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Draaiboek Finale Read2Me! 

In het algemeen is het belangrijk dat je de volgende zaken hebt voorbereid:

Locatie, datum en tijd 
· Een locatie boeken: Wil je gebruikmaken van een theater of soortgelijke ruimte voor de provinciale finale? Houd er dan rekening mee dat je daar ongeveer een jaar van tevoren een ruimte moet boeken in verband met de culturele agenda die vaak al ver van tevoren wordt bepaald.
· Heldere afspraken met de locatie, bijvoorbeeld:
· Hoe zit het met barbezetting en de beschikbaarheid van catering, 
· Wanneer kun je terecht voor het brengen van spullen, zoals een decor of voorleesstoel. Tip: wanneer de locatie ervoor openstaat om af te spreken dat het decor al eerder kan worden gebracht, is het aan te raden om daar gebruik van te maken. Zo is er nog tijd om te schakelen als er iets kapot of vergeten blijkt te zijn.
· Wat is er nodig qua techniek (is er bijvoorbeeld een technische rider vanuit de presentator of actverzorger?), etc.

De presentator en iemand die de act verzorgt. 
· Regel ook de presentator en iemand die de act verzorgt, ruim op tijd. 
· Je kunt ervoor kiezen om hier twee verschillende mensen te vragen. Soms is het mogelijk en kostenbesparend als de presentator ook de act verzorgt. 
· De presentator moet goed weten wat zijn taak is; bv. alle finalisten eerst iets over zichzelf laten vertellen, daarna voorlezen, daarna de jury om commentaar vragen
· Zorg ervoor dat je de presentator en actverzorger(s) goed informeert over de campagne, zodat leesbevordering/leesplezier en het belang van lezen een plek kunnen krijgen in de presentatie en act. Deel in ieder geval de Flyer voor scholen met hen die in de toolkit staat. 
· Voorzie de presentator vooraf van alle gegevens van finalisten (op volgorde van voorlezen): naam, leeftijd, boektitel en schrijver. Een format hiervoor vind je in de toolkit.
· Bespreek met de presentator de manier waarop de winnaar aangekondigd wordt (wil je een 2e en 3e plek, wordt alleen de winnaar op het podium genoemd, etc.) 

Jury
· Een jury samenstellen: Denk na over wie je in je jury een plek wilt geven.  Zorg er in ieder geval voor dat dit mensen zijn die leesbevordering begrijpen en uitdragen. Je kunt denken aan mensen die werken in het boekenvak (bibliotheken, boekhandels), maar ook aan influencers rondom boeken voor meer exposure. Schrijvers en illustratoren zijn ook echte leesbevorderaars en een bibliotheekdirecteur in de jury zorgt voor zichtbaarheid van de Bibliotheek, ook in de provinciale ronde. 
· Goede briefing van de jury: Denk er vooraf over na hoe je wilt dat de jury te werk gaat en bespreek dit. Denk hierbij aan het delen van de juryformulieren (zie toolkit) en het bespreken van wat er van het jurypanel wordt verwacht. Bespreek bijvoorbeeld vooraf met de juryleden hoe hun feedback eruit mag zien. De landelijke lijn hierin is dat de feedback louter positief mag zijn, omdat de campagne gaat om leesplezier. Zeker nu er na de provinciale finale geen vervolgronde meer is, zijn tips wellicht ook niet echt nodig.

· Een eigen draaiboek maken en doorspreken met-/versturen naar alle betrokkenen. 
Tip: Aan het eind van dit document staat als voorbeeld een ingevuld draaiboek voor de (provinciale) finaledag.

· Uitnodigingen op tijd de deur uit doen. 
Zorg ervoor dat de voorlezers en hun ouders, bibliotheken en scholen (docenten) op tijd op de hoogte zijn van de provinciale finale. Geef daarin ook nog even duidelijk mee wat de regels zijn. In de toolkit staat een voorbeeld van een provinciale uitnodiging die je kunt aanpassen voor je eigen finale.
Tip: grijp nog een keer je kans om in de uitnodiging ruimte te geven aan het belang van leesplezier en leesbevordering. Dat kunnen we niet vaak genoeg benoemen. 
Tip: De provinciale finale kan media-aandacht genereren en je gaat van de winnaar een persbericht uitsturen. Hiervoor is toestemming van de ouders nodig. Het Deelnameformulier (in de toolkit onder het kopje Werven en aanmelden) is gemaakt om toestemming van ouders te krijgen. Het formulier is zo opgesteld, dat de handtekening van ouders geldig is voor alle rondes. Zorg er dus voor dat de betreffende bibliotheken het formulier van hun winnaar met jou als POI delen. 

Pers
· Persuitnodigingen versturen. Doe dit ongeveer twee weken tot uiterlijk een week van tevoren. Hiervoor is een format te vinden in de toolkit.
· Maak ook afspraken met de pers. Willen ze bijvoorbeeld nog een interview met de winnaar, een jurylid of iemand van de organisatie? En hoe gaat de pers de boodschap van leesbevordering in het artikel of in de video meenemen?
· Persbericht over winnaar: zet vooraf alvast persberichten klaar die je alleen nog hoeft aan te vullen als de winnaar bekend is. Op die manier kan een persbericht meteen na de wedstrijd de deur uit en hoeft dit niet te wachten tot de eerstvolgende werkdag.

