Draaiboek
	Activiteit:
	

	Datum:
	

	Verantwoordelijke:
	

	Back-up:


	

	Wie is er allemaal betrokken:

	

	Contactpersoon voor ouders:

	


Financiën
	Wat is het budget:
	

	Verwachte kosten:
	


Teambespreking over activiteit
	Datum + Tijd:
	Locatie:


	


	


Wat gaat er gebeuren
	Opening:


	





	Overzicht:


	





	Afsluiting:


	






Wat er wordt verwacht van het personeel
	Wie:
	Wat:
	Wanneer:

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	

	6. 
	
	

	7. 
	
	

	8. 
	
	


Wat er wordt verwacht van de ouderraad
	Wie:
	Wat:
	Wanneer:

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	

	6. 
	
	

	7. 
	
	

	8. 
	
	


Vereiste materialen en aankopen
	Wat:
	Wat gaat ermee gebeuren:
	Verantwoordelijke:


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Opbouw
	Wie:
	Wat en waar:
	Wanneer:


	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	

	6. 
	
	


Opruimen
	Wie:
	Wat en waar:
	Wanneer:


	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	

	6. 
	
	


Evaluatie (van vorig jaar)
	Datum:
	Punten:


	Vorig jaar:
	

	Dit jaar:
	


Brieven, e-mails en bijlagen
	
	Wat:
	Voor wie:


	1.
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
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