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ACTIVITEITENDRAAIBOEK VOOR OUDERWERKINGEN
Aan een goed georganiseerde activiteit gaat heel wat planning vooraf. En ouderwerkingen organiseren heel wat in een jaar … voor de kinderen, het plezier, de uitdaging en natuurlijk ook vaak om geld in het laatje te brengen. Met dit draaiboek/checklist wil KOOGO jullie helpen om zonder last-minute stress alles geregeld te krijgen! 
Een activiteitendraaiboek zorgt ervoor dat je je activiteit nauwkeurig kan plannen en organiseren zodat alles op de dag zelf vlot verloopt. Het draaiboek bundelt de informatie die nodig is om deze activiteit jaar na jaar, mits de nodige bijsturingen, opnieuw en zonder veel denk- en uitvindwerk te organiseren.

Een activiteitendraaiboek is opgebouwd uit deelactiviteiten die voor, op de dag van de activiteit en nadien zullen plaatsvinden. Daarnaast bevat het draaiboek alle info over de helpende handen, zoals de contactgegevens en welke taak ze wanneer gaan opnemen. De materialen, plattegronden van de locatie of foto’s van de opstellingen worden er ook in opgenomen. Gebruik de activiteitjaarplanner op pagina 14 als leidraad zodat jullie tijdens de hele organisatie niks over het hoofd zien.

Dit draaiboek is als volgt opgebouwd:
1. Contactgegevens van alle betrokkenen (leden, occasionele helpers, externen, …)
2. Materialen/Benodigdheden
3. Draaiboek voorbereidingen
4. Draaiboek opbouw
5. Draaiboek opening
6. Draaiboek dagactiviteiten
7. Draaiboek sluiting
8. Bijlage: plattegrond locatie & foto’s opstelling
9. Activiteitenjaarplanner met checklist
10. Sjablonen

Het draaiboek bevat altijd de onderdelen Wanneer, Waar, Wat en Wie:
· Wanneer: hier noteer je de datum en/of de tijd van de activiteiten, op chronologische volgorde. Markeer belangrijke deadlines.
· Waar: hier noteer je de locatie waar een activiteit plaatsvindt en/of waar een persoon aanwezig moet zijn.
· Wat: hier staat een uitgebreide omschrijving van de activiteiten die voor, tijdens en na de activiteit zullen plaatsvinden aangevuld met belangrijke opmerkingen.
· Wie: hier noteer je de initialen van de personen die de taak moeten volbrengen. Gebruik de initialen uit de lijst met contactgegevens.
Hoe ga je met dit evenementendraaiboek aan de slag?! 
· Neem dit digitale document erbij en sla het op onder een nieuwe naam + jaartal. 
· Je kan het draaiboek jaar na jaar updaten en opslaan onder een nieuwe naam + nieuw jaartal of ervoor kiezen om een volledig nieuw draaiboek te maken op basis van de evaluatie het vorige draaiboek.
· Benoem in het document de concrete datums! ‘1 jaar vooraf’ wordt dan bijvoorbeeld augustus-september 2024.
· Wis de voorbeelden en vul het document aan met je eigen gegevens.
· Wis onnodige info uit het document en maak er een eigen draaiboek van.
· Pas de taken aan en maak ze specifieker aansluitend bij het evenement dat jullie gaan organiseren.

Heb je hier al aan gedacht?
Wanneer je een activiteit organiseert, komt er heel wat bij kijken. Het lijkt misschien simpel op het eerste gezicht, maar achter de schermen moet je aan verschillende aspecten denken om ervoor te zorgen dat alles soepel verloopt. 

Hier zijn enkele puntjes die je best in het achterhoofd houdt:

· Doel en thema: Bepaal eerst het doel van je activiteit en kies een passend thema. Dit zal de richting bepalen voor alle andere beslissingen.

· Budgetplanning: Stel een realistisch budget op en houd rekening met alle mogelijke kosten, inclusief locatie, catering, decoratie, entertainment en marketing. Zet in op duurzaamheid door bijvoorbeeld:
· Documenten herbruikbaar te maken (bv prijslijsten, wegwijzers, affiches, …)
· Materiaal te gebruiken van vorige activiteiten
· Afspraken te maken over de overschotten van etenswaren en herbruikbaar materiaal zoals drinkbekers, bestek, borden, slingers, ...
· …

· Datum en locatie: Kies een geschikte datum en locatie die passen bij je doelgroep en thema. Zorg ervoor dat de locatie voldoende ruimte en voorzieningen heeft.

