
	activiteit
	af
	Actiepunten


	door wie
	wanneer uiterlijk gereed

	Formele opening brand​preventie​week
	
	
	Burgemeester …, gekleed in uitruktenue, wordt per tankautospuit met sirene naar school gebracht. Ter plaatse zal hij in een klaslokaal met bovenbouw-leerlingen de brandpreventieweek met een praatje openen (onderwerp brandveiligheidcontract). Daarop volgt de les uitgevoerd door de brandweer. De burgemeester vertrekt (aansluitend aan openingspraatje).
	Burgemeester …
	

	
	
	1
	Uitnodigen burgemeester voor formele opening brandpreventieweek.
	
	

	
	
	1a
	Opstellen brief burgemeester. 
	Coördinator + Pr-medewerker
	

	
	
	1b
	Versturen brief burgemeester. 
	Administratieve ondersteuning
	

	
	
	1c
	Telefonisch afstemmen beschikbaarheid burgemeester.
	Coördinator
	

	
	
	1d
	Ontvangen bevestiging aanwezigheid Burgemeester.
	Coördinator
	

	
	
	1e
	Afstemming praktische zaken (tijd, locatie e.d.).
	Coördinator
	

	
	
	1f
	Reserveren tankautospuit voor opening brandpreventieweek.
	Persoon 2
	

	
	
	2
	Uitnodigen + informeren pers met betrekking tot officiële opening brandpreventieweek.
	
	

	
	
	2a
	Opstellen lijst met te benaderen pers + verstrekken aan Coördinator.
	Pr-medewerker
	

	
	
	2b
	Informeren pers.
	Pr-medewerker
	

	
	
	2c
	Uitnodigen pers.
	Pr-medewerker
	

	
	
	2d
	Ontvangen / verzamelen informatie m.b.t. brandpreventieweek.
	Pr-medewerker
	

	
	
	2e
	Persbericht schrijven.
	Pr-medewerker
	

	
	
	2f
	Afstemming inhoud persbericht + reacties benaderde media met Coördinator.
	Pr-medewerker
	

	
	
	3
	Benaderen + selecteren school voor formele opening + informeren over programma.
	
	

	
	
	3a
	In wervingsbrief basisscholen middels formulier, polsen welke scholen belangstelling hebben (middels stappen 4a t/m 4e).
	Coördinator + Administratieve ondersteuning
	

	
	
	3b
	Selecteren geschikte school.
	Coördinator 
	

	
	
	3c
	Opstellen alinea voor de school die deelneemt aan de formele opening van de brandpreventieweek met uitleg hierover. (valt samen met 4g).
	Coördinator
	

	
	
	3d
	Versturen brief ´deelname formele opening BPW´ (valt samen met 4h)
	Administratieve ondersteuning
	

	
	
	3e
	Opstellen alinea voor de scholen die niet deelnemen aan de formele opening van de brandpreventieweek. (valt samen met 4g).
	Coördinator
	

	
	
	3f
	Versturen brief ´geen deelname aan formele opening BPW´(valt samen met 4h
	Administratieve ondersteuning
	

	Brandweer-artikel voor in schoolkranten
	
	
	Op kinderniveau geschreven informatief verhaal over de brandweer en het brandveiligheidcontract aangevuld met tekening.
	Redactie schoolkrant
	

	
	
	4
	In wervingsbrief basisscholen middels formulier polsen welke scholen belangstelling hebben voor een artikel over brandweer en brandveiligheid- contract en vertellen per wanneer het artikel beschikbaar zal zijn.
	
	

	
	
	4a
	Wervingsbrief + retourformulier opstellen.
	Coördinator
	

	
	
	4b
	Wervingsbrief + retourformulier versturen.
	Administratieve ondersteuning
	

	 Zodra de reactie van een school binnen is, het artikel gereed is en de inroostering van de lessen heeft plaats​gevonden, kan de antwoordbrief verstuurd worden. Zorg wel voor een af​vinklijst zodat bekend is welke school al aangeschreven is.
	
