Hoe maak ik een plan van aanpak/draaiboek voor een verbeteringstraject?

Verbeteren is niet moeilijk. Een goed plan is echter onmisbaar.

Verbeteren moet je zelf doen. Het helpt als je een draaiboek of planning maakt. Een draaiboek voorkomt dat je zaken over het hoofd ziet. Het helpt bij het ordenen en verdelen van taken. In het draaiboek staat alles wat er gebeurt tijdens het traject: alle taken en werkzaamheden.

In het draaiboek gaat het om afspraken over tijdpad en taakverdeling. Vragen over doel, doelgroep, boodschap en het vinden van een geschikte werkvorm, komen niet in het draaiboek aan de orde.

Plan van aanpak
In je plan van aanpak komen de volgende vragen aan de orde:

· wat ga je verbeteren;
· wat is het doel: wat wil je bereiken;
· wie is de doelgroep: bij wie wil je wat bereiken;
· wat is de boodschap: wat is de toon van de werkvorm;
· wat is leuk: wat voor soort actie ga je voeren;
· wanneer ga je beginnen;
· wanneer ben je klaar.
Als je op deze vragen een antwoord kunt geven, is het tijd voor het draaiboek.

Draaiboek maken

Je draaiboek werk je telkens bij. Wees concreet over de activiteiten op korte termijn. Over de activiteiten die later plaatsvinden, hoef je in het begin nog niet zo precies te zijn. Die werk je pas uit als je verder bent met de voorbereidingen. Zo kom je tot een gedetailleerd draaiboek waarin van uur tot uur staat beschreven wat er gaat gebeuren, op welke locatie en wie daarvoor verantwoordelijk is.

Wat moet er in het draaiboek?

In het draaiboek staat wie wat gaat doen, en vooral wanneer. Maak hiervoor een schema met een kolom voor bijzonderheden. Daarin kun je extra informatie over een bepaalde taak opnemen. Onderstaande schema kun je voor je eigen draaiboek gebruiken. 

Schema draaiboek

	
	
	Voorbereiding
	Uitvoering
	

	Wat?
	Bijzonderheden
	Wie?
	Wie?
	Wanneer?

	
	
	
	
	

	Beslissen over de verbeteractie
	
	
	
	

	Wat gaan we doen en wanneer? 
	
	
	
	

	Wie schrijft het verbeterplan?
	
	
	
	

	Wie bewaakt de uitvoering van het plan?
	
	
	
	

	Wie is verantwoordelijk voor het draaiboek?
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Geld
	
	
	
	

	Wie maakt de begroting en is verantwoordelijk voor de afrekening?


	Gaat de actie geld kosten?
	
	
	

	Wie benadert sponsors of medestanders met geld?
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Contacten met de 'politiek'
	
	
	
	

	Is de politiek (bijvoorbeeld politieke partijen, gemeenteraad) een bondgenoot of richt jouw actie zich juist op het beïnvloeden van de politiek? Hoe leg je contact met de politiek? Hoe breng je ze op de hoogte van je actie?

(e-mail, telefoon, kant-en-klare vragen, uitnodigen voor demonstratie) 
Wie doet wat en wanneer?
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Publiciteit rond actie
	
	
	
	

	Wie kondigt het evenement aan en belt belangrijke media? (primeur geven aan journalist, ingezonden brief)
	Ruim van tevoren aankondigen, denk aan regionale pers, mensen met waargebeurde verhalen leiden tot de meeste aandacht van de media
	
	
	

	Wie schrijft het persbericht? 
	Persbericht versturen week voor evenement
	
	
	

	Wie maakt een samenvatting? 
((half) A4'tje met tekst wat je wilt verbeteren en hoe je dat denkt te verbeteren)
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Verslag
	
	
	
	

	Wie maakt een verslag? 
	
	
	
	

	Wie zorgt er voor dat de informatie op de website van de school komt?
	
	
	
	

	Wie zorgt voor de foto's?
	
	
	
	

	Wie stuurt naar alle betrokkenen een berichtje om te bedanken? (brief, e-mail of sms)
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Evaluatie
	
	
	
	

	Hebben we bereikt wat we willen?
	
	
	
	

	Wat moeten we verder ondernemen?
	
	
	
	

	Wat zijn de lessen voor een volgende verbetering?
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