
Inspiration: To-do-liste til planlægning af åbent hus - Volley Week 2020
Tilpas selv listen til jeres behov.

Ramme for åbent hus i forbindelse med Volley Week: Hvad skal vi beslutte, inden vi går i gang?

	Tjek
	Opgave
	Deadline
	Ansvarlig

	
	Skab en arbejdsgruppe af 3-6 personer, som står for Volley Week i jeres klub.
	
	

	
	Tid og sted – Sørg for, at I har en hal til rådighed, hvor I kan være når i afholder jeres arrangement i Volley Week
	
	

	
	Målgruppe – Hvem vil vi gerne ”sælge” klubben til? Hvordan rammer vi målgruppen, og hvordan inviterer vi dem?
	
	

	
	Program planlægges. Hent gerne inspiration her
	
	

	
	Er jeres arrangement på Danmarkskortet for Volley Week?? Hvis I ikke er på kortet, så skal I tilmelde jeres arrangement via dette link
	
	

	
	Hvad skal vi bruge af materialer - bolde, net, rekvisitter, forfriskninger m.m.
	
	

	
	Hvad er foreningens tilbud efter åbent hus i forbindelse med Volley Week? Gratis volleytræning i den følgende uge?
	
	

	
	Økonomi: budget, med anslåede indtægter og udgifter, hvis relevant. 
	
	

	
	Tovholder for arrangement udpeges af arbejdsgruppen.
	
	

	
	Arbejdsgruppen uddelegerer opgaver til trænere og ledere i klubben.
	
	

	
	Plan for, hvordan klubbens medlemmer skal aktiveres før dagen fremlægges på et klubmøde. Klubmødet skal afvikles i god tid inden arrangementet skal afholdes. 
	
	

	
	Alle ind- og udbetalinger aftales med klubbens kasserer, inden for budgettets rammer.
	
	


Nu er vi klar! Hvordan planlægger vi?

	Tjek
	Opgave
	Deadline
	Ansvarlig

	
	Kontakt samarbejdspartnere/sponsorer.
	
	

	
	Økonomisk støtte.
	
	

	
	Inviter (lokale) kendisser, evt. borgmesteren.
	
	

	
	Koordiner med naboklubben – samarbejde.
	
	

	
	Find lokale præmiesponsorer, som kan bruges på dagen.
	
	

	
	Udsend pressemeddelelse til lokale aviser/tv/radio. Find pressemeddelse her
	
	

	
	Planlæg reklametiltag for jeres Volley Week arrangement. 
	
	

	
	Opret en begivenhed på Facebook og få alle klubbens medlemmer til at deltage først. 
	
	

	
	Kontakt skoler og inviter dem til åbent hus i forbindelse med Volley Week. 
	
	

	
	Få klubbens medlemmer til at uddele et eller flere invitationskort og dele Facebook-begivenheden – en personlig invitation.
	
	

	
	Sæt plakaterne op i hallen og andre synlige steder.
	
	

	
	Planlæg og afhold en reklamevent på gågaden eller andre synlige steder.
	
	

	
	Udsend endnu en pressemeddelelse eller invitér lokalavisen til dagen – Find pressemeddelse her 
	
	

	
	Planlæg træninger efter jeres Volley Week arrangement, fx med Facebook-begivenheder, som deltagere kan tilmelde sig. 
	
	


Hvad skal vi have styr på under arrangementet?

	Tjek
	Opgave
	Ansvarlig
	Hjælpere

	
	Køb proviant (kaffe, frugt, kage m.m.).
	
	

	
	Instruer hjælpere.
	
	

	
	Byd velkommen.
	
	

	
	Konkurrence i forbindelse med Volley Week
	
	

	
	Modtagelse af borgmesteren, journalister m.fl. hvis der er blevet lavet nogle aftaler. 
	
	

	
	Uddel diplomer.
	
	

	
	Information til nye medlemmer – stand med frivillig, der fortæller om træninger og klubben.
	
	

	
	Få interesserede til at tilmelde sig de næstkommende volleytræninger på de oprettede Facebook-begivenheder. 
	
	

	
	Afslutning og afrunding, måske med noget mad eller en forfriskning. 
	
	


Puha, et fedt arrangement! Hvad skal vi huske at følge op på efter arrangementet?
	Tjek
	Opgave
	Ansvarlig
	Hjælpere

	
	Udsend en tak til hele klubben.
	
	

	
	Få trænere el. tovholdere til at følge op på besø-gende via Facebook-begivenhed, telefon eller mail.
	
	

	
	Fortæl om dagen på klubbens Facebook-side og hjemmeside.
	
	

	
	Lav en evaluering kort efter arrangementet. Nedskriv erfaringerne, så I har dem til næste Volley Week. 
	
	

	
	Opret en ny begivenhed ”Volley Week 2021” på Facebook – og inviter alle medlemmerne fra ”Volley Week 2020”.
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