijzering, parkeerplaatsen, beveiliging, voldoende zit-/staplaatsen, vuilafvoer, podium, toiletten etc.

· Beheersaspect tijd

· De tijdsplanning uitgezet in een schema met voorbereidingsfase, uitwerkingsfase, productiefase, nazorg/evaluatiefase
· Beheersaspect informatie

· Een systeem voor het opslaan en beheren van alle informatie.
· Beheersaspect geld

· Een raming van de projectkosten

· Duidelijk in/excl. BTW, posten goed benoemen

In de voorbereidingsfase is de belangrijkste taak om een goed overzicht van het project te maken. Hierbij is het van belang om de juiste toeleveranciers voor het evenement te kiezen. 

Bij de voorbereidingsfase zijn de volgende stappen van belang:

· Beheersaspect kwaliteit

· Beschrijving van de behaalde kwaliteit

· Beheersaspect organisatie

· Opzet van de organisatie

·  Een taakverdelingsschema

· Beheersaspect faciliteiten

· Indelingsplan van de ruimte(s)

· Indeling facilitaire voorzieningen etc.
· Beheersaspect tijd

· Over-all tijdsplanning bijstellen indien nodig

·  Tijdschema productie maken.
· Beheersaspect informatie

· Welke informatiedragers worden gebruikt, op welke wijze?

· Beheersaspect geld

· Elementenbegroting

· Eventueel bijstelling van het budget

De volgende stappen zijn van belang bij de uitwerkingsfase:

· Uitwerken en testen van de plannen

· Maken van het draaiboek voor de uitvoeringsfase

· Beheersaspect kwaliteit

· Vooral bewaking en toetsing aan de vooraf  vastgestelde normen
· Beheersaspect organisatie

· Opzetten definitieve uitvoeringsorganisatie (contracten vastleggen indien nog niet gedaan)

· Selectie, instructie en begeleiding medewerkers

· Beheersaspect faciliteiten

· Alle faciliteiten in definitief plan verwerken
· Definitieve reserveringen maken       

· Beheersaspect tijd

· Planning is in draaiboek verwerkt

· Beheersaspect informatie

· Vooral stroomlijnen en distribueren
· Beheersaspect geld

· Het aanpassen van de laatste veranderingen in de calculatie

De productiefase bestaat onder andere uit de opbouw, de productie en de afbouw.

Hierbij zijn de volgende stappen van belang:

· De opbouw

· Controle op naleving van de planning

·  Huisvesting deelnemers en/of leveranciers
· De productie

· Uitvoering van het draaiboek.

·  Ingrijpen indien noodzakelijk.

· De afbouw

· Uitvoering van het draaiboek ‘afbouw’

· Alles opruimen

· Controle op vertrek leveranciers
Bij de evaluatiefase zijn de volgende stappen van belang:

·  Controle of alle doelstellingen zijn gehaald
·  Controle of de aanpak juist was

·  Evalueren met de opdrachtgever

·  Kennisvorming staat centraal

Bijlage 6: Interview met  Johan van Summeren en Marieke Govers
Hoe onderhoudt u het contact met de klant in het voor, tijdens en natraject van het evenement? 

In het voortraject:

In het Plan van Aanpak staat een kalender opgenomen met afspraken die het voortraject vormen, dit zijn dus live ontmoetingen. Verder werken we met mail en telefoon en plaatsen alle documenten die van belang zijn in een dropbox waar ook de klant in kan.
Tijdens het evenement: 

Live ontmoetingen, via de mail en portofoons 

In het natraject:

Mail en evaluatiegesprek
Hoe onderhoudt u het contact met de klant in het voor, tijdens en natraject van het evenement? 

In het voortraject:

Nadat er een aanvraag is binnengekomen voor een evenement, gaat de eventmanager persoonlijk langs de klant. De eventmanager ontvangt dan de briefing van de klant. Nadat de eventmanager de briefing heeft ontvangen, wordt er een concept/debriefing gemaakt. 

Het concept wordt gepresenteerd aan de klant, in sommige gevallen wordt het concept eerst opgestuurd naar de klant en vervolgens gepresenteerd door de eventmanager. 

Als de eventmanager te horen krijgt dat zij het evenement voor de klant mag  gaan organiseren dan wordt het concept uitgewerkt. 

Voordat het evenement gaat plaatsvinden, wordt het draaiboek in een persoonlijk gesprek besproken.

Het klantencontact wordt onderhouden via de mail, telefoon en persoonlijke gesprekken.

Tijdens het evenement:

Er worden 1 of 2 contactpersonen aangewezen die via live ontmoetingen contact houden met de klant. Stel dat er een file is, waardoor ze later beginnen met het evenement, dan wordt dit meteen doorgegeven aan de klant.

In het natraject:

Er wordt altijd over het evenement met de klant geëvalueerd.  In 90% van alle evaluaties wordt er geëvalueerd door middel van een persoonlijk gesprek. 

Op welke manieren kan een evenementenbureau meer klanten bereiken?

Het organiseren van een relatiedag kan er voor zorgen om meer klanten te bereiken, omdat de organisator in het echt laat zien wat de klant kan verwachten tijdens een evenement. Als men bijvoorbeeld een pagodetent in de offerte laat zien, dan kan de klant tijdens het evenement zo’n pagodetent in het echt zien en kijken of hij/zij het geschikt vindt voor een evenement.[image: image7.png]
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