
Final checklist voor  
online events

Do-It-Yourself livestreams

		 Studio & setting

		 Kies een rustige achtergrond, en voeg een 	
			   paar accessoires toe

		 Zorg voor een stille omgeving (collega’s, 	
	 	 	 koffiezetapparaten, etc.)

		 Geef de spreker houvast met een tafel of desk

		 Kies voor 1 vaste plek voor de spreker, 
			   hoe minder beweging, hoe beter

		 Zorg voor goede verlichting 

		 Scherm buitenlicht zoveel mogelijk af 

		 Controleer op schaduwen en reflectie

		 Creëer diepte in je beeld, met voldoende 	
			   afstand tussen spreker en achterwand

		 Camera & geluid

		 Kies een webcam, DSLR of PTZ-camera

		 Bepaal het aantal camerahoeken voor een 	
			   afwisselend beeld

		 Gebruik een richtmicrofoon of een headset 

		 Sluit de camera aan op stroom, zodat hij 	
			   niet kan uitvallen

		 Zet de slaapstand van je camera uit

		 Zet de focus en kleurbalans in de camera vast

		 Streaming & regie 

	�	 ����Ga direct live op je YouTube of plan vooraf een 
livestream / meeting in

	�	 ����Kies voor encoder software, wanneer je meer 
regie over je uitzending wilt

	�	 Maak je gebruik van een encoder? Stel de 	
	 actuele stream key in!
	�	 ����Sla de video op zodat je hem makkelijk kunt 

bewerken en delen
	�	���� Zet vooraf alle bumpers, video’s en slides klaar
	�	���� Plaats regie en redactie in een aparte 
(afgesloten) ruimte

	�	 ����Gebruik een oortje of iPad voor directe 
communicatie met de spreker

	�	 ����Zet het afkijkscherm of de autocue voor 
			   of naast de camera

		 Interactie
	�	 Stem de capaciteit van de interactie tool af 	
	 op het aantal deelnemers
	�	 Test vragen of quizzes met een oefenvraag of 	
	 stelling
	�	 Wis de testresultaten
	�	 Stem af hoe, door wie en wanneer 	
	 publieksvragen worden beantwoord
	�	 Bepaal op welke momenten je de livechat 	
	 activeert
	�	 Leg vooraf duidelijk aan de kijker uit hoe de 	
	 interactie werkt

		 Livestream deelname
	�	��� Bepaal of de livestream besloten is of openbaar
	�	��� Stuur de geregistreerden kort van te voren de 
juiste deelnamelink 

	�	 ���Heb je meerdere livestreams? Zorg voor een 
duidelijke overzichtspagina 

	�	 ���Geef duidelijke instructies voor deelname 
(camera aan / geluid uit?)

	�	 ���Vertel wat deelnemers kunnen doen bij 
technische problemen

		 Puntjes op de i
	�	 Controleer de audio en video input, is alles 	
	 goed aangesloten?
	�	 Tape alle kabels vast, zodat niemand kan 	
	 struikelen
	�	 Doe een generale repetitie om instarts, 

	 	 	 interactie en bruggetjes te oefenen
	�	 Loop met het redactieteam alle 	
	 interactiemomenten door (welkom, polls, 	
	 kijkersvragen)
	�	 Sluit alle applicaties en ongebruikte 	
	 tabbladen in je browser
	�	 Zet alle telefoons en laptops op de ‘niet 	
	 storen’ stand, en schakel meldingen uit
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