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VOORWOORD
Ontzettend leuk dat je interesse hebt in de functie Event Manager bij Stichting KEI! 
In dit informatiepakket zullen we een beeld schetsen wat de functie Event Manager 
inhoudt, welke verantwoordelijkheden een Event Manager binnen de organisatie 
heeft en hoe de organisatiestructuur van Stichting KEI is opgebouwd. welke 
verantwoordelijkheden een Event Manager binnen de organisatie heeft en hoe de 
organisatiestructuur van Stichting KEI is opgebouwd.

Sinds november 2019 zijn wij als Dagelijks Bestuur al bezig met de organisatie 
van de KEI-week. Het belooft een fantastische week te worden voor alle nieuwe 
eerstejaarsstudenten van Groningen. Dit jaar organiseren we de 52e KEI-week 
waarin we het geheel naar een nog hoger niveau gaan tillen. Hopelijk lijkt dit jou ook 
een leuke uitdaging en solliciteer je uiteindelijk voor de functie Event Manager!

Mocht je na het lezen van dit informatiepakket nog steeds met vragen zitten, schroom 
dan niet om contact met ons op te nemen! Kom een keer langs op het pand om 
gezellig koffie te drinken en al je vragen te stellen.

Veel plezier met het lezen van dit informatiepakket.

Met vriendelijke groet,

Wieger Zijlstra
Directeur Werving en Promotie

HET DAGELIJKS BESTUUR 2020:
Floris Ganzeboom	 Voorzitter
Geja van der Wal	 Secretaris
Stefan Immink	 Penningmeester
Jorryt Bruijnzeels	 Directeur Acquisitie
Wieger Zijlstra	 Directeur Werving & Promotie
Linda van de Krol	 Directeur Evenementen I
Ruben Bronsink	 Directeur Evenementen II
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In 2017 heb ik mee mogen helpen om de KEI-week te organiseren 
als Event Manager. Als Event Manager ben je iemand die midden 
in de organisatie en uitvoering van jouw KEI-week staat. Samen 
met je mede Event Managers en het Dagelijks Bestuur ben 
je verantwoordelijk voor alles wat er gebeurt voor en vooral 
tijdens de KEI-week. Tijdens de voorbereiding zijn de taken van 
de EM’ers heel divers. Zelf heb ik me gefocust op het vullen van 
de app, het indelen van de vrijwilligers en zes evenementen 
waaronder het Eindfeest. Hierdoor waren de voorbereidingen 
heel erg divers voor mij. Het ene moment was ik samen met een 
andere Event Manager bezig met het indelen van de vrijwilligers 
met hun specifieke beschikbaarheid, het andere moment 
zat ik om tafel met mensen van Kardinge om het Eindfeest 
te bespreken. Tijdens de KEI-week zelf ben je bezig met de 
evenementen die je hebt voorbereid; het opbouwen, afbouwen 
en de verschillende taken tijdens het evenement. Het geeft dan 
ook extreem veel voldoening als Groningen weer een geweldige 
KEI-week heeft mogen beleven. Jouw KEI-week!

- Christiaan, Event Manager 2017
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Om de KEI-week mee te mogen maken als Event Manager 
was fantastisch. Voordat ik begon aan mijn tijd als Event 
Manager bij Stichting KEI had ik geen idee wat er allemaal 
bij de organisatie komt kijken. De werkzaamheden van 
een Event Manager zijn heel divers. In de aanloop naar 
de KEI-week ben je vooral bezig met voorbereiden en 
nadenken over ideeën, maar hoe meer de KEI-week 
nadert, hoe concreter je werkzaamheden worden. 
Tijdens de KEI-week ben jij het centrale aanspreekpunt 
en zorg je ervoor dat de evenementen soepel verlopen. 
Als Event Manager bij Stichting KEI heb je gegarandeerd 
een hele leuke zomer waar je heel veel van leert en veel 
vrienden aan over houdt.

- Elna, Event Manager 2018
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EVENT MANAGERS
Vanaf eind april wordt het Dagelijks Bestuur ondersteund door een hechte groep van 
acht studenten: de Event Managers. Als Event Manager heb je een zeer divers taken 
en verantwoordelijkhedenpakket, dat zich ,naarmate de KEI-week nadert, steeds 
meer zal richten op de organisatie van de evenementen.

Voorafgaand aan de KEI-week ben je betrokken bij organisatorische taken. Zo zul 
je helpen met de acquisitie, je gaat dan bijvoorbeeld op zoek naar sponsoren voor 
in het programmaboekje en bonnenboekje. Verder kun je ook betrokken zijn bij het 
grafisch ontwerp van deze boekjes, een taak waar je veel creativiteit in kwijt kunt. 
Tevens help je met de invulling van de evenementen en ga je bijvoorbeeld op zoek 
naar workshops en artiesten. Daarnaast kan het ook zijn dat je de organisatie van 
bijvoorbeeld het crew-bedankfeest of KEI on Stage als taak krijgt. Kortom, als Event 
Manager ben je voor de KEI-week bezig met acquisitie, grafisch design, werving en 
de voorbereidingen van de evenementen.

