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Inleiding 
 
Voor  u  ligt  het  draaiboek  voor  het  organiseren  van  een  sportevenement.  Voor  dit  draaiboek  is 
gebruik gemaakt van de organisatie van een grootschalig  internationaal voetbaltoernooi, maar  is zo 
opgesteld  dat  het  algemeen  inzetbaar  is  bij  de  voorbereiding  en  organisatie  van  ieder 
sportevenement.  
Het  draaiboek  is  opgedeeld  in  een  aantal  hoofdcategorieën,  zoals  vergunningen,  openbare  orde, 
veiligheid  en  logistiek,  drank  en  catering  en  wedstrijdtechnisch.  Elke  hoofdcategorie  is  verder 
verdeeld  in de subcategorieën. Deze subcategorieën bestaan uit onderdelen van de hoofdcategorie 
waaraan aandacht besteedt moet worden bij het organiseren van een voetbaltoernooi en bevat dan 
ook een  lijst met aandachtspunten. Daarnaast heeft vrijwel elke hoofdcategorie de subcategorieën 
gemaakte  afspraken  en  kosten.  Aandachtspunten  zijn  vragen  of  opmerkingen  waarover  moet 
worden nagedacht bij het organiseren van het desbetreffende toernooi. Onder gemaakte afspraken 
dienen  alle  getroffen  regelingen  en  gemaakte  afspraken  met  betrekking  tot  de  betreffende 
(sub)categorie voor het desbetreffende  toernooi vermeld worden. Onder kosten dienen de kosten 
die  gemaakt  (moeten) worden  per  (sub)categorie  zo  specifiek mogelijk  vermeld  te worden. Deze 
kosten kunnen uit de begroting gehaald worden.  
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1 Algemeen 
 

1.1 Doel 
Het succesvol voorbereiden van voetbaltoernooien, door gebruik te maken van dit draaiboek. 

1.2 Aandachtspunten 
• Aanwijzen eindverantwoordelijke; 
• Inventariseren afbreukrisico’s (wanneer gaat het niet door?) 

1.3 Gemaakte afspraken 
1.3.1 Aandachtspunten 

• De eindverantwoordelijke is:  
•  

1.4 Kosten 
In totaal zal het evenement …….. Euro gaan kosten. Zie hierbij ook de andere hoofdstukken voor een 
gedetailleerder beeld in de kosten. 
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2 Vergunningen 
 

2.1 Doel 
Ruim op tijd vergunningen verkrijgen en duidelijkheid verkrijgen over de wensen en eisen van de 
vergunningverstrekker. 

2.2 Algemeen 
Aandachtspunten: 

• Aanwijzen verantwoordelijke 
• Welke vergunningen zijn er nodig 
• Voor 2 maanden  van aanvang  van het evenement  is er begonnen met het  aanvragen  van 

vergunningen. 

2.3 Gebruikersvergunning tijdelijke bouwwerken 
Nodig voor o.a. de tent. 
 
Aandachtspunten: 

• Het verkrijgen en meesturen van een bouwkundige plattegrond (in tweevoud), schaal 1:100, 
met  daarop  de  afmetingen  van  de  tent,  de  gebruiksfunctie  van  de  verschillende  ruimten 
inclusief bijbehorende oppervlakten en de aan te brengen brandveiligheidsvoorzieningen en 
vrij  te  houden  gang‐  en  looppaden  in  de  overige  voor  het  publiek  beschikbare  vrije  
vloeroppervlakte. (Deze plattegrond is wellicht te verkrijgen bij de verhuurder van de tent.); 

• Het  verkrijgen  en meesturen  van  een  situatie  tekening  (in  tweevoud),  schaal  1:1000 met 
daarop  de  plaats  en  afmetingen  van  de  tent  en  de  looproutes.  (Dit moet  een  kadaster 
tekening zijn, die je moet aanvragen bij de gemeente.); 

• Kosten. 

2.4 Evenementenvergunning 
Aandachtspunten: 

• voor ontheffing tijdelijk schenken van alcohol: een kopie van het diploma sociale hygiëne en 
het legitimatiebewijs van degene die achter de bar staat; 

• een  situatie  tekening  van het  terrein waar het evenement op plaatsvindt met een daarop 
aangegeven  wat  er  tijdens  het  evenement  geplaatst  wordt,  plus  de  afmetingen  hiervan 
(toilet wagens, tent, geluidsinstallatie, EHBO enzovoort) duidelijkheid over de verwerking van 
het afval, is er hulp nodig van de gemeente? 

