[image: Afbeelding met Lettertype, Graphics, grafische vormgeving, tekst
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Dit is een template voor het opstellen van een projectplan voor een cultureel initiatief. U kunt deze template als hulpmiddel gebruiken. De paarse cursieve tekst geeft uitleg over het invullen van dit format. U kunt deze tekst en het Keunstwurk logo in de koptekst verwijderen.

Heeft u vragen over het opstellen van een projectplan? Neem dan contact op met het Steunpunt Culturele Initiatieven van Keunstwurk via initiatief@keunstwurk.nl.
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Datum

Inhoudsopgave
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1.	Projectidee	3
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4.	Communicatie	3
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[bookmark: _Toc213934253]Inleiding

Schrijf een korte introductie/inleiding op het plan. In deze inleiding wil je potentiële financiers nieuwsgierig maken om verder te lezen. Hulpvragen om invulling te geven aan de inleiding: 

· Wat is de aanleiding voor het project?
· Urgentie (waarom moet dit plan gerealiseerd worden, waarom nu? Waarom is het onderscheidend?) 
· De kern van het idee, oftewel ‘Elevator pitch’. Wat is de 'bottom line' van het plan? 
· Waarom heb je geld nodig om dit te realiseren?
[bookmark: _Toc213934254]
1. Projectidee
Projectbeschrijving
In deze paragraaf beschrijf je eerst wat uitgebreider het idee/project.
 
Hierbij kun je deze hulpvragen gebruiken: 
· Wat wil je precies gaan doen? Hoe ziet het programma eruit?
· Wat maakt het onderscheidend?
· Wat is de artistieke visie en/of missie van het project, of waarom wil je dit doen?
· Wat is de maatschappelijke betekenis of waarde van het project?

Doelstellingen & Impact
In deze paragraaf beschrijf je de doelen of de te verwachten resultaten van het idee/project. Door hier vooraf al goed over na te denken en de doelen SMART te formuleren, kun je de resultaten ook beter meetbaar maken voor evaluatie en rapportage richting fondsen/subsidiënten. 
· Wat wil je bereiken met dit project? 
· Welke effecten wil je teweegbrengen? 
· Welke (maatschappelijke) impact wil je maken?

Inhoudelijke criteria 
In deze paragraaf kun je beschrijven hoe jouw idee/project aansluit op de inhoudelijke criteria of hoe het bijdraagt aan de doelen van het betreffende fonds waar je dit projectplan naartoe stuurt. Deze paragraaf kan dus telkens aangepast worden als je het naar diverse fondsen/subsidiënten stuurt.

Bijvoorbeeld voor de criteria van het Iepenmienskipsfûns (IMF): 

· [bookmark: _Toc191477164][bookmark: _Toc191477165]Bijdrage aan de Mienskip 
Beschrijf hier wat de positieve effecten van het project op de omgeving zijn.
· [bookmark: _Toc191477166]Draagvlak en samenwerking 
Beschrijf hier wat de omgeving van het project vindt. Beschrijf ook welke organisaties en personen betrokken worden bij de uitvoering van het project.
· [bookmark: _Toc191477167]Toekomstbestendigheid 
Geef aan of het project een langdurig of zelfs blijvend resultaat heeft na afronding van het project. Geef ook aan welke acties daarvoor worden ondernomen en/of welke afspraken daar met de betrokkenen over zijn gemaakt.
· De Fryske taal en/of uw eigen streektaal 
Geef aan wat u met de Fryske taal en/of streektaal doet in het project. Is het écht niet mogelijk om in uw project aandacht te besteden aan de Fryske taal of streektaal? Geef hier dan duidelijk aan waarom dit niet lukt.