	4c
	Reacties (formulieren) verzamelen.
	Administratieve ondersteuning
	

	
	
	4d
	Opstellen overzicht deelnemende scholen aan activiteiten.
	Coördinator
	

	
	
	4e
	Reacties verwerken in overzicht.
	Administratieve ondersteuning
	

	
	
	4f
	Overzicht verspreiden t.b.v. planning + inroosteren (verstrekken aan: Coördinator, Coördinator, Persoon 1, Persoon 2).
	Administratieve ondersteuning
	

	
	
	4g
	Opstellen brief voor scholen met betrekking tot deelname aan activiteiten + verstrekken voldoende achtergrondinformatie (uitleg + achtergrondinformatie m.b.t. 3c + 3e + 5a + 7h en 11a).
	Coördinator
	

	
	
	4h
	Samenstellen bevestigende brief voor scholen met betrekking tot deelname aan activiteiten + versturen brieven (bundelen met 3d of 3f, 4g, 5c, 7i en 11f).
	Administratieve ondersteuning
	

	
	
	5
	Verspreiden artikel.
	
	

	
	
	5a
	Artikel schrijven voor schoolkrant (let op voetnoot; mededeling omtrent huis​bezoeken naar ouders). (schrijven begeleidende brief (valt samen met 4g)).
	Persoon 1
	

	
	
	5b
	Voorleggen artikel aan Coördinator.
	Persoon 1
	

	Bijsluiten in brief (4g/h)
	
	5c
	Versturen artikel naar scholen t.b.v. schoolkrant.
	Administratieve ondersteuning
	

	Voorlichtingsles voor  bovenbouwbasis​scholen m.b.t. brand​veiligheidcontract
	
	
	Inhoud van de les is afhankelijk van / wordt afgestemd op materiaal van stichting brandpreventieweek. Ondersteunend materiaal dient 11 sept. Gereed te zijn i.v.m. voorlichtingsavond op 11 september. In de les wordt uitleg gegeven over het brandveiligheidcontract zodat kinderen hierna met hun ouders het contract kunnen tekenen. 
	Vrijwilligers brandpreventie​week 
	


	
	
	6
	In wervingsbrief basisscholen middels formulier polsen welke scholen belangstelling hebben voor een voorlichtingsles uitgevoerd door de brand​weer m.b.t. brandveiligheid en het brandveiligheidcontract. (zie 4a t/m 4f)
	
	

	
	
	6a
	Persoon 2, Persoon 1 en Coördinator ontvangen van Administratieve ondersteuning deelname overzicht t.b.v. planning werkzaamheden en inroostering vrijwilligers.
	Administratieve ondersteuning
	


	
	
	7
	Schrijven (interne) wervingsbrief voor vrijwilligers voor brandpreventieweek + retourformulier.
	
	

	
	
	7a
	Wervingsbrief + retourformulier opstellen.
	Coördinator
	

	Let op dat medewerker administratieve onder​steuning voldoende tijd heeft om reacties in formulier te verwerken!
	
	7b
	Wervingsbrief + retourformulier versturen.
	Administratieve ondersteuning
	

	
	
	7c
	Reacties (formulieren) verzamelen.
	Administratieve ondersteuning
	

	
	
	7d
	Opstellen (invul-)overzicht vrijwilligers + beschikbare data + gewenste activiteiten + deze verstrekken aan Administratieve ondersteuning.
	Persoon 2
	

	
	
	7e
	Reacties verwerken in overzicht + verstrekken overzicht aan Persoon 2 en Coördinator.
	Administratieve ondersteuning
	

	
	
	7f
	Verdelen werkzaamheden over vrijwilligers + verstrekken aan Persoon 1 + Coördinator.
	Persoon 2 + Coördinator
	

	
	
	7g
	Inroosteren vrijwilligers (wie, wat, wanneer) + verstrekken aan Persoon 1 + Coördinator.
	Persoon 2 + Coördinator
	