Tijdens de KEI-week heb je nog meer verantwoordelijkheden. Je bent als Event 
Manager intensief betrokken bij 4 á 5 evenementen. Bij deze evenementen kan je 
verantwoordelijk zijn voor een heel evenement of voor een gedeelte ervan. Zoals de 
verantwoordelijkheid voor een zaal of een artiest. Als Event Manager stuur je ook de 
crew aan en maak je het organiseren van een groot evenement van dichtbij mee.

Kortom, een tijd als Event Manager is een geweldige toevoeging aan je studententijd!
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ORGANISATIE STRUCTUUR 
STICHTING KEI

ALGEMEEN BESTUUR [AB]

Het Algemeen Bestuur is het stichtingsbestuur en daarmee het hoogste orgaan 
van Stichting KEI. Het Algemeen Bestuur heeft als belangrijkste taak te zorgen 
voor het behalen van de doelstellingen zoals ze geformuleerd zijn in de statuten 
en het bewaken van het langetermijnbeleid. Het Algemeen Bestuur draagt de 
eindverantwoordelijkheid voor de KEI-week, controleert en adviseert het Dagelijks 
Bestuur en stelt het langertermijnbeleid op. Het Algemeen Bestuur moet instemmen 
met belangrijke stukken zoals het beleidsplan, de begroting en jaarverslagen. Er 
wordt één keer per maand samen met het Dagelijks Bestuur vergaderd over het 
beleid, de voortgang en de lopende zaken. Het Algemeen Bestuur bestaat uit elf 
mensen, waarvan negen studenten, een personeelslid van de Hanzehogeschool 
Groningen en een personeelslid van de Rijksuniversiteit Groningen. De invulling van 
het Algemeen Bestuur is statutair vastgelegd en zorgt ervoor dat in het Algemeen 
Bestuur een brede vertegenwoordiging zit van de Groninger studentenwereld met 
veel kennis van zaken. Elk jaar benoemt het Algemeen Bestuur het Dagelijks Bestuur 
van Stichting KEI.
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DAGELIJKS BESTUUR [DB]

Het Dagelijks Bestuur is een team van zeven studenten dat een jaar lang fulltime 
bezig is met de organisatie van de KEI-week. Zowel de dagelijkse bedrijfsvoering 
als de daadwerkelijke organisatie van de introductieweek wordt door het Dagelijks 
Bestuur geregeld. De personen in het Dagelijks Bestuur hebben allemaal een eigen 
functie. Als Event Manager ondersteun je het Dagelijks Bestuur met haar dagelijkse 
werkzaamheden. Je hebt in mei en juni vooral veel contact met de Secretaris en 
de directeuren Werving & Promotie en Acquisitie. De Secretaris heeft de leiding 
over de Event Managers en zorgt ervoor dat de werkzaamheden van de Event 
Managers in goede banen wordt geleid. In mei en juni wordt het programmaboekje 
en bonnenboekje gemaakt door de Event Managers, onder leiding van de Directeur 
Werving & Promotie. In mei en juni help je de Directeur Acquisitie met het werven van 
sponsoren. Je bezoekt de Groningse horeca om sponsoren te werven en de uitdaging 
aan te gaan om een mooie deal met ze te sluiten. Ook wordt een aantal evenementen, 
zoals de Crew-dag, verdeeld welke de Event Managers zelf organiseren. Eind mei 
worden de evenementen van de KEI-week zelf verdeeld over de Event Managers en 
daarom werk je in juni tot augustus vooral samen met de Directeuren Evenementen. 
Je helpt ze met de invulling van de evenementen en gaat bijvoorbeeld op zoek naar 
workshops en artiesten.

CREW

Bij de organisatie van de KEI-week zijn ook een aantal crews betrokken. Dit zijn de 
TAP-crew, de FOTO-crew, de EHBO crew, de BULK, de NIGHT-crew, de PAND-crew, 
de TERREIN-crew, INTERNATIONAL-crew de EVENT-crew en het PROMO-team. Het 
Dagelijks Bestuur heeft, afhankelijk van de crew, een of twee chefs aangesteld die de 
verantwoordelijkheid dragen voor de crew. Als Event Manager ben je verantwoordelijk 
voor het aansturen van de EVENT-crew en de NIGHT-crew. De EVENT-crew is een 
groep van ongeveer 140 studenten die op vele manieren actief is tijdens de KEI-
week. De taken van de crew zijn zeer divers. Het ene moment zijn ze bezig met het 
verkopen van drankmunten en het andere moment helpen ze met het opbouwen van 
een evenement. De NIGHT-crew zal tijdens de nachten bezig zijn met het afbouwen 
van evenementen

