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Bijwerken van deze inhoudsopgave:

Ga met de muis ergens op de inhoudsopgave staan. Klik de rechtermuisknop aan en kies in het menu voor: “veld bijwerken” en daarna voor: “in zijn geheel bijwerken”. Hij past dan automatisch alle pagina’s aan. 
DE ORGANISATIE VAN EVENEMENTEN  
1. Voorbereiding 
1.1 Taakverdeling
	Taak
	Wie?
	Wat?

	Coördinator 
	
	

	Externe contacten/communicatie
	
	

	Financiën
	
	

	Draaiboek samenstellen
	
	

	PR
	
	

	EHBO
	
	

	Materialen en accommodatie
	
	

	Vrijwilligers werven/begeleiden
	
	


1.2 Beginsituatie-analyse

1.2.1  Doelgroep 

1.2.2 Doelstellingen 

1.2.3 Soort activiteit en motivatie keuze activiteit 

1.2.4 Programma-opzet/organisatievorm 

1.2.5 Randvoorwaarden 

1.3 planning van de voorbereidingsfase (logboek)
	Overleg  
	Actiepunten
	Wie
	Gereed 
	Opmerkingen

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1.4 Begroting evenement
	Inkomsten
	
	
	Uitgaven
	

	
	€  
	
	
	€    

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	totaal
	€
	
	totaal
	€    


1.5 PR activiteiten
2. De Organisatie 

2.1 Omschrijving activiteiten/spellen 

2.2 Organisatieschema, tijdsplanning 

2.3 Score en regels

2.4 Groepsindeling

2.5 Materiaallijsten
2.6 Accommodatie en plattegrond

2.7 Veiligheidsmaatregelen en EHBO
2.8 Medewerkers en/of vrijwilligers

3. De dag zelf 
3.1 Dagdraaiboek 
	tijd
	activiteit
	wie
	actie

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3.2 Welkomstwoord en algemene programma-uitleg 
4. De afronding

4.1 Eindactiviteit/Prijsuitreiking

4.2 Bedankjes

5. Na afloop van de activiteit

5.1 Opruimen
5.2 Materiaal terugbrengen 

5.3  Publiciteit na afloop

5.4 Afhandelen financiën 
	ontvangsten
	
	kosten

	datum
	omschrijving
	bedrag
	
	datum
	omschrijving
	bedrag

	
	
	€ 
	
	
	
	€ 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	€ 
	
	
	
	€ 


6. Bijlagen
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