
 

Draaiboek voor een actie rond de SDG’s 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NAAM PROJECT: ……………………………………… 



TAAKVERDELING BINNEN ONZE GROEP 

Functie Beschrijving Wie? 

Verantwoordelijken project 

😎 

Zij overzien het geheel van 
het project en zorgen 
ervoor dat het project goed 
verloopt. 

(2 personen) 

Schatbewaker 

🤑 

Zij zijn verantwoordelijk 
voor het budget van het 
project: berekenen hoeveel 
het zal kosten (begroting 
opmaken), aankopen doen 
samen met 
verantwoordelijke logistiek, 
alle rekeningen 
bijhouden,… 

 

Tijdsbewaker 

⏱ 

Opstellen van een planning, 
afstemmen met alle 
groepsleden en maken dat 
iedereen zich aan die 
planning houdt. 

 

Verantwoordelijke 
communicatie 

🗣 

Maakt foto’s, schrijft het 
verslag, zorgt ervoor dat 
het project gekend is bij 
het groter publiek. 

 

Verantwoordelijke logistiek 

🤯 

Vraagt autorisaties aan, 
maakt de aankopen met de 
schatbewakers op, 
organiseert de eventuele 
events, zorgt dat het nodige 
materiaal aanwezig is,… 

 

Verantwoordelijke 
creativiteit 

🤩 

Verantwoordelijk voor alles 
wat zichtbaar is, werkt 
nauw samen met 
communicatie 
verantwoordelijke (posters, 
video’s, flyers, foto’s, 
presentaties,…). Zorgt voor 
de originaliteit van het 
project. 

 

Expert 

🧐 

 

Kent de gekozen SDG van 
binnen en van buiten. Zorgt 
dat het project inhoudelijk 
sterk is. Zoekt op en 
onderzoekt,… 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

OVERZICHT TAAKVERDELING 



VOOR DE ACTIVITEIT 
WAT WANNEER + 

DEADLINE 
WIE MATERIAAL WAAR OPMERKINGEN 

Tent reserveren 5 maand vooraf Amalya + mevr. Deroo  
TentRent -> bedrijf uit 
onze stad 

Tent voor 100 personen 

Muzieklijst opstellen 1 week vooraf Jeff Spotify + laptop Thuis 
Lijst moet 2 uur lang 
zijn 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



TIJDENS DE ACTIVITEIT 
WAT WANNEER WIE MATERIAAL WAAR OPMERKINGEN 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
 



NA DE ACTIVITEIT 
WAT WIE WAAR OPMERKINGEN 

Tafels terug in klaslokalen zetten Jeff en Dries   

Kassa tellen Amalya    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 



  

 
 

⚙️ 

PROGRAMMA ACTIVITEIT 



PROGRAMMA 
UUR ACTIVITEIT PLAATS VERANTWOORDELIJKEN OPMERKINGEN 

12u-12u45 Muziek op speelplaats Aan picknicktafels Jeff en Laïla Muziekinstallatie testen op 
voorhand 

12u-13u Verkoop taco’s en smoothies Winkelkraam Amalya en Dries 
 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



MATERIAALLIJST 

WAT AANTAL WIE ZORGT ERVOOR 
Kassa met wisselgeld 1 Dries + mevr. Deroo 

Muziekinstallatie 1 Laïla + dhr. Gesquière 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 



OM OVER NA TE DENKEN 
 

AANDACHTSPUNTEN  

Hebben jullie ergens 
toestemming voor nodig? Zo 
ja, waarvoor? 

Mogen we van de directeur over de middag taco’s en 
smoothies verkopen? 
 
 
 
 
 
 
 

Kan je de activiteit aan een 
ander project op school 
linken? 
(themadag, festival, vak,…) 

Op onze jaarlijkse werelddag wordt er altijd eten 
verkocht. Misschien kunnen we dit jaar dit doen voor ons 
project? 
 
 
 
 
 
 

Wie kan jou helpen bij het 
plannen van de activiteiten? 
(ouders, bedrijven, externe 
organisaties, 
leerkrachten,…) 

Mijn ouders kunnen heel goed tacosaus maken! 
 
 
 
 
 
 
 

Wat kan er misgaan? 
Wat zijn de oplossingen? 

De muziekinstallatie blijkt kapot te zijn. -> Op voorhand 
testen of de installatie nog werkt.  
 
 
 
 
 
 
 

Wat mogen jullie zeker niet 
vergeten? 

De buren op de hoogte brengen, ervoor zorgen dat de 
lokalen die we nodig hebben open zijn, kassaticketjes 
bijhouden van dingen die werden aangekocht, de 
schoonmaakploeg laten weten dat we iets organiseren,… 
 
 
 
 
 
 
 
 



DE 10 GEBODEN 
 

 

1. Plaats alle taken in de juiste volgorde, te beginnen bij de allereerste 

2. Zet een timing op elke datum: een dag of een week 

3. Doe elke week minstens 2 taken* 

4. Plan minstens nog één vergadering over deze activiteit tussendoor* 

5. Maak op 2 verschillende momenten promotie 

6. Je mag maar 2 keer bij de directie langsgaan, met maximum 4 personen 

7. Elke leerling moet minimum 2 taken op zich nemen* 

8. De begeleider mag maximum 3 taken hebben** 

9. De leerkrachten en directie moeten minstens 2 weken op voorhand op de 

hoogte zijn van wat er gaat gebeuren 

10. Communiceer na de activiteit over hoe het is verlopen/wat de resultaten 

zijn/… 

 

* bij een kleine activiteit zijn deze beperkingen niet nodig 

** bij een kleine activiteit zoals een verkoop, mag de begeleider maximum 1 taak hebben 

 

 