· Vrijwilligers: Ga op zoek naar een trekker of een werkgroep die alle voorbereidingen en de activiteit zelf in goede banen wil leiden. Ga ook op zoek naar occasionele helpende handen die graag hun steentje willen bijdragen tijdens de activiteit. Alle beetjes extra hulp maken zwaar werk een pak lichter! Speel in op de interesses en talenten van je vrijwilligers. De kans is dan groter dat ze zich opnieuw willen engageren. Vergeet ook volgende puntjes niet:
· Briefing van de medewerkers (maak afspraken over alcoholgebruik, rookverbod, evacuatieroutes, …)
· Kies een aanspreekpunt/activiteitverantwoordelijke
· Kies kassa-verantwoordelijken (minimum 2 medewerkers)
· Kies een EHBO-verantwoordelijke
· Ga op zoek naar een fotograaf, vlogger, content creator, …
· Duid een netwerker aan i.f.v. ledenwerving (standje van de ouderwerking)
· Vergeet de maaltijden voor de medewerkers niet!
· Vergeet de medewerkers niet te bedanken voor hun inzet (tijdens het evenement, bedankingsmoment, …)
· …

· Vergunningen en toestemmingen: Controleer of je eventuele vergunningen of toestemmingen nodig hebt om je activiteit te organiseren, vooral als het in een openbare ruimte plaatsvindt. Vergeet bijvoorbeeld volgende puntjes niet:
· SABAM
· Drankvergunning aanvragen bij de gemeente
· Vrijwilligers doorgeven aan de gemeente i.f.v. de verzekering
· …

· Marketing en promotie: Ontwikkel een marketingstrategie om je activiteit te promoten. Maak gebruik van sociale media, e-mailmarketing en eventuele partnerschappen met andere organisaties. Stel je de volgende vragen:
· Kunnen we reclame maken via de lokale handelaars?
· Kunnen we reclame maken via de (digitale) borden van de gemeente?
· Kunnen we reclame maken via de website en de sociale mediakanalen van de school?
· Kunnen we reclame maken via de website en de sociale mediakanalen van de ouderwerking?
· Kunnen we reclame maken via de gezinnen? (flyers, affiches, uitnodigingen, …)
· Kunnen we promo maken voor de komende evenementen van de ouderwerking?
· Kunnen we de pers uitnodigen? (bv wereldrecord, goed doel, speciaal thema, ...)
· …

· Registratie en tickets: Bied een eenvoudige manier aan voor mensen om zich te registreren of tickets te kopen voor je evenement, bijvoorbeeld online via een website of app. Denk eraan: via KOOGO krijg je €25 korting op een jaarabonnement van ‘verkoopt.be’, hier kan je heel eenvoudig een eigen webshop bouwen. 

· Logistiek en voorbereiding: Plan alle details, zoals het opzetten van de locatie, het regelen van catering, het creëren van een draaiboek en het trainen van personeel of vrijwilligers. Denk bijvoorbeeld ook aan deze puntjes:
· Sleutels van de poorten en de lokalen
· Toegang tot de zekeringkast
· Verzwaarkasten voor de elektriciteit
· Kassa en wisselgeld
· Geluidsinstallatie
· Toegang tot het WIFI-netwerk
· Beamer en scherm
· Meubels, huis- en kuisgerief
· Watertoevoer
· BBQ-stel
· Alarm en verwarmingsinstellingen (in het weekend!)
· …

· Veiligheid: Denk aan de veiligheid van de deelnemers. Zorg voor EHBO-voorzieningen, beveiliging indien nodig en een evacuatieplan. Denk aan volgende punten:
· EHBO-koffer en -verantwoordelijke
· Noodnummers
· Verzekeringspapieren
· Evacuatieplan van de school
· Brandblussers
· Noodverlichting
· Symbolen ‘Verboden te roken’, ‘Verboden toegang’, …
· Dranghekken
· Oordopjes
· Branddeken
· …

· Communicatie: Houd open communicatielijnen met alle betrokkenen, inclusief leveranciers, sprekers en deelnemers, om ervoor te zorgen dat iedereen op de hoogte is van de laatste updates.
· Briefen van de directie en/of het schoolbestuur
· Afspraken maken met de directie en/of het schoolbestuur over het afsluiten van contracten met leveranciers
· Doorgeven van de vrijwilligers aan de directie en/of het schoolbestuur i.f.v. de verzekeringen
· 
· …

· Evaluatie: Na afloop van de activiteit, evalueer het succes ervan en verzamel feedback van de deelnemers. Dit zal je helpen om toekomstige evenementen te verbeteren.

Tips
Ben je opzoek naar een draaiboek voor een specifiek evenement of heb je een praktische vraag? Stel gerust je vraag in de gesloten Facebookgroep OUDERnetWERKING. Leden van andere ouderwerkingen helpen elkaar daar op weg. 
Heb je een vraag, contacteer een medewerker van KOOGO via het helpdeskformulier op onze website www.koogo.be. 

Het organiseren van een activiteit kan uitdagend zijn, maar met de juiste planning en toewijding kun je een geweldige ervaring creëren voor iedereen die deelneemt. Het belangrijkste is om geduldig te blijven en flexibel te zijn als onverwachte situaties zich voordoen.