2. [bookmark: _Toc213934255]Organisatie
Organisatiestructuur en draagvlak
In deze paragraaf zet je uiteen wie het project organiseert. Daarnaast leg je uit met wie je samenwerkt of wilt werken en wie waar verantwoordelijk voor is. Hoe meer partijen je al aan je gebonden hebt, hoe sterker het draagvlak. Een groot draagvlak voor het project maakt je aanvraag sterker. Een paar hulpvragen om deze paragraaf invulling te geven: 

· Wie is de hoofdorganisator, oftewel de kartrekker en aanvrager, van het project? 
· Wat zijn de nodige gegevens (adres, kvk, bankrekening, anbi, etc)?
· Wat is de missie en visie of wat zijn de doelstellingen van de organisatie?

Je kunt de benodigde gegevens bijvoorbeeld in zo’n tabel presenteren:

	Organisator
	Formele naam organisatie, stichting, bedrijf, vereniging, projectgroep, kunstenaar, etc.

	Rechtsvorm
	Stichting, vereniging, bedrijf (nv, bv, eenmanszaak)?

	Adresgegevens
	…

	Bankrekeningnummer
	…

	KVK-inschrijfnummer
	…

	ANBI-status
	Ja of nee

	Missie
	

	Visie
	

	Doelstellingen
	



Samenwerkingen/partners
Vul hier in met wie je gaat werken om het project te realiseren en maak duidelijk wie waarvoor verantwoordelijk is. Laat weg wat niet relevant is. Maak het specifieker als je al meer duidelijkheid hebt en maak duidelijk of de samenwerking al vastgelegd is of dat het een potentiële partner is die je nog wilt benaderen. Hoe meer al vastgelegd is, hoe beter natuurlijk.

	WIE
	TOELICHTING SAMENWERKING

	ZZP’ers
	Misschien worden er zzp’ers ingehuurd? Voor welke functies?

	Vrijwilligers
	Worden er vrijwilligers ingezet? Voor welke functies?

	Partner x
	Waarom en hoe ga je met deze partner samenwerken?

	Partner x
	Etc.

	Partner x
	…



Codes [indien gevraagd]
Bij de grotere fondsen en overheden is het vaak van belang om uit te leggen hoe de organisatie voldoet aan deze codes: Code Diversiteit & Inclusie, Code Fair Practice en Governance Code Cultuur. Als dit wordt gevraagd leg dan uit hoe hiermee omgegaan wordt. Fondsen lezen het liefst een eerlijke reflectie op de stand van zaken. Wat al wel lukt, wat nog beter moet en hoe je daaraan kan werken. 

Duurzaamheid [indien relevant]
Bij sommige fondsen wordt gevraagd om uit te leggen op welke manier er wordt omgegaan met duurzaamheid in de organisatie en in het project.  

[bookmark: _Toc213934256]
3. Projectplanning

Deel in dit hoofdstuk een planning of tijdspad op hoofdlijnen. Je kunt dit opsplitsen in de voorbereidingsfase (preproductie), de uitvoering (productie) en de fase na de uitvoering van het project (postproductie). Creëer een planning met acties die voor jouw project relevant zijn. Denk hierbij aan de globale acties en mijlpalen die te maken hebben met de financiering, organisatie, productie, communicatie en evaluatie.

Hieronder een voorbeeld hoe je dit kunt presenteren, met wat inhoudelijke voorbeelden: 

	TIJDSPAD
	OMSCHRIJVING

	Januari-april
	Fondsenwerving, sponsoren en partners zoeken, locatie zoeken …

	Februari-juni
	Voorbereidingen productie, repetities, ontwerp campagebeeld, artiesten benaderen, programma bouwen …

	Mei-juni
	Programma rondmaken, vrijwilligers werven, start promotie …

	Juni-juli
	Promotie maken, gasten uitnodigen …

	Data: begin juli
	Opbouw op locatie

	Datum: eind juli
	Uitvoering project/initiatief

	Augustus
	Publieksenquête, evaluaties, rapportages …





4. [bookmark: _Toc213934257]Communicatie
In dit hoofdstuk leg je uit hoe je ervoor zorgt dat er mensen worden betrokken bij je project als bezoekers of deelnemers, afhankelijk van je idee. Dit kan met een heel uitgebreide marketing- en communicatiestrategie, startend met SWOT-analyse, maar voor kleinschalige culturele projecten kan dit ook heel kort en krachtig. 