• programma van het evenement en een schatting van de deelnemers en het publiek; 
• Kosten. 

2.5 Gemaakte afspraken 
2.5.2 Algemeen 

• De verantwoordelijke voor de vergunningen is: 
• Laurens zal ondersteuning geven bij het aanvragen van de vergunningen. 

 
2.5.3 Gebruikersvergunning tijdelijke bouwwerken 

•   
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2.5.4 Evenementenvergunning 
•   

 

2.6 Kosten 
2.6.3 Gebruikersvergunning tijdelijke bouwwerken 

•   
 
2.6.4 Evenementenvergunning 

•   
 
2.6.5 Totaal 

• De totale kosten aan vergunningen bedragen: ……. Euro 
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3. Openbare orde, veiligheid en logistiek 

3.1 Doel 
Het evenement zo voorbereiden dat de openbare orde, veiligheid en logistiek gedurende het 
evenement niet in het geding komen. 

3.2 Algemeen 
Aandachtspunten: 

• Aanwijzen verantwoordelijke 

3.3 Gemeente, politie en brandweer, ambulance 
Aandachtspunten: 

• Het van het evenement op de hoogte brengen van de gemeente, politie en brandweer; 
• Het maken van afspraken met de gemeente, politie en brandweer over de handhaving van de 

openbare orde? 
• Kosten. 

3.4 Bereikbaarheid 
Aandachtspunten: 

• Schatten  verwachte hoeveelheid bezoekers  (zowel  teams  als  toeschouwers, per dag  en  in 
totaal); 

• Zijn er andere evenementen in de omgeving of elders in de stad? 
• Wegwerkzaamheden, afsluitingen of andere knelpunten; 
• Bereikbaarheid en beschikbaarheid van openbaar vervoer; 
• Bereikbaarheid en beschikbaarheid van parkeervoorzieningen; 
• Kosten. 

3.5 Bereikbaarheid hulpdiensten 
Aandachtspunten: 

• Doorrijdbreedte voor brandweervoertuigen minimaal 3,5 meter; 
• Geen straatafsluitingen zonder goedkeuring brandweer; 
• Minimale doorrijhoogte 4,20 meter; 
• Brandkranen worden vrijgehouden (minimaal 1 meter); 
• Brandkranenbordjes blijven zichtbaar; 
• Aansluitingen voor droge blusleidingen worden vrijgehouden (minimaal 1 meter); 
• Gewone uitgangen en nooduitgangen van o.a.  clubhuis en dergelijke worden vrijgehouden 

(minimaal 2 meter); 
• Kosten. 

3.6 Wegafsluitingen 
Aandachtspunten: 

• Welke weg(en) moet(en) worden  afgesloten  voor  het  verkeer  en  gedurende welke  tijden 
(ook  voorafgaand  aan  het  evenement,  ten  behoeve  van  de  opbouw)? Aangegeven moet 
worden of de weg geheel autovrij (incl. parkeren) moet zijn of dat er beperkt verkeer (met 
ontheffing) mogelijk is. 

• Voor wie geldt de ontheffing (taxi, gehandicapten…) en hoe ziet die eruit? 
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• Hoe is de bereikbaarheid van de brandweer, GHOR en politie geregeld? 
• Rijdt  er  openbaar  vervoer  over  de  afgesloten  wegen  en  kan  dat  blijven  rijden?  Zo  nee, 

gedurende welke tijden? 
• Kosten. 

3.7 Afzetmateriaal 
Aandachtspunten: 

• Wordt er afzetmateriaal gebruikt om plaatsen vrij van publiek/verkeer te houden?  
• Zo ja, welk materiaal en waar (aangeven op tekening)? 
• Zo ja, wie maakt dit of waar wordt het ingekocht? 
• Kosten. 

3.8 Bewegwijzering 
Er  zullen  borden  geplaatst  worden  voor  de  bewegwijzering  naar  het  toernooi  toe  en  loop‐  en 
noodroutes op de plaats van het toernooi. 
 
Aandachtspunten: 

• Waar moeten er borden worden geplaatst? 
• Hoeveel en welk soort borden zijn er nodig? 
• Waarvan worden deze borden gemaakt en wie doet dit? 
• Wanneer zijn deze borden klaar? 
• Wanneer en door wie worden deze borden geplaatst? 
• Kosten. 