1. CONTACTGEGEVENS HELPENDE HANDEN: Vul deze lijst in tijdens de werkgroepvergaderingen

	WIE? (+ INITIALEN)
	TELEFOONNUMMER
	INTERESSES BIJ DEZE ACTIVITEIT?
	BESCHIKBAAR

	Jamila El Waraki (J.E.W.)
	0475000000
	Kassa
	12:00 - 16:00

	Bren Moelants (B.M.)
	0468111111
	Opbouw tenten en tap
	10:00 - 22:00

	Zoë Peeters (Z.P.)
	0488222222
	Keuken: afwas
	12:00 - 18:00
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1. CONTACTGEGEVENS EXTERNEN: Vul deze lijst in tijdens de werkgroepvergaderingen

	WIE? 
	TELEFOONNUMMER
	ADRES
	MATERIALEN/BENODIGDHEDEN

	SpringSprong Leuven
	0475123456
	Oude Vaart 72, 3000 Leuven
	Springkasteel

	Drankenhandel Smeets
	0468963852
	Haachtsesteenweg 103a, 1910 Kampenhout
	Drank

	Clown Bennie Slim
	0488456987
	Mechelbaan 88, 2800 Mechelen
	Animatie
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2. MATERIALEN/BENODIGDHEDEN – TAAKVERDELING: Vul deze lijst in tijdens de werkgroepvergaderingen

	WANNEER?
	WAAR?
	WAT?
	WIE?

	30/09/23 08:00
	SpringSprong Leuven
	Springkasteel ophalen met bestelwagen
	P.G.

	30/09/23 09:00
	Supermarkt
	Boodschappen ophalen
	E.B., R.V., T.M.

	27/09/23 15:00
	Gemeentedienst Cultuur Leuven
	Geluidsinstallatie en spots ophalen met bestelwagen
	P.G.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



3. DRAAIBOEK VOORBEREIDINGEN: Vul deze lijst in tijdens de werkgroepvergaderingen

	WANNEER?
	WAAR?
	WAT?
	WIE?

	12/09/23 20:00
	Refter
	Werkgroepvergadering: boodschappenlijst opstellen + taakverdeling
	Werkgroep

	13/09/23
	School
	Affiches en flyers printen, kopiëren en verdelen + ophangen op school
	R.V.

	13/09/23
	Lokale handelaars
	Affiches ophangen
	R.V.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



4. DRAAIBOEK OPBOUW: Vul deze lijst in tijdens de werkgroepvergaderingen

	WANNEER?
	WAAR?
	WAT?
	WIE?

	29/09/23 19:00
	Turnzaal
	Tafels en stoelen zetten + decoratie
	D.D, G.V., C.R

	29/09/23
	Turnzaal
	Tap aansluiten + frigo’s vullen + glazen afwassen
	B.M., E.B.

	30/09/23
	Speelplaats
	Springkasteel opzetten
	P.G., Z.P.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



5. DRAAIBOEK OPENING: Vul deze lijst in tijdens de werkgroepvergaderingen

	WANNEER?
	WAAR?
	WAT?
	WIE?

	30/09/23 11:30
	Turnzaal & Speelplaats
	Muziek starten: zie afspeellijsten ouderwerking
	Z.P.

	30/09/23 11:30
	Speelplaats
	Springkasteel opblazen
	P.G.

	30/09/23 12:00
	Hoofdingang school
	Poort openen
	E.B.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



6. DRAAIBOEK ACTIVITEIT: Vul deze lijst in tijdens de werkgroepvergaderingen

	WANNEER?
	WAAR?
	WAT?
	WIE?

	30/09/23 12:00
	Gang aan turnzaal
	Eetkraampjes
	leerkrachten

	30/09/23 13:00
	Turnzaal
	Speech directeur en voorzitter 
	E.B., T.C.

	30/09/23 13:30
	Turnzaal
	Kinderdisco
	A.D.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



7. DRAAIBOEK SLUITING/OPRUIM/OPKUIS: Vul deze lijst in tijdens de werkgroepvergaderingen

	WANNEER?
	WAAR?
	WAT?
	WIE?

	22:00
	Turnzaal
	Muziek uit & lichten aan
	E.B.

	22:00
	Turnzaal
	Tafels afruimen
	J.B, M.B., S.A.

	22:00 – 23:00
	Turnzaal
	Tafels en stoelen opplooien en wegzetten in berging
	D.D, G.V., C.R.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



8. DRAAIBOEK NA EVENT: Vul deze lijst in tijdens de werkgroepvergaderingen

	WANNEER?
	WAAR?
	WAT?
	WIE?

	Zondag 01/10/23 10:00
	Speelplaats – SpringSprong Leuven
	Springkasteel wegbrengen
	P.G.

	Dinsdag 10/10/23 20:00
	Refter
	Vergadering: evaluatie event 30/09/23 + bijsturen draaiboek
	Ouderwerking

	Woensdag 11/10/23
	Thuis
	Bedankingsmail naar alle ouders + meedelen opbrengst
	E.B.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	BIJLAGE: PLATTEGROND LOCATIE & FOTO’S OPSTELLINGEN
NAAM: Turnzaal




Teken hier de plattegrond van je locatie of voeg foto’s van de opstellingen in.














