ACTIEPLAN 

Handleiding voor het organiseren 

van een inzamelingsactie 

voor het Aids Fonds.
Door het Aids Fonds in te vullen:

	  Project       







	  Registratienummer





 1
PERSOONLIJKE GEGEVENS

1.1
Wie gaat het evenement organiseren?


Naam contactpersoon 





Adres


Telefoon werk


privé


Geboortedatum


Belangrijkste taak
1.2
Organiseer je het evenement samen met anderen?






0    Nee


0    Ja,  namelijk met....

	Naam en adres
	De belangrijkste taken zijn?

	
	

	
	

	
	

	
	


1.3. 
Organiseer je het evenement vanuit een stichting, vereniging, school of bedrijf?


0  Nee


0  Ja, namelijk ………………………………………………………………........

Naam organisatie: ………………………………………………………………..


Adres: ……………………………………………………………………………


Telefoonnummer: ………………………………………………………………..


Faxnummer: ……………………………………………………………………..


bank-/gironummer: ……………………………………………………………....

1.4
Waarom heb je voor het Aids Fonds hebt gekozen? 


…………………………………………………………………………………………..


…………………………………………………………………………………………..


…………………………………………………………………………………………..

1.5
Waaraan wil je dat jouw opbrengst door het Aids Fonds wordt besteed?


0     preventie en voorlichting


0     wetenschapelijk onderzoek


0     individuele hulp en zorg aan mensen met hiv


0     ontwikkelingslanden

2
HET IDEE

2.1 
Welk plan heb je bedacht om geld in te zamelen voor het Aids Fonds?


…………………………………………………………………………………………


…………………………………………………………………………………………


…………………………………………………………………………………………


…………………………………………………………………………………………


…………………………………………………………………………………………


…………………………………………………………………………………………

2.2
Hoe ga je het evenement noemen?
2.3 
Wanneer vindt het evenement plaats?

Datum: ……………………………


Dag: ………………………………


Tijd: van ...... uur tot ....... uur


Vinden er op deze dag nog andere activiteiten plaats?


0   
Nee


0   
Ja, namelijk..............................



Is er een mogelijkheid tot samenwerken?



...........................................................................................................................

2.4
Waar wordt je actie gehouden?

Locatie: ……………………………………………………………………………….


Adres: …………………………………………………………………………………

2.5
Wie vraag je het evenement te bezoeken?


0   vrienden/ kennissen/ familie



0   jongeren


0   collega’s






0   studenten


0   medeleerlingen





0   klanten


0   leden van je vereniging




0   sporters


0   buurtgenoten





0   anders, namelijk......

2.6
Hoeveel personen denk je dat er in totaal aan je evenement gaan  deelnemen?


.............personen

3
DRAAIBOEK 

De onderstaande vragen kun je invullen en gebruiken als draaiboek voor je evenement. Als je al een draaiboek hebt hoef je dit niet in te vullen.

3.1 
Heb je vrijwilligers nodig voor je evenement? (bijvoorbeeld om je evenement te


 presenteren, om eten en drinken te verzorgen of om te helpen met opruimen)


0
Nee


0
Ja (vul dan het schema hieronder in)

	Naam
	Welke taken vericht hij of zij?
	Onkostenvergoeding?

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3.2
Hoe ga je bekendheid geven aan je evenement ?
	
	Wie gaat het doen?
	Wanneer moet 

het klaar zijn
	Hoeveel kost het?

	0   een uitnodiging per post sturen
	
	
	

	0   per telefoon uitnodigen
	
	
	

	0   een folder uitdelen
	
	
	

	0   een artikel schrijven in de (school)krant
	
	
	

	0   een persbericht naar locale radio/ tv
	
	
	

	0   aanplakbiljetten of posters ophangen
	
	
	

	0   internet, E-Mail
	
	
	

	0   anders,.....


	
	
	


3.3
Welke producten, materialen en diensten heb je nodig?
	Materialen en/of diensten:
	Wie gaat het regelen?
	Wanneer moet het geregeld zijn?
	Hoeveel kost het? 

	
	
	
	    

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	.
	
	
	


3.4
Ga je bedrijven in de buurt vragen om je evenement te sponsoren?


0
Nee


0
Ja (vul het schema hieronder in)


* NB: wanneer wij je actie goedkeuren kunnen wij je voorzien van 

sponsorbrieven, geprint op Aids Fonds -briefpapier. In de sponsorbrief 

geven wij aan je actie/evenement te ondersteunen.

	Welke bedrijven ga je om sponsoring vragen? 
	Wie gaat dit regelen?
	Wat vraag je en welke tegenprestatie ga je verlenen?

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3.5 
Vergunning en/of verzekering

Heb je een vergunning of een verzekering nodig?


0
Nee


0 
Ik weet het niet


0 
Ja (vul het dan hieronder in)


	Welke vergunning of verzekering heb je nodig?
	Wie gaat dit regelen?
	Voor welke datum moet het geregeld zijn?
	Hoeveel kost het?

	
	
	
	

	
	
	
	


3.6
Zijn er nog zaken die geregeld moeten worden die niet genoemd zijn?


0
Nee


0
Ja (vul het schema hieronder in)

	Wat moet je nog meer regelen?
	Wie gaat dit regelen?
	Voor welke datum moet het geregeld zijn?
	Kosten?

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3.1.7
Welke hulp verwacht je van het Aids Fonds?


………………………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………………………

4
Financiën
4.1
Inkomsten

Hoe ga je geld inzamelen?

(bijvoorbeeld: de verkoop van entree-kaartjes, artikelen, consumpties; het aanbieden van diensten, zoals auto’s wassen ;  door sponsoring; etc.)

	Activiteiten, diensten, produkten en sponsoring
	Prijs
	Aantal 
	Inkomsten

	
	€
	x
	= €

	
	€
	x
	= €

	
	€
	x
	= €

	
	€
	x
	= €

	
	€
	x
	= €

	
	€
	x
	= €

	
	€
	x
	= €

	
	€
	x
	= €

	Geschatte inkomsten
	€


4.2
Uitgaven (noem alleen de kosten die van de opbrengst betaald moeten worden)
	Uitgaven
	Kosten

	Onkosten vrijwilligers
	€

	Publiciteitskosten
	€

	Huren van materialen
	€

	Kopen van materialen
	€

	Kosten geleverde diensten
	€

	Verzekeringen/vergunningen
	€

	Anders, namelijk...
	€

	Anders, namelijk...
	€

	Totale kosten
	€


4.3
Verwachte opbrengst

Welk deel van de opbrengst ga je doneren aan het Aids Fonds?

	Bijvoorbeeld:
	Anders, namelijk:

	Inkomsten    €  .............................. 

Kosten         €  ..............................

                    --------------------------

Opbrengst    € ...............................
	


De administratie wordt bijgehouden door:

	Naam                                                         Telefoonnummer




	Adres                                                         Postcode en woonplaats




2