3.9 Vervoerswijze 
Aandachtspunten: 

• Uit welke delen van het  land komen de bezoekers/deelnemers van het evenement en met 
welk vervoermiddel? 

• Hoe komen de bezoekers aan?  (openbaar vervoer, taxi’s, particulier vervoer, georganiseerd 
vervoer (pendelbussen, ontheffingen, fietsers en voetgangers) 

• Wordt het gebruik van openbaar vervoer gestimuleerd en op welke wijze? 
• Kosten.  

3.10 Parkeren 
Aandachtspunten: 

• Op welke weg(en) mogen gedurende welke tijden geen geparkeerde auto’s staan? 
• Zijn er gereserveerde parkeerplaatsen nodig voor specifieke voertuigen (materialenauto, tv‐

auto, gehandicapten etc.)? 
• Waar worden auto’s, bussen en fietsen van bezoekers/deelnemers geparkeerd? 
• Kosten.  

3.11 Vrijwilligers 
Aandachtspunten: 

• Zijn er vrijwilligers (en zo  ja, hoeveel?) die de politie kunnen assisteren bij het afsluiten van 
wegen voor verkeer? 

• Kosten (vergoeding)? 
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3.12 Verkeersvoorlichting 
Aandachtspunten: 

• Hoe worden bewoners/bedrijven  en bezoekers  voorgelicht over de  afsluitingen  en  andere 
verkeersmaatregelen? 

• Kosten. 

3.13 Crowdmanagement en crowdcontrol 
Een te hoge publieksdichtheid bij een evenement brengt een verhoogde kans op incidenten met zich 
mee. Daarom moet er  in de voorbereiding van het evenement een schatting gemaakt worden van 
het verwachte aantal bezoekers, aan de hand waarvan de organisator maatregelen kan treffen. Ook 
is  het  van  belang  een  publieksprofiel  te  maken,  om  de  risico’s  in  te  schatten.  Daarbij  wordt 
bijvoorbeeld  aandacht  besteed  aan  het  soort  mensen  (relschoppers,  ouden  van  dagen  of 
theaterpubliek), leeftijd, percentage mannen en vrouwen en animositeit.  
Crowdmanagement  is de systematische planning voor, en supervisie over de ordelijke verplaatsing 
en verzameling van personen. Hiervoor moet duidelijkheid bestaan over de toegankelijkheid van het 
evenement  (is  het  afgeschermd  of  niet),  de  mate  van  planning  (is  het  vooraf  of  spontaan 
georganiseerd), de focus (één evenement of meerdere tegelijk), de locatie (aan de rand van de stad, 
bij een woonkern etc), de gesteldheid van het terrein (verharde of onverharde grond) en de aard van 
de  crowdmanagement  (gaat  het  om management  van  een  grote mensenmassa  of  het  potentiële 
management waarbij een grote mensenmassa is betrokken). 
 
Aandachtspunten: 

• Schatten  verwachte hoeveelheid bezoekers  (zowel  teams  als  toeschouwers, per dag  en  in 
totaal); 

• Het maken van een beleidsprofiel. (denk aan soort mensen, leeftijd, geslacht); 
• Het regelen van de toevoer van bezoekers. (denk aan verspreid, allemaal tegelijk); 
• Hoe laat komen de bezoekers aan? 
• Waar kunnen de bussen de bezoekers afzetten? 
• Waar komen de bezoekers aan? 
• Het regelen van de afvoer van bezoekers. (denk aan verspreid, allemaal tegelijk;) 
• Zijn er voor zover nodig slaapplaatsen geregeld? 
• Hoe  is  de  spreiding  van  de  bezoekers  over  het  terrein?  (denk  aan  spreiding  velden, 

kleedkamers, toiletten, etc.); 
• Kosten. 

3.14 Loop‐ en noodroutes (vluchtwegen) 
Bij de inrichting van het evenemententerrein moet de organisator zorgen dat het publiek overal naar 
toe kan waar wat te doen is en ingeval van een incident het terrein (zo) snel en veilig (mogelijk) kan 
verlaten. 
 
Aandachtspunten:: 

• Zijn er loop‐ en noodroutes gecreëerd? 
• Kunnen er hulp‐ en nooddiensten langs deze routes? 
• Zijn de loop‐ en noodroutes goed bewegwijzerd? (waaruit bestaat deze bewegwijzering?) 
• Zal de publieksdichtheid op de loop‐ en noodroutes niet meer dan 70% bedragen? 
• Het aanwezige personeel heeft goede instructies gekregen over de routes; 
• Kosten. 
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3.15 Beveiliging 
De organisator  is primair verantwoordelijk voor de orde en de veiligheid van de bezoekers op het 
evenemententerrein. Hij moet daarom zorgen voor voldoende toezicht. 
 