KEI-LEIDER

Alle KEI-lopers worden ingedeeld in groepen met ongeveer vijftien KEI-lopers. Elk 
groepje heeft twee KEI-leiders. De KEI-leiders zijn ouderejaars studenten die deze 
groepen begeleiden en KEI-lopers helpen om de stad te leren kennen. KEI-leiders 
krijgen een polsbandje, waarmee ze de gehele KEI-week kosteloos aan alle KEI-
evenementen kunnen deelnemen.
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WIE ZOEKEN WIJ? 
Ben je geïnteresseerd en lijkt het je leuk om Event Manager te worden? Lees hieronder 
of de functie iets voor jou is!

WIE ZOEKEN WIJ?

•	 Iemand met een enorme dosis enthousiasme;
•	 Iemand die weet wat leidinggeven is;
•	 Iemand die het leuk vindt om te organiseren;
•	 Iemand die stressbestendig en daadkrachtig is;
•	 Iemand met sociale vaardigheden;
•	 Iemand die zelfstandig en in een team kan werken.

Mocht je geen of weinig ervaring hebben, wees dan niet ongerust. Enthousiasme en 
motivatie zijn het belangrijkst!

WAT KRIJG JE HIERVOOR TERUG?

•	 Organisatorische en leidinggevende ervaring;
•	 Contact met verschillende partners van Stichting KEI;
•	 Contact met veel verschillende studenten;
•	 Contact met de diverse artiesten;
•	 Contact met verschillende Groningse Horecagelegenheden;
•	 KEI-kleding;
•	 Een mooie toevoeging aan je cv;
•	 Goede mogelijkheid om door te kunnen stromen naar het Dagelijks Bestuur;
•	 Een onkostenvergoeding van €250,-.

Natuurlijk beleef je de KEI-week 2020 ook als de week van je studentenleven!

HOEVEEL TIJD KOST HET?

Het zijn van Event Manager bij Stichting KEI kan prima naast je studie. Eind april 
worden de Event Managers aangesteld en vanaf mei gaat het echt beginnen. Deze 
periode draait om kennismaking met de organisatie van Stichting KEI en de andere 
Event Managers door middel van verschillende integratieactiviteiten, zoals een 
weekend weg. Ook zal je in deze periode bezig zijn met het werven van sponsoren. 
Vanaf juni zal je een aantal vaste panddiensten per week gaan draaien waarin je het 
Dagelijks Bestuur helpt met uitvoerende taken. Je hebt nog tijd voor je studie, maar 
enige flexibiliteit wordt wel verwacht. Langzaam maar zeker zal je meer gaan doen 
en het dus drukker krijgen. Vanaf juli ben je fulltime bezig. Voor elk evenement zal 
één, of een team van Event Managers verantwoordelijk zijn. Je krijgt steeds meer 
verantwoordelijkheden over toegewezen projecten en evenementen en je zult steeds 
meer zelfstandig te werk gaan. Als Groningen al weken rustig is, zijn het Dagelijks 
Bestuur en de Event Managers op het hoogtepunt van hun drukte. Je werkt dan ook 
toe naar waar je het allemaal voor doet: de KEI-week!
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TOT SLOT
Mocht je nog vragen hebben of eens langs willen komen voor een kopje koffie en 
meer informatie, dan kun je contact opnemen met onze Secretaris Geja van de Wal 
via secretaris@keiweek.nl of kun je bellen naar 050 363 80 90.

Ook zullen er twee informatieavonden plaatsvinden. Hier zal het bestuur eerst kort 
uitleggen wat er bij de functie van Event Manager komt kijken. Vervolgens is er de 
mogelijkheid om vragen te stellen. Deze informatieavonden zullen plaatsvinden op 
woensdag 12 februari en donderdag 12 maart vanaf 19:00 uur. Wil je hierbij aanwezig 
zijn? Stuur dan even een mailtje naar wervingenpromotie@keiweek.nl

Wil je direct solliciteren? Stuur dan voor 25 maart 17:00 uur je cv en motivatiebrief 
naar sollicitatie@keiweek.nl!

Wil jij met ons een fantastische zomer beleven, meehelpen de grootste introductieweek 
van Nederland te organiseren en als hoogtepunt met 6000 andere studenten de 
mooiste week van Groningen meemaken? Solliciteer dan voor de functie Event 
Manager!

HOPENLIJK TOT SNEL!
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Contact:

050 3634647 
info@keiweek.nl
www.keiweek.nl