ACTIVITEITJAARPLANNER: Vul deze lijst in tijdens de werkgroepvergaderingen
1 JAAR VOORAF
	WAT?
	WIE?
	IN ORDE?

	Bepaal het evenement en prik een datum. Hou rekening met de jaarplanning van de school, wettelijke feestdagen, cultuurgebonden feestdagen (bv Ramadan), verlengde weekends, nationale manifestaties, … bij het plannen van je event.
	
	

	Vraag toestemming aan directie en schoolbestuur om het evenement te mogen organiseren op school.
	
	

	Bepaal de locatie: schoolgebouwen, gebouwen van de gemeente, publieke locatie, gehuurde locatie, …?
	
	

	Gaat je event buiten door? Ga dan op zoek naar tenten. Overleg de oppervlakte en praktische zaken en vraag verschillende offertes aan. Kies de beste leverancier (prijs-kwaliteit-gebruik / doel van de tent).
	
	

	Leg de vergaderdata vast waarop de ouderwerking of de werkgroep zal vergaderen.
	
	

	Bepaal wie het event zal trekken en coördineren.
	
	

	Neem het draaiboek erbij (als er eentje is) en bekijk samen of het nog actueel is. Stuur bij waar nodig.
	
	

	Ga binnen je ouderwerking of werkgroep op zoek naar interesses en talenten die je kan inzetten tijdens het event.
	
	

	Helpende handen tekort? Ga op tijd op zoek en spreek ouders aan om mee te helpen.
	
	

	Noteer wie zich engageert voor dit evenement en geef de vrijwilligerslijst door aan de directie en/of het schoolbestuur i.f.v. de verzekeringen.
	
	

	Vul aan …
	
	

	
	
	

	
	
	


6 MAANDEN VOORAF
	WAT?
	WIE?
	IN ORDE?

	Maak een lijst op van welk materiaal je zelf hebt en welk je elders moet lenen of huren.
	
	

	Vraag na bij de gemeente/ brandweer welk materiaal je kan lenen of huren; zoals dranghekken, elektriciteit, watervoorziening, oordoppen, uurborden, tenten, muziekinstallatie, lichtinstallatie, tafels, banken, stoelen, decibelmeter, brandblussers, noodverlichting, …
	
	

	Zoek leveranciers, sponsors, andere verenigingen, provinciale uitleendiensten voor materiaal dat je niet bij de gemeente kan krijgen (tenten, muziekinstallaties, spots, toog, podium, elektriciteitstoevoer, dranghekken, extra verwarming, oordoppen, volksspelen, kinderspelen, valmatten, fietsen, huisgerief, …)
	
	

	Vraag offertes aan bij verschillende leveranciers en bekijk de voorwaarden.
	
	

	Stel een begroting op. (verwachte uitgaven en inkomsten, startbudget, sponsors, …)
	
	

	Boek een artiest, DJ of band. (offerte vragen kostprijs, speelduur, materiaal dat je als organisator moet voorzien) Informeer ook eens bij boekingsbureaus!
	
	

	Boek een firma voor geluid- en lichtinstallaties en leg het nodige materiaal binnen de vooropgestelde budgetten vast. (lichten, DJ-installatie, projector, micro, boxen voor buiten (letten op geluidsspreiding!), decibelmeter )
	
	

	Zoek sponsors en stel een sponsordossier op.
	
	

	Bepaal wie het event gaat hosten en het publiek gaat toespreken.
	
	

	Vul aan …
	
	

	
	
	

	
	
	


4 MAANDEN VOORAF
	WAT?
	WIE?
	IN ORDE?

	Stel een marketingplan op. Hoe, waar en wanneer ga je reclame maken voor je event?
	
	

	Ontwerp promotiemateriaal. (Affiches, flyers, placemats, …) Vermeld de sponsors op je drukwerk. Let op: reclame en sponsoring mogen enkel als het een meerwaarde is voor de instelling/school. 
	
	

	Maak je event digitaal bekend via de website van de school en de ouderwerking, mails, Facebookevent, …
	
	

	Vraag een offerte voor drukwerk of maak een afspraak met de school voor het printen of kopiëren van drukwerk.
	
	

	Start de inschrijvingen of de voorverkoop.
	
	

	Stel een electriciteitsplan op en bestel het nodige materiaal bij de gemeente. (plaatsing, nodige materiaal+ aandachtspunten)
	
	

	Neem contact op met de gemeente i.f.v. de programmering van de verwarming en het alarm in de weekends.
	