Overig
· Doe op tijd de bestellingen van eventuele prijzen, bedankjes en andere benodigdheden.
· Tip: je kunt de finalisten bij de ontvangst met een Printercamera / Polaroidcamera samen met hun boek op de foto te zetten. Die foto's kun je voor het juryoverleg aan de jury geven, zodat zij de gezichten bij de namen nog terug kunnen zien. Daarnaast heb je voor de finalisten dan gelijk een leuk aandenken, omdat je de foto uiteindelijk cadeau kunt doen als de wedstrijd voorbij is.
· Tip: voor de aankleding en ook de zichtbaarheid van de voorgelezen boeken, kan het leuk zijn om een powerpointpresentatie op het podium te laten draaien met de naam van de voorlezer en de kaft van het boek dat voorgelezen wordt. 




Let op! 
· Maak een gedetailleerd draaiboek, met concrete tijden. Hieronder staat een voorbeeld van een avonddraaiboek. Tijden en activiteiten kunnen uiteraard verschillen naar gelang de invulling van de middag/avond die de POI eraan geeft. 
· Deel dit document uit aan al het aanwezige (relevant) personeel; locatiemanager, technische dienst, POI-personeel, jury, presentator, etc.
· Het valt aan te raden op de dag zelf minstens met 2 personen van de POI aanwezig te zijn (bv. voor het ontvangen van de finalisten en gelijktijdig de jury of pers).
· De finale mag niet als een nachtkaars uitgaan. Sluit dus (de presentator) goed af met het kiezen van de winnaar, het uitreiken van de prijzen en het bedanken (incl. cadeautjes) van de jury. Muziek opzetten als de zaal leegloopt is ook leuk. 

Meenemen: 
· Cadeaus voor jury en presentator
· Fototoestel/camera 
· Eventueel Polaroidcamera of miniprinter
· Juryformulieren
· Programmaboekjes
· Oorkonde/mooie pen
· Cadeaus finalisten
· Beamer + laptop: logo’s POI/Jonge Jury/etc. op ppt (of andere technische apparatuur)
· Voorleesstoel/decoratie
· Posters Read2Me! voor ontvangsttafel & A4tje met filmwaarschuwing

Mobiele nummers contactpersonen: 
POI:
Locatie:
Etc. 


	Tijd (in dit voorbeeld gaat het om een avondprogramma) 
	Wie
	Activiteit

	Vrijdag 14.00 (of eerder als het kan) 
	Facilitaire dienst van POI
	Voorleesstoelen/decoratie (3 voor de jury, 1 voor de voorlezer) en naar locatie vervoeren. Meteen in elkaar zetten.   

	14.00 
	POI 
	Zaal controleren (microfoons en spots jury en voorlezer), posters ophangen: ontvangsttafel, stoelen klaarzetten, logo op beamer zetten, microfoons voor jury, act en presentator klaarzetten. Ook zorgen voor water en waterglazen voor de voorlezers, juryleden en presentator en act.

	17.00
	POI & jury
	Moment om te eten voor de organisatie en jury

	18.30
	Presentator
	Technische check materiaal presentator en actverzorger(s)

	19.00
	POI
	Ontvangst finalisten en instructie in de zaal/op het podium (ruim tijd voor uittrekken). 
Denk bij ontvangst ook aan het maken van de polaroidfoto's (voor de jury). 

	19.00
	POI
	Ontvangst jury en presentator en instructie (ruim tijd voor uittrekken)

	19.00-19.30
	POI 
	Ontvangst bezoekers (Foyer). 
Deel eventueel consumptiemunt(en) uit. Je kunt er ook voor kiezen om drankjes op eigen rekening te doen, maar om voor de kinderen bijvoorbeeld gratis ranja beschikbaar te stellen. 

	19.00 
	Pers: POI
	Eventuele pers ontvangen en plek geven. Maak ook afspraken met de pers. Willen ze bijvoorbeeld nog een interview met de winnaar, een jurylid of iemand van de organisatie? En hoe gaat de pers de boodschap van leesbevordering in het artikel of in de video meenemen?

	19.30-19.45
	Presentator
	Aanvang avondprogramma met welkom: voorstellen jury en uitleg verloop van het programma

	19.45-20.30
	Finalisten en presentator
	1e ronde voorlezen: 6 voorlezers a 5 min. Jury reageert meteen kort op het voorlezen (alleen positief!)

	20.30-21.00 
	Iedereen 
	Pauze in de Foyer

	21.00-21.45
	Finalisten en presentator
	2e ronde voorlezen: 6 voorlezers à 5 min. Jury reageert meteen kort op het voorlezen (alleen positief!)
Tip: bij twaalf voorlezers kun je ook kiezen voor drie blokken van vier voorlezers om de aandacht wat beter vast te houden. Je zou daarbij wel een extra korte act nodig hebben. Dit kan een liedje zijn van de actverzorger, maar het kan ook een leuk ‘gesprek met het publiek’ zijn over leesbevordering dat wordt begeleid door de presentator. 

	21.45-22.15
	Act 
	Entre’act

	21.45-22.15
	Jury
	Juryberaad

	22.15-22.30
	Jury en presentator
	Prijsuitreiking en afsluiting/ cadeaus jury

	22.30
	POI
	Opruimen
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