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Voorbereiding activiteiten 
Voor een aantal opdrachten dien je als groep een voorbereidings- en uitvoeringsdraaiboek te maken. Dit is een onderdeel van het methodisch 5 stappenplan: Stap 3 strategiebepaling.
Hierin verwerk je alle taken, werkzaamheden, activiteiten etc. ter voorbereiding van de uitvoering.

Dit geldt voor de volgende opdrachten:
· Kerstviering
· ORO verwendag
· Sportdag zorg & welzijn
· Outroductiekamp 

In deze uitleg staan de richtlijnen voor het verslag. Dit verslag maken jullie als groep, jullie leveren 1 exemplaar in bij de docent (op het afgesproken tijdstip). Neem de kolommen over in je verslag en vul ze in met de juiste informatie. 

Strategiebepaling:
Hier bepaal je wat je gaat doen en hoe je dat gaat doen.  
Wanneer je een activiteit gaat organiseren moet je in de voorbereiding aan van alles denken. 
Zo moet je bijvoorbeeld activiteiten bedenken, materialen verzamelen, lokalen reserveren, spellen uitwerken etc. Om een goed overzicht te houden is het raadzaam om methodisch te werk te gaan.
Zo kun je voorkomen dat zaken vergeten worden, tevens weet iedereen wat hij moet doen en wie waarvoor verantwoordelijk is. 










Voorbereidingsdraaiboek: 
Hierin verwerk je alle taken en werkzaamheden die in de voorbereiding geregeld/ gedaan moeten worden. Probeer al zoveel mogelijk de taken te verdelen en acties uit te zetten. Hieronder tref je een voorbeeld van een ingevuld voorbereidingsdraaiboek.

	Voorbereidingsdraaiboek outroductiekamp 2019

	wanneer
	Wat
	Waar
	Waarmee
	Wie

	18 mei
	Frietwagen reserveren
Aantal personen: 120 
	Frietfestijn.nl 
	
	Harold

	18 mei
	Prijzen aanschaffen – 18 prijzen 
	Action 
	Budget 
	Wilma

	20 mei
	Gekleurd papier inkopen 
	Action 
	Budget
	Wilma

	21 mei
	Zeskamp spellen bedenken en uitwerken 
	School
	Laptop
	Harold & Wilma

	25 mei
	Spooktocht uitzetten en testrondje lopen
	Bossen Someren
	Route (bijlage 1)
	Harold & Wilma

	30 mei
	Materialenlijst controleren & bijstellen
	School
	Laptop
	Wilma

	12 juni
	Boodschappen bestellen 
	Jumbo
	Boodschappenlijst (bijlage 2) 
	Harold 

	[bookmark: _GoBack]12 juni
	Kampvuur verzoek doorgeven
	De Hoof
	Mail
	Harold 



Uitvoeringsdraaiboek:
Dit draaiboek gaat over de uitvoering van de activiteit zelf: Wie doet wat, waarmee, wanneer etc. 
Iedereen weet op deze manier waar hij aan toe is en wat hij moet doen. 
Hieronder tref je een voorbeeld van een ingevuld uitvoeringsdraaiboek. 

	Uitvoeringsdraaiboek outroductiekamp 2019: Woensdag 26 juni

	Tijd
	Wat
	Waar
	Waarmee
	Wie

	14:00
	Aankomst blokhut: sleutels ontvangen 
	
	
	

	14:00
	Workshops zover mogelijk klaarzetten
· Zie bijlage voor indeling / benodigdheden 
· Roulatieschema per workshop klaarleggen
· Wegwijzers ophangen 
	
	Bijlage 1.2
A3 printen ophangen centrale punten 
 
	Wilma, Loes, Sharon
Wilma PRINTEN
(6x schema klein 6 x schema A3 -
wegwijzers)

	14:15
	Boodschappen ontvangen & opruimen 
	De Hoof 
	Bezorgservice Jumbo-Welten 
	Barry & Renske 
Wilma: betalen

	14:15-
14:30
	Workshopleiders ontvangen en instrueren:
José – Nancy – Paul – Marco 
· Voorzien van drinken & plaats wijzen 
· Spullen klaar laten leggen 
	
	Plattegrond  & roulatieschema
(bijlage 1.2) 
	Gert-Jan 
Wilma PRINTEN

	14:30
	Studenten ontvangen :
-Bij 1e ingang studenten ontvangen & doorsturen naar Loes (eetzaal) 
	Ingang 
	
	Harold 

	
	- Studenten gegevens laten invullen (o.a. contactpersoon – tel.nr. thuisblijvers)
- in ruil ontvangen zij een envelop (dicht laten)

	Eetzaal
 
	Deelnemerslijst (bijlage 8) 
Pen  
Enveloppen 
	Loes
Wilma PRINTEN

	14:40
	Algemeen welkomstwoord 
– afspraken 
– middagprogramma uitleg 
-rooster per klas uitdelen 
	Terras 
	Afspraken 
(bijlage 1.1)
Klassenrooster (bijlage 1.2) 
	Wilma 
Wilma PRINTEN

	14:45 
	Start workshops
	
	Zie bijlage 1.2  
	

	
	Workshop geven: bootcamp, armbandjes maken, Pencak Silat, omgaan met spanning, werving deelnemersvakantie, yoga
	zie bijlage 1.2 
	
	Sharon, Loes, Renske, Nancy, Jose, Paul, Marco




Stap 1: Beginsituatie


Stap 2: Doel formuleren


Stap 3: Strategiebepaling


Stap 4: Uitvoeren


Stap 5: Evalueren
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