	

	Bestel het podium in overleg met de school op naam van de school. (dag, plaats en uur leveren) 
	
	

	Bestel de toog in overleg met de school op naam van de school. (dag, plaats en uur leveren)
	
	

	Bestel  de tenten in overleg met de school op naam van de school. (dag, plaats en uur leveren)
	
	

	Bestel de tafels en de stoelen in overleg met de school op naam van de school. (dag, plaats en uur leveren)
	
	

	Bestel de randanimatie, zoals springkasteel, volksspelen, kinderspelletjes, … in overleg met de school op naam van de school. (dag, plaats en uur leveren/ophalen)
	
	

	Vraag gemeentemateriaal aan, zoals nadars, herassen, tafels, stoelen, … in overleg met de school op naam van de school. (dag, plaats en uur leveren)
	
	

	Vraag materiaal bij brandweer aan, zoals blussers, branddeken voor eetstand, noodverlichting, knipperlichten … in overleg met de school op naam van de school. (dag, plaats en uur leveren)
	
	

	Vraag een drankvergunning aan bij de gemeente.
	
	

	Vraag een parkeerverbod of eenrichtingsverkeer aan als je een stukje openbare weg inneemt, bv een speelstraat.
	
	

	Vraag een milieuvergunning aan voor de geluidsnormen + verlenging van geluid (bij openlucht of een tent).
	
	

	Vul aan …
	
	



3 MAANDEN VOORAF
	WAT?
	WIE?
	IN ORDE?

	Laat je promotiemateriaal drukken of vraag aan de school of het daar geprint of gekopieerd kan worden?
	
	

	Laat t-shirts, hoodies, schorten of badges bedrukken zodat je als ouderwerking zichtbaar bent tijdens events.
	
	

	Maak een takenlijst voor het evenement.
	
	

	Verdeel de affiches op school en hang ze op bij lokale handelaars.
	
	

	Voer het marketingplan uit en zet je event in de kijker.
	
	

	Plaats in overleg met de school de bestellingen van gebruiksgoederen op naam van de school.
	
	

	Bepaal hoe de betalingen kunnen gebeuren. Bespreek met je bank welke opties er zijn voor betalingen met kaart via een gratis bankterminal of Payconiq.
	
	

	Vul aan …
	
	



2 MAANDEN VOORAF
	WAT?
	WIE?
	IN ORDE?

	Maak regelmatig reclame via het schoolplatform, sociale media, briefjes en uitnodigingen van de kinderen zelf.
	
	

	Start de zoektocht naar extra helpende handen en spreek ouders aan aan de schoolpoort of op de speelplaats.
	
	

	Stuur een herinneringsmail naar de leveranciers.
	
	

	Bespreek de verzekeringen voor lichamelijke ongevallen en burgerlijke aansprakelijkheid met de directie en/of het schoolbestuur en geef alle vrijwilligers en occasionele helpers door i.f.v. de verzekering via de school en de gemeente.
	
	

	Sluit eventueel nog bijkomende verzekeringen af, zoals een All-Risk-polis voor geleend en gehuurd materiaal.
	
	

	Organiseer de eetstand(en). Maak een taken- en boodschappenlijst.
	
	

	Ontwerp en druk een programmaboekje, drank- en eetkaarten, placemats, … en vermeld hierop de sponsors. Let op: reclame en sponsoring mogen enkel als het een meerwaarde is voor de instelling/school.
	
	

	Neem contact op met de verantwoordelijke van de gemeentelijke lichtkrant. Vraag om je evenement in de kijker te zetten.
	
	

	Neem contact op met regionale journalisten en zet een ‘speciaal’ event in de kijker, zoals bijvoorbeeld een wereldrecord, een event voor een goed doel of een event met een specifiek thema.
	
	

	Vul aan …
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



1 MAAND VOORAF
	WAT?
	WIE?
	IN ORDE?

	Doe een aanvraag SABAM en Billijke vergoeding (oppervlakte zaal: …m2, inkomprijs: …€, consumptieprijs: …€, met of zonder dans …) Wanneer je een gemeentelijke zaal of schoolgebouw gebruikt, ga je best na of deze al betaald zijn via het gebouw!
	
	

	Volg de inschrijvingen of voorverkoop op i.f.v. de boodschappen.
	
	

	Inventariseer het aanwezige materiaal. (rietjes, servietten, afwasmiddel, zout, kleefband, frietbakjes, bekers, …)
	
	

	Vul de boodschappenlijst aan met de tekorten van het geïnventariseerde materiaal. 
	
	

	Start een aftelkalender op het Instagramkanaal van je ouderwerking.
	
	

	Vul aan …
	
	



3 WEKEN VOORAF
	WAT?
	WIE?
	IN ORDE?

	Maak een taakverdeling voor de voorbereidingen, de opzet en de opkuis en voor het event zelf. Verspreid de taakverdeling naar de medewerkers en ga indien nodig op zoek naar extra helpende handen.
	
	

	Stel een lijst op met nuttige telefoonnummers. (hulpdiensten, leveranciers, vrijwilligers, …)
	
	

	Overloop samen met de directie of de preventieadviseur van de gemeente het nood- of evacuatieplan. 
	
