Voorbeeld Draaiboek voor NHAV activiteit
Algemeen
Dit voorbeelddraaiboek is bedoeld als checklist bij het plannen van jouw NHAV-activiteit. Vul zelf de relevante data in. Dan kom je niet voor verrassingen te staan. Voor vragen kun je altijd terecht bij de OC (karin.oc@nhav.nl; hans.oc@nhav.nl, yvonne@nhav.nl) of via de app bij de organisatoren. 
Geef je opmerkingen en ervaringen aub door aan de OC. Dan kunnen we die verwerken in het draaiboek en zal het steeds beter worden. Succes met de organisatie! Karin, Hans en Yvonne.


	Tijdstip
	Wat te doen?
	Door wie?
	Waarom?
	Bijzonderheden

	Enkele weken voor het GOO

in november
	Idee voor NHAV-activiteit uitwerken.
Locatie + datum zoeken. 

Nagaan of vergunningen nodig zijn en hoe lang  de aanvraag termijn is.
Alvast vrijwilligers polsen.


	…
	Tijdens het GOO (Groot Organisatoren Overleg) wordt de activiteiten-kalender voor het volgend jaar gemaakt.
	Vraag alvast toestemming als dit nodig is!
Begin op tijd met vrijwilligers te benaderen (zeker als je meerdere / veel vrijwilligers nodig hebt) zodat zij de datum alvast kunnen reserveren in hun agenda.

	Binnen een week na het GOO
	Locatie + datum doorgeven aan OC
	 …
	OC maakt definitieve activiteitenkalender.
	OC publiceert de activiteitenkalender vóór 1 december

	Zo spoedig mogelijk na het GOO
	Benodigde toestemming en vergunningen vragen

bij:
- manegebedrijf
- eigenaar terrein
- gemeente
- enz.

	 …
	Benodigde toestemming en/of vergunningen moeten goed geregeld worden.
	Dit kost vaak veel tijd en MOET uiterlijk 13 weken voor de datum van de activiteit klaar zijn!
Vergunningen moeten soms een jaar vooraf  geregeld worden. 

	datum
	Afspraken maken met vrijwilligers 
	…


	
	Het is belangrijk dat je hierover zsm zekerheid hebt, want zonder vrijwilligers kun je geen activiteit organiseren.

	12 weken voor datum activiteit
	Aanmeldingsformulier invullen, scannen en 11 weken voor datum activiteit aan OC sturen
	 …
	OC checkt aanmelding op volledigheid en juistheid.

DENK AAN HANDTEKENING NHAV-LID-ORGANISATOR !
	Communicatie over   event. verbeteringen kost altijd meer tijd dan gedacht.

	datum
	Route en opdrachten bepalen (op papier)

Routekaart intekenen
	…


	
	Zorg voor recente (staf)kaart.

	datum
	Route rijden en posten bepalen
	…
	Rij altijd zelf de route adhv een ingetekende kaart zodat deelnemers niet voor verrassingen komen te staan.
	Pen, papier, stafkaart meenemen en event. camera

	datum
	Route en posten definitief bepalen
	…


	
	

	datum
	Materiaal voor opdrachten regelen (checklist maken)
	 …


	
	De NHAV heeft ook zelf materialen. 

Vraag ook na bij andere organisatoren.



	datum
	Planning maken voor de  dagorganisatie:
- max. aantal deelnemers 
- parkeermogelijkheid
- verkeersregelaars? 
- paddocks/stalling?
- water / hooi paarden
- Lunch (wel/niet/hoe)
- Bemensing secretariaat?
- Bemensing kantine?
- sanitair
- EHBO / dierenarts (aanwezig of op afroep) / hoefsmid bereikbaar?  /crisisplan


	
	
	Denk ook aan de veiligheid van deelnemers, bezoekers en paarden. 



	datum
	Check je vrijwilligers en  bevestig hen voor welke activiteit zij ingeroosterd worden.   
	…


	
	

	datum
	Kostenberekening maken
	 …


	Inschrijfgeld voor leden en niet-leden moet op het inschrijfformulier worden vermeld. 


	(Een deel van) de prijzenpot komt van sponsor Countrymill
(informeer bij de OC).

Reken voor niet-leden bijvoorbeeld €5 extra, want voor niet-leden moet €2,50 aan het NHAV-bestuur worden afgedragen.  

	11 weken voor datum activiteit
	Inschrijfformulier voor deelnemers invullen en 10 weken voor datum activiteit aan OC sturen
	 …
	OC checkt formulier op volledigheid en juistheid.
	Communicatie over   event. verbeteringen kost altijd meer tijd dan gedacht. 
6 weken voor datum activiteit wordt het inschrijfformulier gepubliceerd. 



	datum
	Sponsors benaderen
	
	
	

	datum
	Facultatief:

Facebookpagina maken
	 …
	
	

	Vanaf 

6 weken 

voor datum activiteit 
	Inschrijvingen verwerken
	
	
	NHAV-leden kunnen 

6 weken voor datum activiteit inschrijven. Niet-leden een week later.

	datum
	Route uitzetten
	…
	
	Denk aan wegwijzers,  enz.

	datum
	Prijzen regelen


	 …
	
	cadeaubonnen van sponsor Countrymill opvragen bij OC

	datum
	Mapjes maken voor deelnemers met routekaart, noodenvelop enz.
	 …
	
	Denk aan pennen indien nodig

	datum
	Scorelijsten maken
	 …
	
	

	datum
	Instructie voor vrijwilligers maken
	 …
	
	Denk aan

	datum
	Presentjes voor vrijwilligers regelen
	 …
	
	

	datum
	Ehbo kist / Ehbo-er regelen
	
	
	

	datum
	Lunchpakketten regelen

Bemensing kantine?
	
	
	Denk ook aan vegetarisch

	Uiterlijk 1 week voor activiteit
	Inschrijflijst naar deelnemers mailen
	
	
	Ivm privacy:

Zet alle e-mailadressen in bcc. Vermeld alleen de namen  van deelnemers die daarvoor akkoord hebben gegeven

	1 week voor de activiteit 
	FINAL CHECK

Mapjes voor deelnemers

Instructie voor vrijwilligers

Scorelijsten

Lunchpakketten geregeld?

Bemensing secretariaat?

Bemensing kantine?


	
	
	

	
	
	
	
	

	Dag voor de activiteit
	Routecheck ( event. bewegwijzering aanbrengen / herstellen)


	
	
	

	Datum

Activiteit
	Secretariaat inrichten en bemensen
	
	
	

	
	Vrijwilligers op de posten brengen 
	
	
	Denk aan natje en droogje, instructie, stoelen, paraplu, schrijfmateriaal, tijdstip prijsuitreiking, enz.

	
	Lunchpakketten maken
	
	
	

	
	Bemensing kantine
	
	
	

	
	EHBO standby
	
	
	

	Uiterlijk 2 dagen na  activiteit
	Lijst met uitslagen doormailen naar OC tbv  publicatie.
incl. lijst van deelnemers die geen akkoord hebben gegeven voor publicatie van naam en/of foto’s 
	
	
	Ivm privacy:

Vermeld alleen de namen van deelnemers die daarvoor akkoord hebben gegeven.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