De belangrijkste onderdelen van een compact communicatieplan zijn de volgende:

Doelgroep(en)
Beschrijf voor wie het project in de eerste plaats bedoeld is, bijvoorbeeld jongvolwassenen, buurtbewoners, ouderen, culturele partners, kunstenaars, scholieren of anders. Geef daarnaast aan voor wie het initiatief nog meer aantrekkelijk, geschikt of toegankelijk kan zijn. Je kunt hierbij ook kort ingaan op specifieke kenmerken, mediagedrag of motivatie van deze groepen als dat relevant is. 

· Wat is de primaire doelgroep? 
· Wat is of zijn de secundaire doelgroep(en)?

Kernboodschap en positionering
Formuleer wat je wilt dat de doelgroep(en) vooral onthouden: de boodschap die centraal staat in alle communicatie. Benoem hoe je keuzes, de antwoorden op onderstaande vragen, aansluiten bij de beleving die je met het project wilt creëren.

· Wat is de kernboodschap?
· Wat is de positionering van het initiatief? Wat maakt het uniek of relevant?
· Wat is de gewenste uitstraling, look and feel en tone of voice van de communicatie? 
Is deze bijvoorbeeld artistiek, toegankelijk, inspirerend, experimenteel of juist informerend?

Kanalen & middelen
Breng inzichtelijk welke kanalen en middelen je gaat inzetten om de doelgroep(en) te bereiken. Denk bijvoorbeeld aan een mix van online en offline middelen en pers. Je kunt dit heel gedetailleerd uitwerken met een contentstrategie per kanaal of middel, of eerst globaal presenteren welke kanalen je wilt in gaan zetten. Dit kun je bijvoorbeeld in een tabel presenteren: 

	MEDIA MIX
	KANALEN & MIDDELEN

	Offline media
	Poster, flyer, advertenties in de krant, banners/vlaggen, 
narrowcasting, programmaboek, brochure, etc.

	Online media
	Website, digitale nieuwsbrief, de social media kanalen Facebook, Instagram, LinkedIN en WhatsApp

	Pers 
	Persbericht, uitnodiging, bijeenkomst, preview …
Focus op of samenwerking met: 
Krant x, magazine x, website x, omroep x, etc. 





Communicatieplanning 
Beschrijf op hoofdlijnen wanneer je welke middelen inzet. Dit kan een eenvoudige tijdlijn zijn of een gedetailleerdere planning, afhankelijk van het project.

	[bookmark: _Toc213934258]TIJDSPAD
	COMMUNICATIEPLANNING

	Februari
	Campagnebeeld ontwikkeling

	Maart
	Contentplanning en creatie, teksten schrijven

	April
	Lanceren social media campagne, website nieuws

	Mei
	Advertenties in magazines, save the date naar gasten en partners, nieuwsbrief, onthulling programma, …

	Juni
	Persbericht sturen, social media advertenties op doelgroep targeten, poster/flyer verspreiding in xxx, start kaartverkoop …

	Juli
	Posters op rondwegborden, nieuwsbrief, pers uitnodigen, tijdens uitvoering actief content delen op social media

	Augustus
	Publieksenquête versturen, aftermovie op social media



Samenwerkingspartners
Indien van toepassing, kun je hier in kaart brengen met wie je (inhoudelijk) samenwerkt of wilt werken, die ook op het vlak van communicatie en promotie mee kan/gaat werken om het bereik en draagvlak van het initiatief te vergroten. Bijvoorbeeld culturele instellingen, scholen, bepaalde websites met agenda’s, mediapartners, artiesten/influencers, etc.  