	
	
	7h
	Schrijven standaardbrief voor scholen omtrent les (door wie, wanneer en hoe laat + eventuele andere aandachtspunten, info later invullen door Administratieve ondersteuning).
	Persoon 2
	

	Bijsluiten in brief (4g) 
	
	7i
	Inpassen lesdata en personen in standaardbrief (7h) conform rooster vrijwilligers + versturen brieven naar scholen.
	Administratieve ondersteuning
	

	
	
	8
	Verzamelen instructiemateriaal voor de vrijwilligers t.b.v. verspreiding op 

voorlichtingsavond vrijwilligers.
	
	

	
	
	8a
	Bestuderen lesbrief (voorlichtingsles groep 7 en 8) + voorlichtingsmateriaal van de stichting brand​preventie​week. Indien nodig landelijk materiaal aanvullen met betrekking tot lokale situatie. 
	Persoon 2 + Coördinator
	

	
	
	8b
	Verzamelen overige beschrijvingen van activiteiten + controleren op volledig​heid (rondleiding winnaars knutselpakketten onderbouw/ aankleding tentoonstelling PV / huisbezoeken ter controle brandveiligheidcontracten).
	Persoon 2 + 

Persoon 3
	

	
	
	9
	Organiseren voorlichtingsbijeenkomst voor vrijwilligers brandpreventi​eweek.
	
	

	
	
	9a
	Reserveren ruimte voor voorlichtingsbijeenkomst vrijwilligers.
	Persoon 2
	

	
	
	9b
	Reserveren presentatiemateriaal voor voorlichtingsbijeenkomst vrijwilligers.
	Persoon 2
	

	Tijdig versturen van uitnodigingen is essentieel voor de beschikbaarheid van vrijwilligers.
	
	9c
	Verzorgen catering voor voorlichtingsbijeenkomst vrijwilligers.
	Persoon 2
	

	
	
	9d
	Uitnodigen (tijdreservering) vrijwilligers brandpreventieweek voor voor​lichtings​bijeenkomst middels wervingsbrief (zie 7a).
	Coördinator
	

	
	
	9e
	Uitnodigen vrijwilligers brandpreventieweek voor voorlichtingsbijeenkomst middels e-mail (intern) + brief voor vrijwilligers (extern).
	Persoon 2 + 3 


	

	
	
	9f
	Maken presentatie m.b.t. activiteiten brandpreventieweek; een voorbeeld​les  + wat doen we en waar (wie doet wat en wanneer, welke materialen staan wie ter beschikking en waarvoor, wie is aanspreekpunt voor wie en waarover).  
	Persoon 2 + 3


	(inpassen info 7g)

	
	
	9g
	Voortgangsbespreking waarin o.a. aan bod komt: presentatie, knutselpakket, rondleiding (ob), huisbezoeken (bb).
	Persoon 1 + 2, Coördinator
	

	
	
	9h
	Presenteren voorbeeldles brandpreventieweek + verstrekken info t.b.v. de vrijwilligers van de brandpreventieweek.
	Persoon 2 + 3


	

	
	
	9i
	Maken uittreksel + roosteroverzicht van items 8b zodat iedere vrijwilliger op papier heeft wat er van hem (haar) verwacht wordt en wanneer, hoe, met welke middelen en wie aanspreekpunt daarover is. Uit te delen bij de voor-

lichtingsavond en te verspreiden onder diegenen die niet bij de voor​lichtings​avond aanwezig waren. (+ reserveren auto´s).
	Persoon 2 + 3
	

	Verstrekken thema-knutsel​pakket t.b.v. les onderbouw basis​scholen
	
	
	Kinderen in groepjes van ca. 5 leerlingen laten knutselen onder begeleiding van eigen leraar. Thema bij de knutselopdracht; maak iets om vuur mee te blussen. De resultaten van de knutselopdracht dienen bij de brandweer te worden ingeleverd. De kinderen die de 5 mooiste bouwsels hebben gemaakt krijgen als prijs een rondleiding op de kazerne post centrum. De winnende bouwsels zullen in de kazerne ten toon worden gespreid.
	