	

	Bestel het wisselgeld.
	
	

	Overloop de boodschappenlijstjes en plaats eventueel een online bestelling op naam van de school in samenspraak met de directie.
	
	

	Druk prijslijsten, ‘niet verantwoordelijk voor…’-boodschappen, ‘verboden te …’-pictogrammen, brandblus- en nooduitgang-pictogrammen af en lamineer ze zodat je ze kan hergebruiken.
	
	

	Hou een briefing met de hele groep en overloop je draaiboek.
	
	

	Vul aan …
	
	



IN DE WEEK VOORAF
	WAT?
	WIE?
	IN ORDE?

	Bestel ontbijtkoeken of broodjes voor medewerkers.
	
	

	Volg de bestellingen en aanvragen bij leveranciers, gemeente, brandweer, … op.
	
	

	Brief de medewerkers over de opstelling en de taakverdeling. Hang de opstelling en taakverdeling op.
	
	

	Haal het wisselgeld op en maak de kassa’s. Noteer met hoeveel wisselgeld iedere kassa start.
	
	

	Zet de zaal en/of de speelplaats klaar en richt alles in.
	
	

	Hang de lijst met nuttige telefoonnummers op.
	
	

	Zet de inkom/onthaal/kassa klaar en voorzie verlichting, lijsten, kassa, inkombandjes, stempel, stiften, eet- en drankkaarten, … Vul de kassa pas de dag zelf met het wisselgeld en de eet- en drankkaarten.
	
	

	Maak de toog in orde en vul de ijskasten. Denk ook aan extra tafels, stoelen, emmers, stiften, bekers, prijslijsten, vuilzakken, verlengkabels, spanbanden, verlichting, schoteldoek en afwasmiddel, …
	
	

	Zet het podium op.
	
	

	Verzwaar het electriciteitsnet en voorzie stekkerdozen en verlengkabels waar nodig.
	
	

	Sluit de licht- en geluidsinstallatie aan en test deze uit voor de aanvang van het event.
	
	

	Vul aan …
	
	



DE DAG VAN HET EVENEMENT
	WAT?
	WIE?
	IN ORDE?

	Check mails op afwezigheden en ga na of iedereen aanwezig is. Pas indien nodig het werkschema aan.
	
	

	Zet drank en broodjes of koffiekoeken klaar voor de medewerkers.
	
	

	Overloop de last-minute leveringen.
	
	

	Check dat er overal wc-papier is en herhaal dit doorheen de dag.
	
	

	Sluit gangen of lokalen af die niet gebruikt worden.
	
	

	Zet de boodschappen in de koelkast.
	
	

	Zorg voor een nette en georganiseerde mis-en-place.
	
	

	Start op tijd met de bereidingen, het opwarmen, koffie of thee zetten. (voor grote hoeveelheden neemt dit toch wat tijd in beslag)
	
	

	Beman de verschillende posten en standjes en zet de laatste dingen klaar.
	
	

	Zet de muziek op en blaas het springkasteel op.
	
	

	Maak de ingang zichtbaar met vlaggen en ballonnen en hang wegwijzers op.
	
	

	Open de poort en verwelkom de bezoekers.
	
	

	Vul aan …
	
	



NA HET EVENEMENT
	WAT?
	WIE?
	IN ORDE?

	Ruim de zaal, de speelplaats, de toiletten, de keuken en de directe omgeving op.
	
	

	Tel de kassa met twee medewerkers en noteer de inkomsten. 
	
	

	Inventariseer de gebruiks- en verbruiksgoederen.
	
	

	Verdeel de gebruiksgoederen die snel vervallen of schenk ze aan een goed doel.
	
	

	Breek de standen, de installaties, het podium af en berg alles veilig op of zet het klaar voor ophaling.
	
	

	Breng de materialen terug.
	
	

	Bedank de medewerkers en het schoolpersoneel! Vergeet het poetspersoneel van de school niet!
	
	

	Geef de sleutels terug aan de verantwoordelijke van de school.
	
	

	Stort het geld op de rekening. (het wisselgeld kan na telling bewaard worden in de kluis van de school of de bank voor een volgend evenement)
	
	

	Vul aan …
	
	

	
	
	


DE WEEK NA HET EVENEMENT
	WAT?
	WIE?
	IN ORDE?

	Betaal de facturen.
	
	

	Vul binnen de 14 dagen na het event de laatste SABAM documenten in en stuur ze door.
	
	

	Maak een financieel verslag en vul het kasboek (zie KOOGO’s kasboeksjabloon) aan. Communiceer transparant hierover naar alle leden van je ouderwerking.
	
	

	Maak een evaluatie met je ouderwerking of met de werkgroep en voeg dit toe aan je draaiboek voor een makkelijke start volgend schooljaar.
	
	

	Deel de foto’s en filmpjes van je event via de sociale mediakanalen van de school en de ouderwerking en bedank iedereen voor de talrijke opkomst.
	
