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	VERLOOP AANVRAAG CURSUS VEILIG ELEKTRISCH FIETSEN
OKRA/OKRA-SPORT


· STAP 1 – de aanvraag (formulier / mail / telefoon / digitaal formulier) door een OKRA-trefpunt aan het OKRA-regiosecretariaat met voorstel van locatie, datum en uur 

· STAP 2 - het OKRA-regiosecretariaat toetst voorstel datum en locatie af bij de lesgever(s) en de TZW uit de regio
Het trefpunt zorgt zelf voor: 

· een lokaal waar je een powerpointpresentatie kunt projecteren. 

· beamer en laptop (indien nodig aanvragen via het regiosecretariaat)

· een buitenruimte waar een behendigheidsparcours kan uitgezet worden.

>> POSITIEF? - STAP 3

>> NEGATIEF? – het OKRA-regiosecretariaat gaat in samenspraak met lesgever, TZW en het organiserend OKRA-trefpunt op zoek naar een ander passend moment ( STAP 3

· STAP 3 – het OKRA-regiosecretariaat stuurt een bevestigingsformulier naar het organiserend OKRA-trefpunt, de lesgever en de TZW met volgende gegevens:

· Adresgegevens van de locatie – datum en startuur

· Coördinaten van de verantwoordelijke van het organiserend OKRA-trefpunt

· Coördinaten van de lesgever(s) en van de verantwoordelijke van de TZW

· STAP 4 – enkele dagen voor de cursus neemt de lesgever nog even contact op met de verantwoordelijke van het organiserend OKRA-trefpunt om te zien of alles verloopt zoals voorzien. Indien nodig kan er ook nog contact opgenomen worden met de verantwoordelijke van de TZW voor praktische afspraken.

· STAP 5 – uitvoering van de workshop ‘Veilig elektrisch fietsen’
· De lesgever is minstens een half uur voor aanvang van de cursus aanwezig om: 

· te controleren of de toestellen (beamer en laptop) werken

· het vaardigheidsparcours uit te zetten

· De lesgever verzamelt de ingevulde evaluatieformulieren van de deelnemers
· De lesgever laat het ‘prestatieformulier’ ondertekenen door de aanvragende organisatie
· STAP 6– Na de sessies

De lesgever stuurt na afloop van alle sessies volgende documenten door naar het Algemeen Secretariaat van OKRA-SPORT:

· Ingevulde en ondertekende prestatieformulieren

· Onkostenformulieren: formulier vrijwilligersvergoeding + formulier verplaatsingsonkosten

· Evaluatieformulier van de deelnemers
· Evaluatieformulier van de lesgever.

CONTACTGEGEVENS OKRA-SPORT

OKRA-SPORT vzw

Haachtsesteenweg 579

1031 Brussel

info@okrasport.be
02 246 44 35

Ingrid Peeters – 02 246 44 36 – 0477 67 48 61 – ingrid.peeters@okrasport.be
Wim Bogaert – 02 246 42 09 – 0473 47 03 02 – wim.bogaert@okrasport.be
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