Draaiboek GB – HO 2011

Enkel wat in het vet staat MOET door de GB gebeuren, al de rest kan uitbesteed worden. De plaatsen van briefings en dergelijke moeten nog toegevoegd worden; ik wist niet of deze ook dit jaar hetzelfde bleven. 
Op voorhand (voor de voorbereidende week)

· Begroting opmaken => In samenspraak met werkgroep HO indien van toepassing

· Op de hoogte blijven als er met werkgroepen wordt gewerkt

· Gadget bestellen indien gewenst
· Prijs: target 1€, maar in praktijk komt men meestal minimum aan 2€, alles daarboven wordt zeer duur

· Busregelingen vooraf aanvragen bij Dakke

· Eventueel uitbesteden aan districten met GB in CC
· Verzamelen van inschrijvingen medewerkers 

· Communiceren waar in te schrijven en inschrijvingsbewijs doormailen
· Communiceren waar en hoe ze moeten betalen 
· Vastleggen van de prijzen voor medewerkers voor eten tijdens de voorbereidende week

· Vastleggen van de drankprijzen voor medewerkers

· Indien nodig materiaal bestellen bij uitleendiensten

· Verzekeren

· Tijdelijk verzekeringen medewerkers aanvragen

· Verzekering materiaal aanvragen
· Voeding regelen (minstens voor 2 euro per deelnemer eten bestellen bij winkeltje HR, zeker brood en drank daar bestellen) – contact met foeriers 

· Geld voorzien (cash of op bankrekening)
Tijdens de voorbereidende week

· Algemeen: 

· Sleutel sanitaire blok afhalen + melden SIS-loods (bij aankomst)

· Regelmatig afrekenen van deelnameprijzen medewerkers

· HO Kasboek bijhouden

· Bodyguard zoeken voor zaterdagavond

· Maandag: 

· voor 11u30: eten bestellen voor het weekend bij de dienst Bestellen van Hoge Rielen. Wel oppassen: exact aantal deelnemers nog niet gekend ( niet te veel bestellen. 

· 19u: briefing
· Dinsdag: 

· 19u: briefing
· Woensdag: 

· 21u: briefing

· Donderdag: 

· Een uur afspreken met de dienst Bestellen van HR om op zondag af te rekenen (op briefing)
· 17u: briefing
· Tussen 17u en 22u: afrekenen van medewerkers. De persoon die afrekent, ontvangt de bekers, bandjes en bonnetjes (voor de medewerkersreceptie) voor iedereen. Kan cash of met bankkaart
· Bekers, bandjes en bonnetjes uitdelen (best na afrekenen medewerkers of enkel beker meegeven)
· Vanaf 22u: medewerkersfeestje
· Vrijdag: 

· dranklevering

· Tussen 14u en 16u: afrekenen van medewerkers. De persoon die afrekent, ontvangt de bekers, bandjes en bonnetjes (voor de medewerkersreceptie) voor iedereen.
· Bekers, bandjes en bonnetjes uitdelen
· OM HOE LAAT??? Kassa’s en jetons voor op de gouwgrond afhalen. 

Het weekend zelf

· Vrijdag: 

· Jetons verkopen op de gouwgrond – gouwbar openen
· Zaterdag: 

· ’s ochtends: 

· Vanaf 9u30: frisdrank-levering in ontvangst nemen

· Extra jetons gaan halen indien al tekort

· Controle van bandjes bij deelnemers bij maaltijd
· Laatste kans: Een uur afspreken met de dienst Bestellen van HR om op zondag af te rekenen

· ’s middags: café openhouden met frisdranken

· Namiddag: 

· Vanaf 16u: Bierlevering aanwezig zijn of vervanging voorzien
· Werkwinkel geven
· Avond

· Bar openhouden en tijd beginnen af te ronden
· Jetons verkopen

· Drankbakken en leeggoed tellen

· Vanaf 21u: drankophaling door de SIS

· Vanaf 21u: de  kassa + telbord van het gouwcafe terugbrengen. Belangrijk: breng ook het ingevulde telblad van de drankleveringen en -verbruik mee aub.
· Melden aan Hoofdboekhouder hoeveel medewerkers buiten gouw zijn komen mee-eten om te verrekenen met terugbetalingen gouw
· Zondag

· Aanwezig op beheerderscafé op markt

· Tussen ????? en ????? uur: bij de dienst Bestellen: Terugbrengen geteld(!) leeggoed (bv. van drank, groentebakken, vleesbakken, Colruytbakken, … ) & afrekenen aankopen dienst Bestellen Hoge Rielen 

· 12u: receptie
· Voor 17u: overschotten van eten regelen
· 18u: medewerkersreceptie
Achteraf

· Busvervoer afrekenen met Dakke indien nodig

· Deelnamegelden en onkostenvergoedingen van gouwmedewerkers regelen

· Afrekening maken

· Afgesloten verzekeringen betalen