	

	Deel eventueel de bestemming van de inkomsten met alle ouders en kinderen. Laat de kinderen mee-denken en mee-bepalen waar de centjes naartoe kunnen gaan.
	
	

	Stuur een mail of geef een briefje mee om nieuwe ouders te werven voor jullie ouderwerking.
	
	

	Vul aan …
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	EVALUATIE EVENEMENT: NAAM
DATUM: 




	BEHOUDEN
	BIJSTUREN
	BANNEN

	Dit liep goed:
	Dit passen we aan:
	Dit schrappen we omdat:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	IDEËEN VOOR VOLGENDE EDITIE:



















BIJLAGE 1 – SPONSORDOSSIER
Let op: reclame en sponsoring mogen enkel als het een meerwaarde is voor de instelling/school.
VOOR WAT DIENT HET SPONSORGELD?
WAT IS HET VOOROPGESTELDE STREEFGETAL?
…. € nodig om … mee te bekostigen.
…. € nodig om … mee te bekostigen.
…. € nodig om … mee te bekostigen.
MOGELIJKE SPONSORS
Tip: Gebruik de code ‘sponsoractiviteitjaartal’ (bv sponsorschoolfeestjaartal) in KOOGO’s Kasboek Excel om zo te berekenen hoeveel je sponsorgelden je hebt verworven.

	BEDRIJF
	ADRES 
	WIE NEEMT CONTACT OP?
	WAT?

	
	
	
	sponsorbedrag

	
	
	
	gebruiks- of verbruiksgoederen

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



TEGENPRESTATIE VOOR DE SPONSORS
· Sponsor 1: reclame in boekje (afmetingen)/ affiche (afmetingen)/ T-shirt/ onderlegger, vrijkaarten…
· Sponsor 2: reclame in boekje (afmetingen)/ affiche (afmetingen)/ T-shirt/ onderlegger, vrijkaarten…
· Sponsor 3: reclame in boekje (afmetingen)/ affiche (afmetingen)/ T-shirt/ onderlegger, vrijkaarten…
· Sponsor 4: reclame in boekje (afmetingen)/ affiche (afmetingen)/ T-shirt/ onderlegger, vrijkaarten…
ONTVANGSTBEWIJZEN VOOR DE SPONSORS
· Sponsor 1: bedrag
· Sponsor 2: bedrag
· Sponsor 3: bedrag
· Sponsor 4: bedrag
VOORBEELDBRIEF 
Sponsorovereenkomst ‘Boekenbeurs Ouderwerking Sch’OUDERS’
Overeenkomst tussen de organisatoren:
Ouderwerking Sch’OUDERS + Naam van de school
<Postadres>
<telefoonnummer verantwoordelijke evenement>

Enerzijds en de sponsor anderzijds:
………………………………………………………………………… (naam firma)
………………………………………………………………………… (contact)
………………………………………………………………………… (adres)
………………………………………………………………………… (telefoon)

Bovengenoemde wenst op te treden als sponsor voor de organisatie van <naam initiatief> dat plaatsvindt op <datum initiatief> te <locatie initiatief> en betaalt hiervoor
· Bedrag 1
· Bedrag 2
· Bedrag 3
· Bedrag 4

Betaling kan gebeuren via het rekeningnummer van de ouderwerking <rekeningnummer> met vermelding van firmanaam. De sponsor bezorgt het logo in een voldoende resolutie en bijschrift aan <contactgegevens persoon>. 
Als tegenprestatie voor het sponsorbedrag krijgt de sponsor volgend sponsorpakket vanuit de ouderwerking:
· Bedrag = reclame in het programmaboekje, op affiches en op website
· Gebruiksgoederen = reclame in het programmaboekje, op affiches en op website
· Verbruiksgoederen = reclame in het programmaboekje, op affiches en op website

De wederzijds gemaakte afspraken zijn bindend voor beide partijen. 
Dit document is in tweevoud opgemaakt te ………………………………. op ……./………/20…… 

	Voor akkoord, 
Voltallig bestuur van ouderwerking Sch’OUDERS*, vertegenwoordigd door: naam en handtekening: 



	Voor akkoord, 
Sponsor: naam en handtekening:


	
	




*<namen van alle bestuursleden>

BIJLAGE 2 - NUTTIGE TELEFOONNUMMERS 
	WIE? DIENSTEN & MATERIALEN
	ADRES
	MAIL 
	TELEFOON 

	Politiekantoor zone …
	
	
	…

	Politie en hulpdiensten
	
	
	101

	Brandweer en ziekenwagen
	
	
	100

	Europees noodnummer
	
	
	112

	Antigifcentrum
	
	
	070/245 245

	Gasreuk
	
	
	0800/650 65

	… - Directie
	
	
	

	… - Technische dienst gemeentehuis
	
	
	

	… - coördinator evenementen gemeente
	
	
	

	… - hekken 
	
	
	

	… - extra elektriciteit
	
	
	

	… - tent
	
	
	

