
Voorbeeld: Plan van Aanpak 
Activiteit Datum Doel 

Brainstormen en samenstellen 
projectgroep 

 Ideeën verzamelen en samenstellen 
projectgroep met kundige mensen 

Begroting  Informatie verzamelen voor begroting en 
maken opzet begroting 

Maken opzet draaiboek  Maken 1
e
 opzet draaiboek  

Taken verdelen  Taken verdelen onder de commissieleden 

Uitnodigingen  Uitnodigingen maken en publiceren 

Communicatie  Aanmelden website KNHB 

Arbitrage  Wie fluit,  wie vragen, zelf 

Maken begroting  Maken begroting en vastleggen contracten 
met externe bedrijven 

Aanmeldingen  Inzicht in deelnemersveld 

een eerste opzet plan van 
aanpak maken 

 Beschrijven wat er op welk moment door wie 
moet gebeuren in de aanloop naar het 
toernooi 

Contact zoeken met clubs   Indien nodig reminder 

Coördinatie scheidsrechters  Arbitrage coördinator voor het toernooi 

 

Uiterste inschrijfdatum  Lijst maken met definitieve bezetting toernooi 

Scheidsrechters telefonisch 
benaderen 

 Indien van toepassing Arbitrage benaderen 

Wedstrijdprogramma maken  Wedstrijdprogramma vaststellen  

Deeldraaiboeken maken  Maken van de definitieve deeldraaiboeken  

Clubscheidsrechters benaderen  eventuele clubscheidsrechters benaderen 

Maken globaal schema 
instructies medewerkers 

 Maken globaal schema voor medewerkers. 

Beveiliging  Beveiliging regelen  

Calamiteitenplan opstellen   

Versturen bevestigingsbrief 
deelnemers 

 Versturen van bevestigingsbrief. 

Programmaboekje maken  Gehele boek gereed 

Drukker  Eventueel naar drukker voor duplicatie 

Wedstrijdschema maken  Wedstrijdschema maken voor in het clubhuis 
waarop standen kunnen worden bijgehouden. 



Coördinator scheidsrechters 
uitnodigen voor vergadering 

 Persoon die scheidsrechters coördineert 
tijdens toernooi uitnodigen om vergadering bij 
te wonen 

Bevestigingsbrief 
scheidsrechters versturen 

 Bevestigingsbrief scheidrechters versturen 

Opstellen 
scheidsrechtersschema 

 Opstellen scheidsrechtersschema voor de 
toernooidag(en) 

Versturen toernooiboekje  Versturen toernooiboekjes naar deelnemende 
teams 

Informele bijeenkomst   Laatste puntjes op de “I” zetten en 
werkafspraken maken. 

Definitieve begroting af  Definitieve begroting  

Oproep vrijwilligers   oproep plaatsen voor vrijwilligers 

Draaiboeken af  Draaiboeken afhebben en kopiëren voor 
laatste bijeenkomst vrijwilligers 

Bijeenkomst met vrijwilligers 
toernooi 

 Kennis maken met vrijwilligers en laatste 
puntjes op de 'I' zetten 

Toernooi voorbereiden  Allerlaatste voorbereidingen, alles klaarzetten. 

Toernooi  Actie 

Opruimen complex  Laatste zaken opruimen 

 


