Hoe maak ik een begroting
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Omschrijving 
De vergelijking van de begrote en de werkelijke kosten wordt gemaakt na afloop van een activiteit en kan worden opgenomen in het evaluatieverslag. De werkelijke kosten zijn de kosten die écht gemaakt zijn om de activiteit te organiseren.

De werkelijke kosten kunnen afwijken van de begrote kosten doordat er, tijdens het organiseren van de activiteit, financiële mee- of tegenvallers waren. 
Zo kan het zijn dat er iets aanbrand en opnieuw gemaakt moet worden. Dit financiële tegenvallers die je niet kunt vermijden. Daarom reserveren we 10% om dit op te vangen.

In een eindafrekening worden alle werkelijke kosten opgenomen. In de evaluatie vergelijk je die met de kosten die je begroot had. 
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Werkwijze
Stap 1 Maak een overzicht van de werkelijke kosten
· Open het Excel. 
· Sla het document op onder de naam begroting het menu.
· Maak de tabellen zoals die hieronder staan in het Excel bestand en sla het op.
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Stap 2 Invullen begrote kosten per winkel
Ga naar de supermarkten en vul de tabellen in aan de hand van je bestellijst. Let wel op de verpakking.

Stap 3 Vul de juiste werkelijke kosten, aantallen en bedragen in
· Noteer welke kosten gemaakt zijn (dit kun je pas doen als je het menu hebt bereid en geserveerd) in de tabel voor de werkelijke kosten. 
Voeg zo nodig rijen toe. 
Onvoorziene kosten heb je niet bij werkelijke kosten, dus daar hoef je niets in te vullen.
· Vul, waar nodig, aantallen en bedragen per stuk in. 

Tips
Als je niet (meer) weet hoe je in Excel gemakkelijk kolommen en rijen toevoegt en/of berekeningen maakt, vraag dan om uitleg aan je docent of zoek op internet naar:
· kolommen en rijen toevoegen
· optellen in Excel 
· vermenigvuldigen in Excel

Stap 4 Vergelijk de begrote en de werkelijke kosten 
· Kijk of er een verschil is tussen de begrote kosten en de werkelijke kosten door in het Excel-document de werkelijke kosten af te trekken van de begrote kosten (zoals in de onderste rij uit het voorbeeld hierboven).
· Als er een verschil is, ga dan na wat daar de oorzaak van is.

Stap 5 Schrijf een conclusie 	
Voeg aan je berekening een geschreven conclusie toe. Verwerk in die conclusie : 
· een antwoord op de vraag: Heb je de kosten destijds goed begroot? 
· een verklaring voor eventuele verschillen tussen de begrote en werkelijke kosten.
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Bedenk voor jezelf hoe je een volgende keer kunt voorkomen dat er een verschil is tussen de begrote en werkelijke kosten.


Eisen
Als je begrote en werkelijke kosten met elkaar vergelijkt, is het volgende belangrijk: 
· De begrote en werkelijke kosten zijn opgenomen in een overzichtelijke kolommenstructuur, waarin de begrote kosten en de werkelijke kosten met elkaar vergeleken kunnen worden.
· Er is een onderscheid tussen vaste en variabele kosten.
· Alle bedragen en aantallen staan in de goede kolom.
· De berekeningen kloppen.
· Het verschil tussen de begrote en werkelijke kosten is duidelijk.
· Er is een geschreven conclusie met, indien nodig, een verklaring van de eventuele verschillen tussen de begrote en werkelijke kosten.  
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Begrote en werkelijke kosten "Het Menu

"

BEGROOT naam winkel: BEGROOT naam winkel:

Product Eenheid verpakkingBedrag Product Eenheid verpakkingBedrag

SUBTOTAAL € 0,00 SUBTOTAAL € 0,00

Onvoorziene uitgaven  Onvoorziene uitgaven 

SUBTOTAAL € 0,00 SUBTOTAAL € 0,00

Totale kosten € 0,00 Totale kosten € 0,00

WERKELIJKE KOSTEN naam winkel:

Product Eenheid verpakkingBedrag

SUBTOTAAL € 0,00

Onvoorziene uitgaven 

SUBTOTAAL € 0,00

Totale kosten € 0,00

BEGROTE en WERKELIJK KOSTEN

begrote - werkelijk = ..


