Draaiboek / tijdspad Cursuscommissie Groei en Bloei afd. Amersfoort.

Wanneer Wat Wie
Februari Brainstormen over de verschillende Alle leden van de
mogelijkheden voor workshops / commissie
cursussen
Zie
-bijlage 1: ideeén en suggesties
Maart, April Contact (telefonisch of per mail) zoeken | Verdelen over de
met docenten: verschillende
Een eerste afspraak maken omtrent leden
e Onderwerp
e Datum
e Aantal deelnemers (min. en max.)
e Prijs (incl. eventuele materiaal- en
reiskosten)
Zie
-bijlage 2: adressen en tel. nrs. van
mogelijke docenten
-bijlage 3: afsprakenblad
Mei, Juni -Definitieve afspraken vastleggen d.m.v. | Verdelen over de

een door docent en commissielid G&B
ondertekend afsprakenblad

-Hierna ook bepalen welke prijs leden en
"niet-leden” gaan betalen

verschillende
leden

Juli tot deadline in
Augustus

-Tekst maken van de verschillende
workshops / cursussen met
opgavemogelijkheden en andere
afspraken

Verdelen over de
verschillende
leden
(aanleveren

-Aanleveren van deze informatie bij PR- | informatie:
commissie (redactie website en ev. gezamenlijk
Bladgroen) i.v.m. lay-out)

September tot
April in het daarop
volgende jaar

-Lijsten met opgaven en betalingen
bijhouden

-Contact met penningmeester over
betalingen hebben

-Contact met docenten/ deelnemers
houden (bevestigen van opgave etc.)
Zie

-bijlage 4: vaste te versturen teksten

Verdelen over de
verschillende
leden




Aanmeldingen

* Bij voorkeur via de website (met mailadres)

* EventueelviaBladgroen

* Een van de leden van de cursuscommissie houdt een lijst per workshop / cursus
bij

* Inschrijving geldt zodra betaling is ontvangen. De penningmeester verstrekt
hierover informatie

* Twee weken voor workshop / start cursus krijgt de docent bericht of er
genoeg deelnemers zijn en of het daarom door kan gaan of nieft.

* Als de workshop / cursus door kan gaan, krijgt de docent een deelnemerslijst
met telefoonnummers per mail foegestuurd.

* Twee weken voor workshop / start cursus krijgen alle deelnemers bericht over
het wel of niet doorgaan van workshop / cursus

Tijdens workshop / cursus
* Vragen wie van de deelnemers een verslag voor de website wil schrijven
* Vragen wie er foto's wil maken en wie daar (i.v.m. de privacy) niet op wil staan!

Na afloop van de workshop / cursus

* Inhoudelijk verslag met foto's doorsturen naar de PR-commissie

* Het verslag (eventueel ingekort) bewaren voor het jaarverslag van de
cursuscommissie

Alice Oortgiesen
Januari 2014
Cursuscommissie Groei en Bloei afd. Amersfoort



