Draaiboek voor activiteit:_______________________________________ d.d. ____________________________ om___________________

Doelgroep:

Doel:

	Te regelen
	Wat?
	Door wie?
	Voor wanneer?
	Uitgevoerd
	Opmerkingen

	Ruimte
	Bespreken

Inrichten

Verlichting

Muziek

Microfoons

Koffie, thee, anders…

Bar

Bloemen

…
	
	
	
	

	Middelen
	Materiaal

…

…

…

Inleider, docent

Optreden van

…

…

Film

Disco

Beamer

PC

…

…
	
	
	
	

	Financiën
	Prijs

Kosten

Begroting

Boekhouding

Inkoop/verkoop

Voorraden

…

…
	
	
	
	

	Overleg/informatie
	Bestuur

Medewerkers

Vrijwilligers

Deelnemers

Derden

…

…
	
	
	
	

	Publiciteit
	Persbericht

Affiche

Flyer

…

…
	
	
	
	

	Programma
	Uitschrijven

Check

Per onderdeel

Voorbereiden

Aandachtspunten voor Begeleiding

Evaluatie

…

…


	
	
	
	

	Medewerkers / vrijwilligers / …


	Wie

Taakverdeling

Coördinatie

…

…
	
	
	
	


