Draaiboek Informatieavond Alcohol, drugs en criminaliteit


	Activiteit
	Informatieavond Alcohol, drugs en criminaliteit
buurtbewoners met kinderen in de leeftijd van 12 tot 18 jaar

	Doelgroep
	ouders met kinderen in de leeftijd van 12 tot 18 jaar  

	Aantal deelnemers
	minimaal 8 buurtbewoners
maximaal 50 buurtbewoners

	Locatie 
	leefstijlcentrum Opwaarts 
binnen in grote zaal

	Duur en datum 
	op bijvoorbeeld dinsdagavond, datum 00-00-0000 van 19.30 tot 21.30 uur, totaal 120 minuten

	Extra informatie
	informatie opzoeken over alcohol en drugs 
flyer maken
sociale kaart maken
persbericht schrijven 
koffie en thee zetten en serveren 
[bookmark: _GoBack]gastspreker van Bureau Halt, de heer Kris Smits






1	Voorbereiding 

	Wanneer?
	Wat?
	Wie?
	Benodigdheden?
	Plaats?
	Veiligheid

	
	welkomstpraatje voorbereiden  door  gastvrouw/heer spreker
	groepshoofd




	
	werkplek

	denk aan geloofsopvattingen

	

	informeren en taakverdeling doornemen met de andere groepsleden
dagvoorzitter benoemen
controlepunten inbouwen
totaal aantal bezoekers 50 personen
	groepshoofd en groep
sleden 
	tafel, stoelen, pen papier
	werkplek 
	denk aan respect voor anderen         
richtlijnen brandweer

	 

	informatie zoeken 

	groepshoofd en groepsleden 
naam: 



	
	
	

	 
	spelregels uitzoeken voor spel in 30 seconden en kwartetten 
	groepsleden naam:




	
	
	

	 
	
	




	computer, papier en printer
	computerplek 
	denk aan logo’s

	
	
	groepshoofd en groepsleden   naam: 




	
	
	

	
	



	
	
	computerplek 
	


	
	
	groepshoofd en groepsleden naam: 






	
	
	


	
	openen van de avond voorbereiden 
denk aan tips:
-kijk in de zaal 
-spreek rustig en duidelijk
-gebruik goed taalgebruik, beleefd, met de juiste woorden
-geen handen in de zakken
-sta op twee benen
voorstellen van gastspreker voorbereiden
	dagvoorzitter: 
	
	
	

	
	sluiten van de avond  voorbereiden 
	dagvoorzitter: 


 
	
	
	

	
	veiligheidsmaatregelen nemen en knelpunten actief opzoeken


	groepshoofd en groepsleden naam: 




	
	computerplek voor bijsturing 
	alle noodscenario’s doorspreken en kritische punten na lopen, zoals EHBO






2	Uitvoering

	Wanneer? 
	Wat?
	Wie? 
	Benodigdheden?
	Plaats?
	Veiligheid

	
	
	naam: 
	pen, papier, 
computer, printer, schaar. 
	computerplek 
	contoleren op informatie van de avond

	
	poster maken 
correcte gegevens
sociale kaart maken
	naam: 
	
	computerplek 

	

	
	persbericht maken 
	


	computer 

	computerplek 

	  gastspreker 
 

	
	tafels en stoelen volgens plan klaar zetten
	naam: 
	afhankelijk van het overleg met de docent 
‘grote zaal’
	‘grote zaal’
	

	
	koffie en thee zetten
	


	zie voorbereiding
	koffie-unit
	dDenk aan brandwonden: koffie en thee is heet.

	
	gasten ontvangen
gasten verwijzen: 
-waar kun je je jas ophangen
-waar is het toilet is
-waar kun je koffie en thee krijgen 
-in welke zaal is de informatieavond 
Openen van de avond

	dagvoorzitter: 


gastheer/-vrouw

	 plek om te staan
	
	

	
	sluiten van de avond: 
-deelnemers (bezoekers) bedanken voor hun aanwezigheid
-gastsprekers en organisatoren bij naam noemen en bedanken voor hun bijdrage
-een aardigheidje aan gastsprekers aanbieden
-persoonlijk afscheid nemen, hand geven en naar de deur begeleiden
	dagvoorzitter: 
	plek om te staan
	
	





3	Nazorg/terugkijken

	Wanneer? 
	Wat?
	Wie?
	Benodigdheden?
	Plaats?
	Veiligheid

	
	controleren of iedereen het leuk heeft gehad en iets geleerd heeft
	


	
	werkplek 
	met respect luisteren 

	
	beoordeling traktatie 
	groepshoofd en groepsleden

	enquêteformulieren
	

	

	
	alle materialen schoonmaken, controleren op gebreken en op de juiste plaats terugleggen
	groepshoofd en groepsleden naam: 



	afwasmiddel gereedschappen
keukentextiel
	koffie-unit 


	controleren of er geen onveilige situaties zijn ontstaan/geweest door gebruik van materialen 

	
	opruimen en op de juiste plaats terug leggen/zetten
	groepshoofd
	tafels en stoelen 
	magazijn, opslag
	

	
	nabespreken door leiding 
tips en yops
laatste woorden zijn: 


	allen
	pen en papier
	werkplek 
	      



4     Bijlagen


