[image: image1.jpg]



(activiteit) op (datum) 
Draaiboek (straatnaam) 
Versie (datum) 
1. Kerngegevens
	Begin- en eindtijd van de activiteit
	     

	Locatie van de activiteit 
	     

	Locatie bij slecht weer
	

	Korte beschrijving van de activiteit
	     


	Doel van de activiteit
	     

	Is een vergunning nodig?* En wie regelt dat?
	     

	Begroting en financiering van de activiteit (voeg eventueel bijlage toe).
	

	Waar en wanneer zijn de voorbereidingsbijeenkomsten?
	     


	Waar en wanneer wordt de activiteit nabesproken?
	     

	Is er ondersteuning van het opbouwwerk? Zo ja: wie helpt en wat zijn de taken?
	



· Het aanvraagformulier is te verkregen op de site van uw deelgemeente. Kies in het keuzemenu ‘het loket’ en ga naar ‘vergunningen’.

2. Programma
	Tijdstip
	Wat 
	Toelichting

	     
	Verzamelen medewerkers en laatste instructies
	     

	     
	Klaarzetten/opbouwen
	     

	     
	Laatste werving (vlak voor de start) 
	     

	     
	Welkom/Opening 
	     

	     
	Programma(onderdelen)

1.      
2.      
3.      
4.      
5.      
	     

	     
	Opvang kinderen
	     

	     
	Afronden
	     

	     
	Opruimen
	     

	     
	Rust in de straat
	     


3. Organisatie
	Wat

	Omschrijving
	Naam en/of toelichting

	Coördinatie
	Wie verzorgt de algehele coördinatie?


	     

	Financiën
	Wie beheert de kas en verzamelt de bonnetjes e.d?
	     

	Straat
	Wordt de straat afgezet en wie regelt dat? 
	     

	
	Wordt de straat versierd en wie regelt dat?
	     

	Productie 

(Techniek & materialen) 
	Welke techniek en materialen zijn nodig voor de activiteit en wie regelt dat?
	     

	
	Wat zijn de afspraken met leveranciers (brengen, ophalen, betalen, e.d.) en wie regelt dat?
	     

	
	Wat zijn de adressen in de straat voor stroom, water, e.d.?
	     

	Catering 
	Wie regelt het eten & drinken?
	     

	Programma
	Welke bewoners zijn beschikbaar als begeleider van (kinder)activiteiten?
	

	
	Wat zijn de afspraken met eventuele artiesten e.d. (aanwezigheid, betalen, opvang, catering, e.d.) en wie regelt dat?
	     

	
	Moeten er bloemetjes o.i.d. zijn als bedankje? En wie regelt dat?
	     

	VIPS
	Zijn er speciale gasten en wie vangt hen op?
	     

	Gastheren/-vrouwen
	Wie ontvangt de bewoners en maakt een praatje, e.d.?
	     

	
	Hoe zijn de gastheren/vrouwen herkenbaar?
	     

	Opruimploeg
	Wie ruimen na afloop op (vegen, e.d.)?
	     

	Speciale taken
	Bijvoorbeeld presentator, fotograaf, EHBO, woordvoerder voor pers, enz.
	     


4. Werving
	Wat?
	Wanneer?
	Wie maakt het, brengt rond, enz?

	Uitnodiging bewoners
	     
	     

	Verdere werving
1.      
2.      
3.      
	     
	     

	Laatste werving, op de dag zelf
	     
	     


5. Naam en telefoonlijst
	Naam
	Taak  
	Telefoon
	Mobiel

	Medewerkers

	     
	     
	     
	     

	Overig

	     
	     
	     
	     


































































































