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Dit draaiboek is een leidraad en kan aangepast worden per afdeling of reünie.
Draaiboek reünie
Algemene gegevens

Naam evenement:
Organisatie:
Contactpersoon:
Telefoon:
E-mail:
Laatst aangepast:
Datum:
Locatie:
Boekhoudcode:
Link naar gedeelde map:
Context en analyse 
Situering
Omschrijf kort de werking van de afdeling en waarom deze reünie georganiseerd wordt.
...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Doelgroep analyse 
Wie wil je graag uitnodigen voor de reünie? (bv. oud-leden, oud-leiding, huidige leiding, partners, gezin ...)
· ...
· ...
· ...
Noden en verwachtingen 
Wat verwachten deelnemers van een reünie? 
Welke drempels zijn er (bv. prijs, bereikbaarheid, toegankelijkheid ...)?
· ...
· ...
· ...
Doelen
Welke doelen wil je graag bereiken met je reünie?
· Bv. tegen de dag van de reünie willen we minstens 80 deelnemers bereiken, waarvan minstens 60 oud-leden, gemeten via inschrijvingen en aanwezigheidslijst.
· Bv. voor de reünie verzamelen we minstens 40 foto’s of verhalen van oud-leden, die gebruikt worden in een tentoonstelling of presentatie.
· ...
· ...
· ...
Concept en visie
Concept
Leg kort het concept van de reünie uit. Waarop ligt de focus (bv. ontmoeting, ontspanning, verbinding ...)?
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Visie
Hoe kan je de deelnemers actief betrekken? Hoe zorg je ervoor dat iedereen zich welkom en geaccepteerd voelt (ongeacht leeftijd en achtergrond)? Hoe kan je de deelnemers met elkaar in contact brengen en zich verbonden laten voelen met elkaar? Hoe kan je de drempel om deel te nemen zo laag mogelijk houden?
· Participatie: ......................................................................................................................................
· Inclusie: ............................................................................................................................................
· Verbinding: ......................................................................................................................................
· Toegankelijkheid: ............................................................................................................................
Succesfactoren
Wat zou ervoor kunnen zorgen dat deze reünie een groot succes wordt? Waar moet je rekening mee houden (bv. communicatie, organisatie, sfeer ...)?
· ...
· ...
· ...
Voorbereidende stappen 
Welke voorbereidende stappen moet je zetten vooraleer je kan beginnen aan de concrete uitwerking van de reünie?
· Bv. contacteer oud-leden en oud-leiding (via sociale media, mail, mond-tot-mond).
· Bv. verzamel foto’s, video’s en herinneringen.
· Bv. kies een geschikte locatie (toegankelijk en herkenbaar).
· Bv. leg datum tijdig vast.
· Bv. check ondersteuning vanuit gemeente (materiaal, subsidies).
· ...
· ...
· ...
Organisatiestructuur
Werkgroep 
· Eindverantwoordelijke:
· Coördinator:
· Overige leden:
Overlegstructuur
· Frequentie vergaderingen:
· Besluitvorming:
Programma
Richtlijnen
Waar moet je rekening mee houden voor het opstellen van het programma (bv. doelgroep, budget, vrijwilligerscapaciteit ...)?
· ...
· ...
· ...
Dit is een voorbeeldprogramma (je moet dit dus niet volgen) 
1. Onthaalreceptie
2. Fototentoonstelling
3. Eetmoment (bv. pasta buffet)
4. Vrij babbelmoment
5. Eventueel een gezamenlijke activiteit 
Financiën
Begroting
Werk hier met realistische schattingen, zodat je een goed overzicht hebt van je inkomsten en uitgaven.
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

Mogelijke kosten
Wat zijn de kosten die komen kijken bij het organiseren van de reünie (bv. catering, materiaal, promo ...)?
· ...
· ...
· …
Mogelijke inkomsten
Welke inkomsten komen kijken bij het organiseren van de reünie (bv. inkom, sponsoring ...)?
· ...
· ...
· ...
Financiële risico’s
Wat zijn financiële risico’s waar je rekening mee moet houden (bv. lage opkomst, slecht weer ...)?
· ...
· ...
· …
à Voorzie een plan B. 
Communicatieplan
Doelgroep
Wie is je doelgroep?
· ...
· ...
· …
Kanalen
Via welke kanalen wil je communiceren (bv. sociale media, mail, persoonlijke uitnodigingen ...)?
· …
· ...
· ...

Communicatieplanning
Wanneer stuur je wat uit (bv. save the date, herinneringen ...)?
· ...
· ...
· ...
Toon en huisstijl
Welke toon en huisstijl gebruik je voor de communicatie (bv. nostalgisch, uitnodigend ...)?
· ...
· ...
· ...
Logistiek plan
Materiaal
Welk materiaal moet er voorzien worden (bv. tafels, geluid, eten ...)?
· ...
· ...
· …
Opbouw/afbraak
Hoe organiseer je de opbouw/afbraak (bv. planning maken, shiftenlijst ...)?
· ...
· …
· ...
Veiligheid
Hoe zorg je voor de veiligheid van de aanwezigen op de reünie (bv. EHBO-doos, papieren voor ongevallen ...)?
· ...
· ...
· …
Duurzaamheid
Hoe zorg je voor duurzaamheid tijdens het evenement (bv. herbruikbare bekers, lokale voeding, afvalbeheer ...)?
· ...
· ...
· …
Planning
Dit is een voorbeeld om te laten zien hoe een planning eruit kan zien. Deze is nog niet volledig en kan aangepast worden naar de noden van jouw afdeling.

Bekijk ook zeker de KLJ-checklist voor evenementen, zodat je alles kan afvinken. 

Voorbereiding 

	Periode
	Wat
	Wie

	8 maanden op voorhand
	Datum vastleggen
	…

	6 maanden
	Programma bepalen
	…

	3 maanden
	Oud-leden/leiding contacteren
	…

	3 maanden
	Promo starten
	…

	2 maanden
	Praktische zaken regelen
	…

	Week zelf
	Laatste checks
	…


Reünie zelf 

	Tijd
	Activiteit
	Wie

	15:00 – 17:30
	Opbouw locatie + briefing medewerkers
	…

	17:30 – 18:30
	Ontvangst genodigden + tentoonstelling
	…

	18:30 – 19:30
	Eetmoment (pastabuffet)
	…

	19:30 – 20:00 
	Vrij babbelmoment 
	…

	20:00 – 22:00
	Gezamenlijke activiteit (quiz doorheen de tijd)

	…

	22:00 – 00:00
	Vrij babbelmoment 
	…

	00:00 – 02:00 
	Opruim locatie
	… 



Evaluatie
Het is belangrijk om na een evenement een evaluatie te doen, om na te gaan wat goed ging en wat volgende keer beter kan. Op die manier kan je leren uit opgedane ervaringen en toekomstige evenementen verbeteren.
Methodes
Op welke manier ga je de deelnemers bevragen (bv. enquête, nabespreking ...)?
· ...
· ...
· … 
Reflectievragen
Beantwoord onderstaande vragen:
· Wat liep goed?
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
· Wat kan volgende keer beter?
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
· Behaalde je jouw doelen?
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Na-traject
Waar moet je nog aan denken wanneer de reünie voorbij is (bv. bedankingen, foto’s delen, financiële afsluiting ...)?
· ...
· ...
· …
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