	

	
	
	10
	Met wervingsbrief basisscholen middels formulier polsen welke scholen belang​stelling hebben voor deelname aan knutselwedstrijd. 
	(zie 4a t/m 4e)
	

	Eventueel één  brief (zie 4g) n.a.v. antwoord​​formulier scholen met daarin o.a. 11a (+ 11f)
	
	11
	Samenstellen + versturen knutselpakket.
	
	

	
	
	11a
	Opstellen begeleidend schrijven bij knutselpakket (met uitleg wedstrijd en datum waarop de bouwsels, voorzien van schoolnaam, klas, leeftijd en namen groepsleden, bij de brandweer binnen moeten zijn (gebracht)).
	Persoon 1 + 3
	

	
	
	11b
	Opstellen lesbrief met tips t.b.v. knutselopdracht.
	Persoon 1
	

	
	
	11c
	Informeren Coördinator omtrent knutselpakket.
	Persoon 1
	

	
	
	11d
	Verzamelen informatie, documentatie + kleurplaten t.b.v. knutselpakket (let op voldoende aantallen) + deze aan Administratieve ondersteuning verstrekken (eventueel Administratieve ondersteuning ondersteunen met het bundelen van de pakketten).
	Persoon 1 + 3
	

	
	
	11e
	Bundelen knutselpakket (per pakket en per school).
	Administratieve ondersteuning
	


	
	
	11f
	Versturen knutselpakket + lesbrief + begeleidend schrijven naar scholen (bundelen met 4h).
	Administratieve ondersteuning
	

	
	
	12
	Ontvangen + beoordelen bouwsels en bepalen 5 winnende groepen.
	
	

	
	
	12a
	Ontvangen, verzamelen en onderbrengen bouwsels + zorgdragen dat op elke bouwsel vermeld staat door welke leerlingen het object gemaakt is (ook leeftijd vermelden), welke groep het is en welke school het betreft.
	Administratieve ondersteuning
	

	
	
	12b
	Beoordeling bouwsels en bepalen 5 winnende groepen.
	Commandant
	

	
	
	12c
	Afstemmen met de scholen van de 5 winnende groepen gedurende welke tijd op vrijdag 10 oktober de kinderen afwezig mogen zijn (want de kinderen missen dan dus de les).
	Persoon 1
	

	
	
	12d
	Opstellen brieven voor winnende groep(en) onderbouw knutselwedstrijd met uitleg over de prijs (wie, wat, waar, hoe (kinderen moeten gebracht worden door ouders), tijdstip, etc + rondleiding tijdens schooltijd (kinderen missen dus een les) + eventuele extra begeleiding door ouders) Belangrijk is een goede terugkoppeling naar de scholen hoe laat de kinderen weer terug zijn!
	Persoon 1
	

	
	
	12e
	Versturen brieven winnende groepen onderbouw.
	Administratieve ondersteuning
	

	
	
	12f
	Opstellen brieven voor verliezende groep(en) onderbouw knutselwedstrijd met dank voor deelname en uitnodiging voor open dag op 12-10-2003.
	Persoon 1
	

	
	
	12g
	Versturen brief ´verliezende´ groepen onderbouw zodat deze in de brand​preventie​week voorgelezen kan worden aan leerlingen als terugkoppeling en uitnodiging voor de open dag van de brandweer op zondag 12-10-2003. 
	Administratieve ondersteuning
	

	
	
	12h
	Knutsels eventueel bewaren voor een open dag (ruimte reserveren t.b.v. opslaan knutsels)
	Persoon 1
	

	
	
	12i
	De 5 winnende knutsels ophangen bij de receptie post centrum t.b.v. rondleiding winnaars (onderbouw).
	Persoon 1 + Administratieve ondersteuning
	

	Huisbezoeken ter controle van brand​preventie​contract
	
	
	Naar aanleiding van de lessen over het brandveiligheidcontract die in de bovenbouw zijn gegeven en de retour ontvangen ingevulde brandveiligheid​contracten, wordt er per school één voorbeeld contract uitgelicht en thuis bezocht ter advisering, uitleg e.d. 
	