	PARTNER
	TOELICHTING SAMENWERKING

	Mediapartner x
	Interview in aanloop, zichtbare aanwezigheid, uitzending tijdens uitvoering, verslag na afloop, etc. 

	Culturele instelling x
	

	Influencer x
	

	Website x
	

	Hogeschool x
	



Succescriteria & doelen
Licht toe welke doelen je wilt bereiken met je communicatieplan en wanneer de communicatie/campagne succesvol is geweest. Maak deze doelen zo concreet en meetbaar mogelijk, passend bij de schaal van het initiatief. Denk bijvoorbeeld aan:

· Hoeveel deelnemers en/of bezoekers wil je trekken?
· Hoeveel betrokkenheid of groei wil je hebben op social media? (volgers/bereik/reacties)
· Hoeveel mensen wil je naar je website hebben getrokken?
· Hoeveel persvermeldingen ambieer je, of met hoeveel mediapartners wil je werken?
· Etc. 

5. Monitoring & evaluatie
Het wordt voor steeds meer (grotere) fondsen en overheden belangrijk om in kaart te brengen wat de impact is van een initiatief, maar dit is ook waardevol voor jezelf en het project. Daarom is het belangrijk nu al na te denken over het monitoren, verzamelen van feedback, evalueren en wat je gaat doen met de uitkomsten. Met de volgende hulpvragen kun je dit uiteenzetten in dit projectplan: 

· Hoe ga je monitoren tijdens de uitvoering? Welke gegevens verzamel je al tijdens het project?
Denk aan: opkomst, publieksreacties, verkoopcijfers, social media statistieken. Wie is verantwoordelijk voor het monitoren en registreren?

· Hoe verzamel je feedback? Ga je werken met enquêtes, interviews, social media reacties, observaties, gesprekken met partners of andere methoden? En wie wil je benaderen voor feedback: publiek, vrijwilligers, kunstenaars, partners?

· Hoe en wanneer evalueer je het project? Wanneer vindt de evaluatie plaats en wie is erbij betrokken? Welke vragen staan centraal in de terugblik?

· Hoe verwerk je de uitkomsten in rapportages richting fondsen/subsidiënten? Hoe kunnen de inzichten gebruikt worden voor een vervolg, herhaling of verbetering van toekomstige projecten van jezelf of anderen?

6. [bookmark: _Toc213934259]Financieel

In dit hoofdstuk kun je verwijzen naar de begroting in de bijlage, maar ook in schrift alvast een toelichting geven op de begrote kosten en het dekkingsplan. Laat daarbij ook zien dat je bewust bent van de risico’s en alternatieve oplossingen voor handen hebt. Denk erom dat je begroting in balans is en idealiter op 0 euro resultaat uitkomt.

Kosten
· Wat zijn de grootste kostenposten om dit project te realiseren?
· Zijn de kosten gebaseerd op offertes, schattingen of eerdere projecten? Specificeer waar nodig.
· Zijn de personele kosten van professionele krachten eerlijk (fair practice)? (als dit niet al bij organisatie is toegelicht)
· Welke kosten zijn onvermijdelijk en welke kun je eventueel nog op bezuinigen?

Dekkingsplan
· Hoe ziet de mix aan inkomsten eruit en is deze realistisch passend bij de schaal van het project?
· Wat is het plan en de stand van zaken van de fonds/subsidieaanvragen? Hoeveel is al toegezegd en hoeveel moet nog worden geworven? 
· Waar zitten de grootste financiële risico’s en hoe worden die opgevangen?

[bookmark: _Toc213934260]Bijlagen

Begroting

Optioneel/indien gevraagd: 
· Beschikkingsbrieven van andere fondsen
· Intentieverklaring van samenwerkingspartner(s) (optioneel)
· CV initiatiefnemer(s)
· KVK uittreksel
· Statuten
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