Aandachtspunten: 

• Er  is minimaal 1 toezichthouder (steward) op 250 gelijktijdig aanwezige bezoekers geregeld. 
(denk aan vrijwilligers, bv. Studenten of professionals); 

• Tijdens  het  toernooi  één  leidinggevende  aanwezig  die  het  aanspreekpunt  zal  zijn  voor 
aanwijzingen van hulpdiensten; 

• De  organisator  moet  te  allen  tijde  aanwijzingen  van  politie,  brandweer  en  gemeente 
opvolgen; 

• Kosten 

3.16 Brandveiligheid 
Het is belangrijk dat voorwerpen die gebruikt worden voor het toernooi brandveilig zijn. 
 
Aandachtspunten: 

• Gasflessen; 
• Barbecues; 
• Ballonnen; 
• Bakken en braden; 
• Tenten; 
• Kramen; 
• Kosten. 

3.17 Gemaakte afspraken 
3.17.2 Algemeen 

• De verantwoordelijke voor openbare orde, veiligheid en logistiek is:  
•  

 
3.17.3 Gemeente, Politie en Brandweer, Ambulance 

•  
 
3.17.4 Bereikbaarheid 

•  
 
3.17.5 Bereikbaarheid hulpdiensten 

•  
 
3.17.6 Wegafsluitingen 

•  
 
3.17.7 Afzetmateriaal 

•  
 
3.17.8 Bewegwijzering 

•  
 
3.17.9 Vervoerswijze 

•  
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3.17.10 Parkeren 

•  
 
3.17.11 Vrijwilligers 

•  
 
3.17.12 Verkeersvoorlichting 

•  
 
3.17.13 Crowdmanagement en Crowdcontrol 

•  
 
3.17.14 Loop‐ en noodroutes (vluchtwegen) 

•  
 
3.17.15 Beveiliging 

•  
 
3.17.16 Brandveiligheid 

•  
 

3.18 Kosten 
3.18.3 Gemeente, Politie en Brandweer, Ambulance 

•  
 
3.18.4 Bereikbaarheid 

•  
 
3.18.5 Bereikbaarheid hulpdiensten 

•  
 
3.18.6 Wegafsluitingen 

•  
 
3.18.7 Afzetmateriaal 

•  
 
3.18.8 Bewegwijzering 

•  
 
3.18.9 Vervoerswijze 

•  
 
3.18.10 Parkeren 

•  
 
3.18.11 Vrijwilligers 

•  
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3.18.12 Verkeersvoorlichting 

•  
 
3.18.13 Crowdmanagement en Crowdcontrol 

•  
 
3.18.14 Loop‐ en noodroutes (vluchtwegen) 

•  
 
3.18.15 Beveiliging 

•  
 
3.18.16 Brandveiligheid 

•  
 
3.18.17 Totaal 

• De totale kosten aan openbare orde, veiligheid en logistiek bedragen: ……. Euro 
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4 Gezondheid en Hygiëne 

4.1 Doel 
Het evenement zo voorbereiden dat de gezondheid van alle aanwezigen en de hygiëne  gedurende 
het evenement niet in het geding komen. 

4.2 Algemeen 
Aandachtspunten: 

• Aanwijzen verantwoordelijke 

4.3 EHBO 
Aandachtspunten: 

• Ten minste één EHBO‐post aanwezig; 
• De locatie van de EHBO‐post; 
• EHBO‐post te allen tijden bemand met minimaal één persoon met een geldig EHBO‐diploma; 
• Voldoende voorzieningen aanwezig in de EHBO‐post. (denk aan een ruim gesorteerde EHBO 

koffer  met  materiaal  voor  EHBO‐hulpverlening,  tafels,  stoelen,  drinkwater  en 
communicatiemiddelen); 

• Kosten. 

4.4 Toiletten 
Op  het  evenemententerrein moeten  voldoende  toiletten  aanwezig  zijn.  Toiletten  die  aangesloten 
kunnen worden op bestaande voorzieningen zijn hygiënischer en hebben daarom de voorkeur. 
 
