Planning organiseren regioactiviteit

Explorers en Roverscouts

1. Algemeen

Onderstaand wordt puntsgewijs aangegeven waarop je moet letten als je een regio activiteit
gaat organiseren.

2, januari / april

In deze maanden wordt tijdens de speltakvergadering de jaarplanning en begroting voor het
nieuwe seizoen bepaald. Het seizoen loopt van september tot september. De definitieve
jaarplanning en begroting wordt vastgesteld in de regioraad die gehouden wordt in mei of begin
juni.

3. Drie maanden voordat de activiteit begint

Inventarisatie en aanvragen van vergunningen of ontheffingen

Uitzoeken wie er een verklaring Sociale Hygiéne heeft

Locatie vastleggen

Flyer maken en uitdelen op de vorige activiteit

Uitnodiging voor Facebook en de website geschreven

Eerste uitnodiging geschreven en verstuurd

Materiaal inventariseren dat van externe partijen moet worden betrokken en deze
aanvragen

3 maanden van tevoren moet je de locatie geregeld hebben

e Let op per gemeente verschillende duur van aanvraag vergunning

4. Twee maanden voordat de activiteit begint

Tweede uitnodiging versturen met gedetailleerde informatie. Hierin staat informatie over waar
het is, hoe laat ze er moeten zijn en wat ze precies kunnen verwachten.

5. Eén maand voordat de activiteit begint

¢ Definitieve uitnodigingen versturen
o Alle zaken die nodig hebt van derden moet geregeld zijn
e Inschrijvingstermijn verstreken

6. Drie weken voordat de activiteit begint

Concept draaiboek en begroting inleveren bij het regioteam.
Risicoinventarisatie en -analyse maken en bij het regioteam inleveren.
Buren informeren over de komende activiteit.

Voorschot aanvragen bij de regio.

Drank regelen op basis van opgegeven aantallen

Muntjes geregeld
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7. Twee a drie weken voordat de activiteit begint

e Laatste puntjes op de i zetten.
o  Definitief draaiboek inleveren bij de regio.
e Draaiboek vergadering houden. Droogzwemmen.

8. Twee tot vier weken NA AFLOOP van de activiteit

o Declaratie en exploitatieoverzicht inleveren bij het regioteam.

e Evaluatie opstellen.

e  Stukje voor facebook, website inleveren bij de regiocodrdinator.
¢ Na 2 maanden is declaratie termijn verlopen
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