	Brandpreventie-week

	
	
	13
	Ontvangen + beoordelen contracten en bepalen ´beste´ brandveiligheid​contracten.
	
	

	
	
	13a
	Ontvangen en verzamelen brandveiligheidcontracten + controleren dat op elk contract de naam, school, privé adres en telefoonnr. en leeftijd vermeld staat.
	Administratieve ondersteuning
	


	
	
	13b
	Beoordeling contracten en bepalen winnaars.
	Persoon 2 + Coördinator
	

	
	
	13c
	Opbellen ouders van winnende kinderen t.b.v. goedkeuring huisbezoek (vraag, mogen vriendjes meelopen (en hoeveel) met huisbezoek?).
	Administratieve ondersteuning
	

	
	
	13d
	Opstellen brieven voor winnaars brandveiligheidcontract (bovenbouw) met uitleg over het huisbezoek (wie, wanneer, etc).
	Persoon 2
	

	
	
	13e
	Versturen brieven naar de winnaars m.b.t. brandveiligheidcontract (pas na telefonische goedkeuring van ouders zijn de winnaars definitief en kunnen de brieven verstuurd worden).
	Administratieve ondersteuning
	

	
	
	13f
	Opstellen brieven voor niet-winnende deelnemers brandveiligheidcontracten met dank voor deelname en aanmoediging van de uitvoering van het contract. 
	Persoon 2
	

	
	
	13g
	Versturen brief niet-winnende deelnemers brandveiligheidcontracten zodat deze in de brand​preventie​week voorgelezen kan worden aan leerlingen als terugkoppeling.
	Administratieve ondersteuning
	

	Rondleiding door kazerne (onderbouw basisschool)
	
	
	Circa 25 kinderen (leeftijd 6 t/m 9 jaar) krijgen als prijs voor hun mooie bouwsel een rondleiding door de kazerne. De winnende bouwsels staan gedurende de rondleiding in de kazerne ten toon gespreid.
	
	

	
	
	14
	Regelen voldoende vrijwilligers voor rondleiding en begeleiding kinderen (docenten zijn er tenslotte niet bij, deze geven tenslotte gewoon les aan de andere kinderen in de groep).
	
	

	
	
	14a
	Werven vrijwilligers middels brief (zie 7a t/m 7c).
	Coördinator, Administratieve ondersteuning
	

	
	
	14b
	Verzorgen taakverdeling onder vrijwilligers (zie 7e + 7f).
	Persoon 2
	

	
	
	14c
	Informeren vrijwilligers over taak (wat, met wie, wanneer, waar, wie is aanspreekpunt waarvoor, welke materialen staan ter beschikking e.d.) gedurende voorlichtingsavond + met ondersteunend materiaal.
	Persoon 2
	

	
	
	15
	Vormgeven programma (bijv. ophalen kinderen met brandweerauto, route rondleiding, afsluiting, tijdsplanning, e.d.) Belangrijk is een goede terug​koppeling naar de scholen hoe laat de kinderen weer terug zijn! (zie 12d).
	
	

	
	
	15a
	Opstellen programma rondleiding.
	Persoon 1
	

	
	
	15b
	Opstellen actiebrief voor vrijwilligers (uitleg taak, wie, wat, waar, hoe, wanneer en waarmee) + verstrekken aan Persoon 2 en Coördinator.
	Persoon 1
	

	
	
	15c
	Regelen (reserveren) benodigde materialen voor rondleiding kinderen.
	Persoon 1
	

	
	
	15d
	Regelen catering voor rondleiding kinderen.
	Persoon 1
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