Aandachtspunten: 

• Eén toilet per 150 gelijktijdig aanwezige bezoekers; 
• Een toilet is binnen een loopafstand van 150 meter te bereiken; 
• Herentoiletten mogen vervangen worden door urinoirs, met dien verstande dat het aantal 

urinoirs maximaal ¼ van het totale aantal toiletten bedraagt; 
• De toiletten worden minimaal tweemaal per dag en zonodig vaker gereinigd; 
• Zijn er speciale toiletten voor gehandicapten nodig; 
• Kosten. 

4.5 Kleedkamers en douches 
Aandachtspunten: 

• Er moet voldoende capaciteit zijn aan kleedkamers en douches voor alle teams die komen. 
• Bij  onvoldoende  capaciteit:  Hoe  wordt  er  gezorgd  voor  voldoende  kleedkamers  en/of 

douches (denk aan tijdelijke oplossingen); 
• Kosten. 

4.6 Afvalreiniging 
Aandachtspunten: 

• Voldoende prullenbakken verspreid over het terrein? 
• Waar komen de prullenbakken vandaan? 
• Waar worden de prullenbakken neergezet? 
• Wanneer worden de prullenbakken neergezet? 
• Door wie worden de prullenbakken neergezet? 
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• Zijn er afspraken met bv gemeente over extra vuilophaal? 
• Kosten. 

4.7 Gemaakte afspraken 
4.7.2 Algemeen 

• De verantwoordelijke voor gezondheid en hygiëne is:  
 
4.7.3 EHBO 

•   
 
4.7.4 Toiletten 

•   
 
4.7.5 Kleedkamers en douches 

•   
 
4.7.6 Afvalreiniging 

•   
 

4.8 Kosten 
4.8.3 EHBO 

•   
 
4.8.4 Toiletten 

•   
 
4.8.5 Kleedkamers en douches 

•   
 
4.8.6 Afvalreiniging 

•   
 
4.8.7 Totaal 

• De totale kosten aan gezondheid en hygiëne bedragen: ……. Euro. 
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5 Drank en catering 

5.1 Doel 
Het evenement zo voorbereiden dat alles wat met de drank en catering te maken heeft gedurende 
het evenement niet in het geding komen. 

5.2 Algemeen 
Aandachtspunten: 

• Aanwijzen verantwoordelijke 

5.3 Tent 
Aandachtspunten: 

• Gebruikersvergunning tijdelijke bouwwerken aanvragen. (zie vergunningen); 
• Door wie wordt de tent geleverd? 
• Wanneer wordt de tent geleverd? 
• Waar wordt de tent geplaatst? 
• Wie plaatst de tent? 
• Wie ruimt de tent op? 
• Wanneer wordt de tent opgeruimd? 
• Kosten. 

5.4 Catering 
Aandachtspunten: 

• Worden er lunchpakketten aangeboden aan de deelnemers? 
• Hoeveel lunchpakketten moeten er komen? 
• Wie maakt de lunchpakketten? 
• Wanneer worden de lunchpakketten gemaakt? 
• Waar en wanneer worden de lunchpakketten uitgedeeld? 
• Wat kan er gegeten en gedronken worden? 
• Waar kan er gegeten en gedronken worden? 
• Is er voldoende personeel (inclusief iemand met diploma Sociale Hygiëne); 
• Kosten. 

5.5 Alcoholische dranken 
Voor het schenken van alcoholische dranken tijdens een evenement is een ontheffing vereist.  
 
Aandachtspunten: 

• Aanvragen van een vergunning. (zie vergunningen); 
• Minimaal een persoon met diploma Sociale Hygiëne; 
• Goede verstrekking van alcohol (bv. niet schenken aan  jongeren onder de 16  jaar, of sterke 

drank aan  jongeren onder de 18; deze  leeftijdsgrenzen moeten aangeduid zijn op de plaats 
waar de alcohol versterkt wordt); 

• Kosten. 

5.6 Voedselveiligheid 
De Keuringsdienst van Waren  (KvW) van de Voedsel‐ en Warenautoriteit  (VWA) controleert tijdens 
evenementen  (en daarbuiten) of professionele en particuliere aanbieders  van bederfelijke eet‐ en 
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drinkwaren
 
zich houden aan de  regels uit de Warenwet. Bij  constatering  van een overtreding  van 

deze  wet  kunnen  zij  de  ondernemer  beboeten.  Indien  de  organisator  nalatigheid  kan  worden 
verweten met betrekking tot de verkochte waren, kan de VWA ook hem een boete opleggen 
 
Aandachtspunten bederfelijke eet‐ en drinkwaren: 

• Het bereiden  van bederfelijke eet‐ en drinkwaren mag alleen  in een bedrijfsruimte; het  is 
verboden  om  eet‐  en  drinkwaren  in  de  privékeuken  te  bereiden  en  die  vervolgens  te 
verkopen. 