	… - verwarming
	
	
	

	… - eetkraam/foodtruck
	
	
	

	… - contactpersoon buurthuis
	
	
	

	… - drukker papier
	
	
	

	… - drukker textiel 
	
	
	

	… - trekker werkgroep
	
	
	

	… - bestuurslid verantw. boodschappen
	
	
	

	… - bestuurslid verantw. elektriciteit
	
	
	

	… - bestuurslid verantw. geldzaken 
	
	
	

	… - bestuurslid verantw. inkom & kassa
	
	
	

	… - bestuurslid verantw. tap & bar
	
	
	

	… - gemeente reclameboekje
	
	
	

	… - pers
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



BIJLAGE 3 - BRIEF BUURTBEWONERS
[image: Afbeelding met Graphics, symbool, lijn, ontwerp

Automatisch gegenereerde beschrijving](eigen logo) 

Beste buurtbewoner,

Op …………. organiseren wij in/ op  …… een boekenbeurs/ eetfestijn/ rommelmarkt/ spelavond ….
Wij zullen er alles aan doen om dit evenement heel ordelijk te laten verlopen en nemen hiervoor de nodige maatregelen waarbij rekening gehouden wordt met de afspraken die er gemaakt werden tussen de ouderwerking, het gemeentebestuur, de politie, de brandweer en de directie van de school.
Tijdens de activiteit zijn er twee verantwoordelijken bereikbaar waar u terecht kan in geval van klachten en dergelijke.
Naam			gsm-nummer
Naam			gsm-nummer
Wij trachten eventuele overlast tot een absoluut minimum te beperken en hopen op uw begrip hiervoor.
U bent tijdens de festiviteiten uiteraard zelf ook welkom! 

Met vriendelijke groeten, 
Naam voorzitter/ verantwoordelijke werkgroep/ het volledige bestuur van de ouderwerking (naam en school)

BIJLAGE 4 – FINANCIEEL VERSLAG
Gebruik KOOGO’s digitaal Kasboek Excel voor je inkomsten, uitgaven en sponsorgelden op te lijsten. Een zeer handige tool om alles correct bij te houden.
BIJLAGE: AFSPRAKEN PRIJSLIJST (jaar)
	DRANKEN 
	PRIJS (AANTAL BONNETJES) 
	VOEDING
	PRIJS (AANTAL BONNETJES)

	· Frisdrank
· Water
· Bier
· Wijn
· Limonade
· Koffie
· Thee
· …
	· €2,00 (2 bonnetjes)
· 
·  
·  
·  
· 
· 
· …
	· Chips
· Ijsje
· Friet + saus
· Hamburger/veggieburger
· Pannenkoek
· BBQ-buffet
· Suikerspin
· …
	· 
·  
·  
·  
·  
· 
· 
· … 



BIJLAGE – OVERZICHT NODIGE WISSELGELD
	VRIJDAG: TOTAAL = 
	ZATERDAG: TOTAAL =
	ZONDAG: TOTAAL =

	· .. x 20 €
· .. x 10 €
· .. x 5 €
· .. x 2 €
· .. x 1 €
· .. x 50 cent
· .. x 20 cent
· .. x 10 cent
	· .. x 20 €
· .. x 10 €
· .. x 5 €
· .. x 2 €
· .. x 1 €
· .. x 50 cent
· .. x 20 cent
· .. x 10 cent
	· .. x 20 €
· .. x 10 €
· .. x 5 €
· .. x 2 €
· .. x 1 €
· .. x 50 cent
· .. x 20 cent
· .. x 10 cent


BIJLAGE 6 – SHIFTENLIJST
· Zorg dat je steeds 10 minuten op voorhand op post bent om een goede doorstroom te hebben.
· Zorg dat je je ouderwerkingoutfit aan hebt.

	TAAK/POST
	SHIFT 1
	SHIFT 2
	OPKUIS

	Inkom/Kassa
	
	
	      
	  
	 
 
 
  
 
 
 
  
   
	 
  
 
 
  
 
 
 
 
 

	Keuken
	
	
	 
	 
	· 
	· 

	Afwas
	  
 
	 

	 
 
	 

	· 
	· 

	Tap
	 
	
	 
	 
	· 
	· 

	Eetkraampjes
	 
	
	
	 
 
	· 
	· 

	Kinderspelletjes
	
	
	
	
	· 
	· 

	Springkasteel
	
	
	
	 
 
	· 
	· 

	Standje ouderwerking
	 
	
	 
	
	· 
	· 

	EHBO
	
	
	
	  
 
	· 
	· 

	Kindergrime & glittertattoos
	 
	
	 
	
	· 
	· 

	Gastvrouw/Gastheer
	
	
	
	
	
	



· Geef alle vrijwilligers door aan de directie en/of het schoolbestuur i.f.v. de verzekering … ook de occasionele helpers!
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KOOGO’S PLANNER VOOR OUDERWERKINGEN

NOTA
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