Draaiboek


	
	
	Voorbereiding
	Uitvoering
	

	Wat
	Bijzonderheden
	Wie
	Wie
	Wanneer

	
	
	
	
	

	Beslissen over de actie
	
	
	
	

	· Wat gaan we doen en wanneer? 
	
	
	
	

	· Onder welke naam en verantwoordelijkheid vindt de actie plaats?
	
	
	
	

	· Wie schrijft het programma?

· Wie bewaakt het programma?
	
	
	
	

	· Draaiboek: wie wordt verantwoordelijk voor het draaiboek?
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Veiligheid: 
	
	
	
	

	· Wat zijn de veiligheidsrisico’s?
	
	
	
	

	· Hoe ondervang je deze? wie let op de veiligheid, heb je een (eenvoudige) ordedienst nodig?
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Vervoer
	
	
	
	

	· Is er vervoer nodig? Wie regelt dat?
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Vergunningen
	
	
	
	

	· Zijn er vergunningen nodig? Moet de politie geïnformeerd worden? 

· Wie regelt wat? Demonstratie, parkeervergunning, vergunning om ballonnen op te laten, enz.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	ADL en andere voorzieningen
	
	
	
	

	· Is er ADL hulp nodig? Een gebarentolk, ringleidingen, mobiele toiletten, enz. 

· Wie regelt wat?
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Geld
	
	
	
	

	· Gaat de actie geld kosten? Maak een begroting en ga op zoek naar financiers

· Wie maakt de begroting en is verantwoordelijk voor de afrekening? 

· Wie benadert sponsors of medestanders met geld?
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Oproepen achterban
	
	
	
	

	· Hoe bereiken we de achterban? E-mail, sms, telefoneren, oproep op sites, brieven, posters, flyers?

· Wie maakt ze?

· Wie zorgt voor de verspreiding?
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Inschakelen 'bondgenoten'
	
	
	
	

	· Heb je bondgenoten die mee willen werken?

· actief bij voorbereiding en uitvoering actie

· door actiedoel te ondersteunen.

· Het moet onze actie blijven. Maak dus afspraken over wie wat doet, over besluitvorming en waar de eindverantwoordelijkheid ligt.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Contacten met de 'politiek'
	
	
	
	

	· Is de politiek een bondgenoot of richt je actie zich juist op het beïnvloeden van de politiek?

· Hoe leg je contact met de politiek? Hoe breng je ze op de hoogte van je actie? E-mail, telefoontjes, kant-en-klare vragen, uitnodigen voor demonstratie, enz.

· Wie doet wat en wanneer?
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Publiciteit rond actie
	
	
	
	

	· Pers: persbericht, primeur naar journalist, ingezonden brief

· bij geheime actie, selecte groep journalisten hierover informeren

· bij openbare actie, ruim tevoren aankondiging, week tevoren persbericht, belangrijke media bellen (denk aan regionale pers).
	
	
	
	

	· Voorbeelden: echte mensen met echte verhalen leiden tot de meeste aandacht van de media.
	
	
	
	

	· Samenvatting: (half) A4-tje met tekst waarvoor je actie voert en wat je eist.
	
	
	
	

	· Samenstellen van persmap met:

· persbericht

· achtergrondinformatie

· cijfermatige onderbouwing

· folders
	
	
	
	

	· Woordvoerder: wie is woordvoerder tijdens de actie?

· Wie onderhoudt de perscontacten?
	
	
	
	

	· Zorg tevoren dat er een persfotograaf aanwezig is (via GPD of ANP).
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Actiedag
	
	
	
	

	· Taakverdeling: spreek tevoren taakverdeling af .

· Stel een inhoudelijk verantwoordelijke aan (iemand die zorgt dat de boodschap bij publiek, pers enz. komt; een coach van de woordvoerder) en een logistiek verantwoordelijke (iemand die zorgt dat alles goed en op tijd loopt). Zij vormen samen het team dat beslissingen neemt tijdens de actie.

· Denk ook aan: een woordvoerder, persregelaars, foto’s, contact met gasten, contact met publiek, veiligheid.

· Hou voorafgaand aan de actie een briefing waarin je de bedoeling van de actie, de taakverdeling en wat je van actievoerders verwacht goed doorneemt.

· Zorg dat de actievoerders ook tijdens de actie geïnformeerd worden. Zorg ook voor informatie voor laatkomers zodat zij zich bij de actie kunnen aansluiten. Wijs iemand aan die verantwoordelijk wordt voor deze communicatielijnen voor, tijdens en na afloop van de actie.
	
	
	
	

	· Actiemateriaal: wat is er nodig voor de actie of manifestatie? Hoe laat je jezelf zien

· van geraniums tot spandoeken.
	
	
	
	

	· Hand-outs: (half) A4-tje met tekst waarvoor je actie voert en wat je eist.
	
	
	
	

	· Zorg dat sprekers goed te verstaan zijn. Slechte verstaanbaarheid is met de huidige techniek goed op te vangen. Veel rolstoelen hebben een accu van 24 volt. Sluit je versterker daarop aan.
	
	
	
	

	· Ondersteunend materiaal:

· van viltstift tot pleisters.
	
	
	
	

	· Pijlen en borden naar de plaats van de actie.
	
	
	
	

	· Lijst met 06-nummers van actieteam.
	
	
	
	

	· Naambordjes (herkenbaarheid) voor de organisatoren.
	
	
	
	

	· Foto's: wie maakt er foto's tijdens de actiedag of manifestatie?
	
	
	
	

	· Drinken: wie zorgt voor bijvoorbeeld koffie?
	
	
	
	

	· Veiligheid: wie let op de veiligheid, heb je een (eenvoudige) ordedienst nodig?
	
	
	
	

	· Contactpersoon politie: als je politie verwacht, wie voert met hun de gesprekken?
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Verslag
	
	
	
	

	· Wie maakt een verslag? Wie zorgt dat informatie op de website komt? Wat doe je met de foto's?
	
	
	
	

	· Wie stuurt naar alle betrokkenen een bedank berichtje (brief, mail of sms)?
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Evaluatie

· Hebben we bereikt wat we willen?

· Wat moeten we verder ondernemen?

· Wat zijn de lessen voor een volgende actie?
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