• Bederfelijke  eet‐  en  drinkwaren  moeten  altijd  worden  bewaard  op  de  wettelijk 
voorgeschreven  temperatuur;  gekoeld  bewaren  beneden  7  °C  (hiervoor  moet  een 
koelgelegenheid van voldoende  capaciteit beschikbaar  zijn met afstelbare  temperatuur) of 
warm bewaren boven 60 °C. 

• Eet‐ en drinkwaren mogen uitsluitend verkocht worden vanuit een (markt)kraam, die  ‐ met 
uitzondering van de voorkant ‐ volledig afgesloten is met schoon, winddicht zeildoek. 

• De  tijdelijke bedrijfsruimte dient  zo  te  zijn ontworpen  en  ingericht, dat deze  eenvoudig  is 
schoon te houden en er geen verontreiniging van eet‐ en drinkwaren kan plaatsvinden. 

• Wanneer de  aard  van de werkzaamheden het noodzakelijk maakt om onverpakte  eet‐  en 
drinkwaren met  de  handen  aan  te  raken, moet  er  een  voorziening  aanwezig  zijn  om  de 
handen goed te kunnen wassen (bijvoorbeeld door het 'installeren' van een jerrycan met een 
kraantje met regelmatig te vervangen schoon water, voorzien van zeep (pompje) en papieren 
handdoekjes). 

• Oppervlakken die  in contact kunnen komen met eet‐ en drinkwaren moeten van deugdelijk 
materiaal zijn vervaardigd, en heel en schoon zijn. 

• Er moet een goede en deugdelijke voorziening zijn voor het afvoeren van afval. 
• Tijdens het evenement mogen alleen de eenvoudige handelingen worden verricht die nodig 

zijn  om  een  product  gereed  te maken  voor  directe  consumptie,  zoals  afbakken,  frituren, 
broodjes beleggen e.d. 

• Voorraadvorming  is  niet  toegestaan,  ook  niet  tijdens  piekverkoop.  De  op  een  bepaald 
moment  maximaal  toegestane  aanwezige  hoeveelheid  producten  is  één  bakeenheid  (de 
hoeveelheid die in één keer wordt gebakken of bereid). 

• Voor  bepaalde  eet‐  en  drinkwaren,  zoals  pluimvee,  vlees,  vis  en  zuivelproducten,  gelden 
extra wettelijke voorschriften; 

• Kosten. 

5.7 Gemaakte afspraken 
5.7.2 Algemeen 

• De verantwoordelijke voor drank en catering is:  
 
5.7.3 Tent 

•   
 
5.7.4 Catering 

•   
 
5.7.5 Alcoholische dranken 

•   
 
5.7.6 Voedselveiligheid 

•   
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5.8 Kosten 
5.8.3 Tent 

•   
 
5.8.4 Catering 

•   
 
5.8.5 Alcoholische dranken 

•   
 
5.8.6 Voedselveiligheid 

•   
 
5.8.7 Totaal 

•  De totale kosten aan drank en catering bedragen: ……. Euro. 
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6 Communicatie 

6.1 Doel 
Het goed laten verlopen van de communicatie naar alle bij het evenement belanghebbende groepen. 

6.2 Algemeen 
Aandachtspunten: 

• Aanwijzen verantwoordelijke; 
• Wordt er een communicatieplan gemaakt? 
• Wat zijn de communicatiedoelen? 
• Wat is/zijn de doelgroep(en)? 
• Wat is de boodschap (aan de verschillende doelgroepen) 

6.3 Informatie aan deelnemende teams 
Aandachtspunten: 

• Het programmaboekje (zie programmaboekje); 
• Het wedstrijdreglement; 
• Kosten. 

6.4 Informatie aan bewoners/bedrijven  
Het  toernooi moet  bekend  gemaakt  worden  aan  omwonenden,  om  klachten  zoveel mogelijk  te 
voorkomen.  De  meeste  klachten  tijdens  een  evenement  gaan  over  geluidsoverlast,  maar  ook 
klachten over  (zwerf)afval,  autoverkeer, beschadiging  van bodem en  groen  en wildplassen  komen 
voor. Het  aantal  klachten  zal  aanzienlijk minder  zijn  als mensen weten wat  gedaan wordt om de 
overlast te voorkomen en daarnaast zal dit tevens bijdragen aan de promotie van het toernooi. 
 
