Methodisch 5 stappenplan 
Hier kun je de opzet van stap 1 t/m 3 vinden van het methodisch 5 stappenplan. 
Verwijder de schuingedrukte teksten voordat je het bestand inlevert. 
Stap 1: Beginsituatie 

Onderstaand formulier gebruik je om de beginsituatie van de doelgroep vast te kunnen stellen. 

	Groepsgrootte 
	

	Gemiddelde leeftijd
	

	Verdeling man/ vrouw
	

	Interesse 
	Waar ligt de interesse van de doelgroep? 

	Dieetwensen 
	

	Beperkingen waar we rekening mee moeten houden 
	

	Wat is de begeleidingsbehoefte van de doelgroep 
	Op welke wijze kun je deze groep het beste begeleiden?
Waar moet je in de begeleiding rekening mee houden? 
Wat moet je zeker wel/niet doen? 
Gebruik de theorie en verwijs naar de bron die je hiervoor hebt gebruikt. 

	Overig
	Wat moet je nog meer weten om de beginsituatie compleet te krijgen en de activiteit zo goed mogelijk af te stemmen op de doelgroep? 




 
Stap 2: Doelformulering

Wat hoop jij te bereiken met de inzet van jouw activiteiten? Formuleer de doelstelling(en) van je activiteiten en formuleer dit SMART.


Stap 3: Strategiebepaling

In stap 3 zet je alle informatie ter voorbereiding van je activiteiten. Alles denk je vooraf uit om tijdens de uitvoering niet voor verassingen te staan. Daarnaast maakt dit je plan overdraagbaar (jij kan gemist worden tijdens de uitvoering want iedereen kan in jouw plan zien wat hij moet doen). 

Voorbereidingsdraaiboek
In onderstaand schema tref je een opzet van een voorbereidingsdraaiboek. In dit schema heb je alle stappen verwerkt, die nodig zijn om jouw activiteiten voor te bereiden. 
In het document staan nu nog enkele voorbeelden om je een idee te geven. Haal deze weg en vul je eigen voorbereiding in. 

	Wanneer
	Wat
	Waar
	Waarmee
	Wie 

	14-6-2015
14.30-15.30 

	Lokalen reserveren voor de uitvoering van de activiteit 

	Nieuwveld
2.09
	Laptop 
Mails van collega`s 
	Margriet 

	16-6-2015
13.00 – 14.30
	Route uitwerken voor speurtocht
	Julianalaan
Kantine 
	Laptop 
Plattegrond 
	Wilma

	16-6-2015
13.00 – 14.30
	Vragenlijsten checken &  versturen naar collega`s
	Julianalaan
Kantine
	Via mail 
	Noor  

	19-6-2015
14.30 – 16.00
	Route lopen 
	14.15 – 16.00
Start JL
	
	Margriet & Wilma 

	22-6-2015
09.15 – 10.30
	Spel maken
· Vragenkaartjes
· Antwoordenkaartjes
· Speelbord
	Nieuwveld
0.08
	Papier
Stiften
Karton
Schaar
Lijm
Verf
	Noor & Wilma 



Uitvoeringsdraaiboek

In onderstaand schema tref je de opzet van een uitvoeringsdraaiboek. In dit schema heb je alle taken verwerkt die tijdens de uitvoering gedaan moeten worden. 
In het document staan nu nog enkele voorbeelden om je een idee te geven. Haal deze weg en vul je eigen programma in. 


	Wanneer
	Wat
	Waar
	Waarmee
	Wie

	8.00 – 10.45 
	voorbereiden
· Materialen klaarzetten voor ochtend en middagprogramma
· NV: 5 tafels in dramalokaal, knutsel dozen. 25 stoelen.
· Alle dozen in juiste ruimte voor zover mogelijk. 
· Lunch bereiden 
	JL
	Alle materialen /
Boodschappen die staan opgenomen in de materialenlijst. 
	Margriet 
Wilma 

	11.00 
	Ontvangst: Welkom woord -> doel 
· Tekenen aanwezigheidslijst
· Uitleg programma deel 1 
	JL kantine studenten 
	Aanwezigheidslijst = bijlage 5 
	Wilma & Margriet 

	11.05
	Energizer: “De wind waait voor…”  
	Buiten 
	24 Stippen 
Uitleg spel = bijlage 1*
	Wilma uitleg

	11.20
	Groepen maken  Energizer “Rollentas”
	JL kantine studenten 
	23 Rollentassen
Rollenoverzicht  = bijlage 2 
	Margriet uitleg

	
	
	
	
	



* Zoals je kunt zien, verwijst het draaiboek naar de bijlagen. Deze bijlagen zijn zaken die je nodig hebt tijdens de uitvoering van je activiteit. Zoals bijvoorbeeld de spelregels en uitleg van een spel of een groepsindeling die je moet voorlezen. Deze bijlagen voeg je toe onder het uitvoeringsdraaiboek. 
Dit maakt je draaiboek overdraagbaar: de ander weet precies wat de bedoeling is om de activiteit uit te kunnen voeren. 

Bijlage 1: Uitleg spel “de wind waait voor…’ 
Alle deelnemers gaan op een stoel in een kring zitten. De spelleider staat in het midden.. etc. etc.  

Materialenlijst 

In onderstaand schema tref je een opzet van een materialenlijst. Dit voeg je vaak toe aan het draaiboek wanneer er sprake is van een langere activiteit waar veel materialen nodig zijn.
In dit schema verwerk je alle materialen die voor de gehele organisatie nodig zijn, in 1 overzicht. 
In het document staan nu nog enkele voorbeelden om je een idee te geven. Haal deze weg en vul je eigen materialen in. 

	Wat	
	Wie
	Waar
	Check 

	Opening 
	
	
	

	Zwemspullen – snorkel, duikbril, bandjes, handdoek 
	Margriet & wilma
	thuis
	

	Energizer: wind waait voor..
	
	
	

	24 x Gekleurde cirkels
	Wilma 
	Tehatex lokaal
	

	Groepen verdelen tocht 
	
	
	

	23 tassen  
	Wilma
	Bij Rob
	

	4 x pen
	Wilma
	Bij Rob
	

	
	
	
	

	
	
	
	









Budgetplan 
In onderstaand schema tref je een opzet van een budgetplan. Dit voeg je vaak toe aan het draaiboek wanneer je te maken hebt met kosten. Je maakt inzichtelijk welke kosten je maakt en in hoeverre dit haalbaar is met de inkomsten die je hebt. 

	Inkomsten 
	Euro 
	Uitgaven
Omschrijving product 
	
Link naar product 
	Euro 

	110 studenten x 5,50 euro 
	
605,00
	
150 ballonnen 
	
Action 
	
4,17

	
	
	300 papieren bekertjes
	Action
	5,94

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Onvoorzien 
Bedrag wat je reserveert voor onvoorziene uitgaven.
	
	75,00

	Totaal:
	
	
	Totaal: 
	



