[bookmark: _GoBack]Maak verschillende tabellen in Word en maak van jouw activiteit een draaiboek.
	Draaiboek: naam activiteit invullen
	

	Omschrijving
	

	Doel
	

	Doelgroep
	

	Tijdsduur
	

	Kosten
	

	
	

	Datum
	

	Opdrachtgever
	

	Contactpersoon
	

	Telefoon contactpersoon
	

	
	

	Aantal deelnemers
	

	Begin- en eindtijd
	

	Locatie
	

	
	

	Naam begeleider
	

	Telefoon begeleiding
	

	Extra begeleiding
	

	BHV-er
	



	Voorbereiding
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Wanneer?
	Wat?
	Wie?
	Waarmee? 
Benodigdheden?
	Waar?
	Waarom?

	Locatie
	
	
	
	
	

	Zaal
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Materiaal
	
	
	
	
	

	Balonnen
	
	
	
	
	

	Discolampen
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Catering
	
	
	
	
	

	Frisdrank
	
	
	
	
	

	Chips
	
	
	
	
	

	Snoepgoed
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Mankracht
	
	
	
	
	

	Ehbo’ers
	
	
	
	
	

	Hulpouders
	
	
	
	
	

	Leiding
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Diversen
	
	
	
	
	

	Pennen
	
	
	
	
	

	Papier
	
	
	
	
	

	Flapover
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Promotiemateriaal
	
	
	
	
	

	Posters
	
	
	
	
	

	Flyers
	
	
	
	
	

	Persbericht
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Algemeen
	
	
	
	
	

	Vergunning voor het evenement
	
	
	
	
	

	Politie + brandweer inlichten
	
	
	
	
	

	Verzekering
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



	Uitvoering
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Wanneer?
	Wat?
	Wie?
	Waarmee? 
Benodigdheden?
	Waar?
	Waarom?

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



	Opruimen
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Wanneer?
	Wat?
	Wie?
	Waarmee? 
Benodigdheden?
	Waar?
	Waarom?



Naast alle -beschikbare- medewerkers heb je misschien nog meer leiding/medewerkers nodig. Vraag mensen ruim van te voren en instrueer ze goed. Bij kinderactiviteiten kun je denken om ouders te vragen voor hulp, bij een wijkactiviteit vraag wijkbewoners voor hulp. Kijk in je bestaande netwerken/omgeving. Of maak een vacature voor de klus met de vraag voor vrijwilligers en plaats deze bij een vrijwilligerscentrale!  