Aandachtpunten: 

• Het toernooi bekendmaken aan bewoners en bedrijven die mogelijk hinder ondervinden van 
het evenement; 

• Door middel van een brief; 
• Wie behoren deze brief te krijgen? 
• Hoeveel brieven zijn dit in totaal? 
• Wie schrijft hiervoor de tekst? 
• Hoe worden de brieven verstuurd? 
• Wanneer worden de brieven verstuurd? 
• Worden er consumptiebonnen bij de brieven verstrekt? 
• Kosten. 

6.5 Programmaboekjes 
Aandachtspunten: 

• Wat komt er in de programmaboekjes? 
• Wie schrijft of schrijven de inhoud? 
• Wie drukt de programmaboekjes? 
• Wanneer worden de programmaboekjes gedrukt? 
• Wanneer worden de programmaboekjes afgeleverd? 
• Wie krijgen de programmaboekjes? 
• Hoe krijgen zij de programmaboekjes? 
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• Wanneer worden de programmaboekjes uitgedeeld? 
• Kosten. 

 

6.6 Promotie 
Om  veel  bezoekers  te  trekken  is  promotie  noodzakelijk.  Daarnaast  is  het  is  wenselijk  dat  de 
bezoekers duidelijk gemaakt wordt hoe je het best bij het evenement kan komen.  
 
Aandachtspunten: 

• Worden er posters opgehangen? 
• Hoe komen die posters eruit te zien? 
• Wie drukt de posters? 
• Waar worden de posters opgehangen? 
• Worden er flyers uitgedeeld? 
• Hoe komen die flyers eruit te zien? 
• Wie drukt de flyers? 
• Waar worden de flyers uitgedeeld? 
• Wordt er reclame gemaakt ? 
• Op welke manier wordt er reclame gemaakt? 
• In welk medium of welke media word(t)(en) er reclame gemaakt? 
• Waar of waarin wordt er reclame gemaakt? 
• Wie stelt de teksten voor de promotie op? 
• Wordt er een website gemaakt? 
• Wie maakt de website? 
• Wat wordt de naam van de website? 
• Wie maakt de inhoud van de website? 
• Kosten. 

6.7 Gemaakte afspraken 
6.7.2 Algemeen 

• De verantwoordelijke voor communicatie is:  
 
6.7.3 Informatie aan deelnemende teams 

•   
 
6.7.4 Informatie aan bewoners/bedrijven 

•   
 
6.7.5 Programmaboekje 

•   
 
6.7.6 Promotie 

•   
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6.8 Kosten 
6.8.3 Informatie aan deelnemende teams 

•   
 
6.8.4 Informatie aan bewoners/bedrijven 

•   
 
6.8.5 Programmaboekje 

•   
 
6.8.6 Promotie 

•   
 

6.8.7 Totaal 
•  De totale kosten aan communicatie bedragen: ……. Euro. 
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7 Sponsoring 

7.1 Doel 
Het in kaart brengen van de huidige sponsors en het werven van nieuwe sponsors voor het 
evenement. 

7.2 Algemeen 
Aandachtspunten: 

• Aanwijzen verantwoordelijke; 

7.3 Reeds aangetrokken sponsors 
Er zijn al sponsors geworven. Deze kunnen zowel financieel als in natura een dienst verlenen. 
 
Aandachtspunten: 

• Duidelijk in kaart brengen van alle reeds aangetrokken sponsors; 
• Weten wat elke sponsor levert (aan financiële steun of in natura); 
• Weten wanneer elke sponsor het beloofde levert; 

7.4 Sponsorwerving 
Er moeten nog sponsoren geworven worden. 
 
Aandachtspunten: 

• In kaart brengen hoeveel en/of waarvoor sponsoren aangetrokken moeten/kunnen worden. 
• Sponsorproposities 

7.5 Gemaakte afspraken 
7.5.2 Algemeen 

• De verantwoordelijke voor de sponsoring is:  
 
7.5.3 Reeds aangetrokken sponsors 

•   
 
7.5.4 Sponsorwerving 

•   
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8 Wedstrijdtechnisch 

8.1 Doel 
Het evenement zo voorbereiden dat het wedstrijdtechnische gedeelte  gedurende het evenement 
niet in het geding komen. 

