CHECKLIST

Print deze checklist zodat je kunt afvinken
wat je hebt gedaan.

VOORBEREIDING

Organisatie
Datum, tijd en locatie definitief vastgesteld
Schrijfmaterialen besteld
Voldoende tafels en stoelen geregeld
Vrijwilligers gevonden en geinformeerd
Eventueel: catering geregeld
Bewegwijzering voorbereid
Brievenbus(sen) maken

Promotie & communicatie
Bekijk welke mogelijkheden om jouw schrijfactie
te promoten voor jou relevant zijn.

Schrijfactie aangemeld bij Amnesty
Social media-kit gedownload
Aankondigingsposter opgehangen
Facebook-event aangemaakt
Schrijfactie toegevoegd aan lokale (uit-)
agenda’s

Persbericht verstuurd naar lokale media
Agendabericht verstuurd naar huis-aan-
huisbladen

Lokale radio en/of omroep benaderd
Bibliotheek, buurthuis, kerk, school of

netwerkpartners gevraagd om de actie te delen

Persoonlijke uitnodiging verstuurd naar eigen
netwerk

WhatsApp-bericht gedeeld met familie,
vrienden en kennissen

DAG VAN DE SCHRIJFACTIE

Inrichting
Tafels en stoelen klaargezet
Schrijfmaterialen (schrijfblokken, pennen,
voorbeeldbrieven, blanco groetenkaartjes,
eventuele knutselspullen) klaargelegd
Indien nodig bewegwijzering opgehangen
Ruimte aangekleed met bijv. posters en
de vlaggenlijn
Brievenbus(sen) en donatiepot klaargezet
Optioneel: catering klaargezet
Instructies gegeven aan vrijwilligers

Ontvangst bezoekers (doorlopend tijdens de actie)

Bezoekers welkom geheten

Korte uitleg gegeven over Write for Rights
Verteld voor wie we dit jaar schrijven
Contactgegevens Amnesty gedeeld met
deelnemers die vaker iets voor mensenrechten
willen doen

Foto’s & promotie

Overzichtsfoto van de hele ruimte gemaakt
Foto’s van schrijvende bezoekers gemaakt
(met toestemming)

Foto van volle tafels gemaakt

Optioneel: groepsfoto gemaakt

Optioneel: social media-update geplaatst
Optioneel: aanwezigheid van pers gefaciliteerd

Impact

Tussenstand aantal brieven en kaarten bijgehouden
Optioneel: verhalen en reacties van bezoekers
verzameld

Optioneel: successen/updates gedeeld op sociale
media

NAAFLOOP

Resultaten delen

Optioneel: bedankbericht geplaatst op

social media

Foto’s gedeeld met Amnesty

Aantal geschreven brieven en kaarten doorgegeven
via het telformulier op writeforrights.nl/telformulier
Eventuele mediapublicaties gedeeld met Amnesty

Evaluatie (per e-mail) ingevuld

Relatiebeheer

Vrijwilligers bedankt

Eventuele perscontacten bedankt
Locatie bedankt
Samenwerkingspartners bedankt

Vooruit kijken

Volgend jaar weer?


https://www.amnesty.nl/organiseren/telformulier
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