
Checklist voor de organisatie van meerdaagse buitenlandse excursies 
organisatie fase 
 

tijd voor vertrek 
(in maanden) 

beschrijving actie  door wie bijzonderheden/ communicatie naar 

de leden toe 

initiatief + team 

samenstelling 

12 - 10 beslissing over reisdoel, voorlopige datum, 

organisatie team samenstellen 

bestuur voorlopige aankondiging in Plakkaat 

 optie op vluchten 

bij  reisbureau 

8-6 keuze reisbureau, offerte aanvragen, optie op 

vluchten, min en max.  aantal deelnemers 

bepalen, basisbegroting reis,  voorlopig 

programma 

organisatieteam 
+ bestuur 

voorleggen aan het bestuur 

1e aankondiging 

 in Plakkaat 

6 uitwerking voorlopig programma, definitieve 

datum reis, 

eventuele voorbezoek 

organisatieteam 
*beslissing over 

wenselijkheid 

voorbezoek  door 

organiserend team 

voorlopige prijs, aanmeldings-

formulier, voorlopig programma, 

aanmelden via coördinator organisatie 

=> correspondentieadres 

1e brief 

deelnemers 

4-5 
(na verstrijken 

uiterste aanmeld-

datum) 

bij overboeking reservelijst opstellen, 

eventueel meer plaatsen reserveren, melden 

bij het bestuur 

definitief programma inclusief keuze 

restaurants en bars i.v.m. amicitia; 

organisatieteam indien te weinig aanmeldingen: nieuw 

oproep in plakkaat; inhoud brief: 

deelnemers lijst, hoogte aanbetaling 

administratie kosten, reisvoorwaarden, 

informatie over sites, definitief 

programma, wijze van betalen 

reis boeken bij 

reisbureau 

3 -2 definitieve deelnemers lijst, definitieve 

reissom (transfer + verblijf), itineraire 

samenstellen , kamerindeling; 

organisatieteam deelnemers: aanbetaling administratie 

kosten 

2e brief  

deelnemers 

1 maand itineraire afronden, controle betalingen,  

overzicht belangrijke telefoon nummers en 

adressen(busbedrijf, hotel, contactpersonen); 

cadeaus voor gastheren/dames,  

 

 

organisatieteam aanbetaling aan het reisbureau,  

reisinformatie: vluchtnummers, 

definitieve deelnemerslijst, hotel 

adressen, telefoon reisleiding, tickets 

bij organisatie 

vertrek  tickets en reisgids/ itineraire uitreiken,  

afspraak over: wie maakt een verslag, fotos 

t.b.v. Plakkaat en site 

organisatieteam  

 



 

 