8.2 Algemeen 
Aandachtspunten: 

• Aanwijzen verantwoordelijke; 

8.3 Wedstrijdschema 
Aandachtspunten: 

• Opstellen wedstrijdschema; 
• Wedstrijdschema’s ophangen? 
• Kosten. 

8.4 Scheidsrechters 
Aandachtspunten: 

• Regelen van (voldoende opgeleide) scheidsrechters; 
• Welke scheidsrechter fluit welke wedstrijd? (opstellen Fluitschema); 
• Weten de scheidsrechters welke wedstrijden ze moeten fluiten? 
• Regelen van lijnrechters; 
• Kosten. 

8.5 Velden 
Aandachtspunten: 

• Opdelen velden; 
• Krijten van de lijnen; 
• Wanneer en door wie worden de lijnen gekrijt? 
• Cornervlaggen. 

8.6 Ballen 
Aandachtspunten: 

• Voldoende ballen aanwezig; 
• Reserveballen; 
• Ballenpomp(en); 
• Kosten. 

8.7 Goals 
Aandachtspunten: 

• Voldoende goals; 
• Locatie goals; 
• Kosten. 
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8.8 Gemaakte afspraken 
8.8.2 Algemeen 

• De verantwoordelijke voor de sponsoring is:  
 
8.8.3 Wedstrijdschema 

•   
 
8.8.4 Scheidrechters 

•   
 

8.8.5 Velden 
•   

 
8.8.6 Ballen 

•   
 
8.8.7 Goals 

•   

8.9 Kosten 
8.9.3 Wedstrijdschema 

•   
 
8.9.4 Scheidrechters 

•   
 

8.9.5 Velden 
•   

 
8.9.6 Ballen 

•   
 
8.9.7 Goals 

•   
 
8.9.8 Totaal 

•  De totale kosten aan wedstrijdtechnisch bedragen: ……. Euro. 
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9 Financieel  

9.1 Doel 
Genoeg financiële middelen binnenhalen om het evenement te kunnen bekostigen. 

9.2 Algemeen 
Aandachtspunten: 

• Aanwijzen verantwoordelijke; 

9.3 Subsidie 
Aandachtspunten: 

• Uitzoeken of het toernooi in aanmerking komt voor subsidie; 
• Eventueel subsidie aanvragen. 

9.4 Begroting 
Aandachtspunten: 

• Begroting opstellen 
• Begroting integreren in draaiboek. 

9.5 Gemaakte afspraken 
9.5.2 Algemeen 

• De verantwoordelijke voor de Financiën is:  
 
9.5.3 Subsidie 

•   
 
8.5.4 Begroting 

•   
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10 Calamiteiten 

9.1 Doel 
Het  goed  voorbereiden op eventuele  calamiteiten  tijdens het  evenement om hier,  als er  zich  iets 
voordoet, effectief en efficiënt mee om te kunnen gaan. 

10.2 Algemeen 
Aandachtspunten: 

• Aanwijzen verantwoordelijke; 

10.3 Calamiteitenplan 
Aandachtspunten: 

• Opstellen calamiteitenplan 
• Calamiteitenplan toevoegen aan draaiboek  
• Kosten 

10.4 Gemaakte afspraken 
10.4.2 Algemeen 

• De verantwoordelijke voor calamiteiten is:  
 
10.4.3 Calamiteitenplan 

•   

10.5 Kosten 
10.4.3 Calamiteitenplan 

•   
 
10.4.4 Totaal 

• De totale kosten aan calamiteiten bedragen: ……. Euro. 
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11 Evaluatie  

11.1 Doel 
Het uitvoeren van een goede evaluatie om in kaart te brengen wat er goed en wat er minder goed is 
gegaan, zodat hier voor volgende evenementen in de toekomst van geleerd kan worden. 

11.2 Algemeen 
Aandachtspunten: 

• Aanwijzen verantwoordelijke; 
• Productevaluatie uitvoeren; 
• Procesevalutatie uitvoeren; 
• Kosten. 

11.3 Gemaakte afspraken 
11.3.2 Algemeen 

• De verantwoordelijke voor de evaluatie is:  

11.4 Kosten 
11.4.2 Algemeen 

•   
 
11.4.3 Totaal 

• De totale kosten aan evaluatie bedragen: ……. Euro. 
 




