DRAAIBOEK [naam activiteit]

Datum

Locatie

Organisatoren op locatie
Start voorbereiding
Aanvang genodigden
Eindtijd activiteit

Aantal aanmeldingen

Aanwezigen:

[naam]
[naam]
[naam]
[naam]

[dd-mm-jjjj]
[naam locatie]
[tijd]

[tijd]

[tijd]

[tijd]

[aantal]

Rol:

[wat is de rol van deze persoon tijdens de activiteit?]
[wat is de rol van deze persoon tijdens de activiteit?]
[wat is de rol van deze persoon tijdens de activiteit?]
[wat is de rol van deze persoon tijdens de activiteit?]

Voorbereiding 3-4 weken vooraf
(Hieronder zie je een aantal actiepunten als voorbeeld, vul zelf in wat voor
jullie activiteit van toepassing is)

Actiepunt Wie voert het uit Deadline
locatie zoeken naam] dd-mm-ijjj]
Vorkshop opties uitzoeken naam] dd-mm-jjjj]
nventariseren materialen naam] dd-mm-jjjj]
fondsen aanschrijven naam] dd-mme-jjjj]
Jitnodigingen versturen naam] dd-mm-jjjj]




Voorbereiding 1-2 weken vooraf

(Hieronder zie je een aantal actiepunten als voorbeeld, vul zelf in wat voor

jullie activiteit van toepassing is)

Ikctiepunt Nie voert het uit Deadline

Boodschappenlijst maken naam] dd-mm-jjjj]

Bedankjes regelen naam] dd-mm-jjjj]

Contact leggen locatie laatste |naam] dd-mm-ijjj]

etails

laterialen regelen naam]j dd-mm-jjjj]

Boodschappenlijst

I'Vatlproduct Naar lenen of kopen Wanneer
naam plek of winkel] dd-mm-ijjj]
naam plek of winkel] dd-mm-jjjj]
naam plek of winkel] dd-mm-jjjj]
naam plek of winkel] dd-mm-ijjj]
naam plek of winkel] dd-mm-jjjj]

(Overige) materialen

(Hieronder zie je een aantal materialen als voorbeeld, vul zelf in wat voor jullie

activiteit van toepassing is)

I'\Iatlproduct Nie neemt het mee |Nanneer
laptop naam] dd-mm-ijjjj]
bcharen naam] dd-mm-jjjj]
[ape/plakband naam) dd-mm-jjjj]
uilniszak naam] dd-mme-ijjjj]
bchoonmaakdoejes naam] dd-mm-jjjj]




Voorbereiding dag zelf




DRAAIBOEK

Datum

Locatie

Organisatoren op locatie
Start voorbereiding
Aanvang genodigden
Eindtijd activiteit

Aantal aanmeldingen

Aanwezigen: Rol:

Voorbereiding 3-4 weken vooraf

Ikctiepunt Nie voert het uit

Deadline




Voorbereiding 1-2 weken vooraf

I\ctiepunt Nie voert het uit Deadline
Boodschappenlijst

I'\Iatlproduct Naar lenen of kopen Wanneer
(Overige) materialen

I'Vat/product Nie neemt het mee Wanneer




Voorbereiding dag zelf
Tijd \ctie Naar Nie






