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DRAAIBOEK
‘TITEL EVENT’
DATUM EVENEMENT
versie van het document + eventueel afbeelding behorend bij het evenement



Georganiseerd door:
(logo’s van organisatie)
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Inleiding
Soort Bijeenkomst	: Congres | Debat | Symposium | Personeelsevenement etc
Datum			: dag / maand / jaar
Tijd			: van – tot 
Aantal gasten		: totaal (eventueel % man % vrouw)
Locatie	: Adres gegevens en algemene contactgegevens
WIFI op locatie	: 

Toevoegen extra informatie:
1. Routebeschrijving & parkeren bij de locatie (delen met organisatie, gasten en leveranciers) – Eventueel bewegwijzering regelen.
2. Catering afspraken + lijst met dieet/allergie wensen (op naam gast)
3. Opstelling van de zaal / zalen, inclusief AV wensen per zaal (maak eventueel een tekening/schets van de ruimte)
4. Narrowcasting (indien van toepassing)
5. Inrichting van de algemene ruimtes | welcome desk | stands | postersessies | netwerk mogelijkheden etc
6. Paklijst (wat moet er mee naar de locatie, denk aan laptop, posters, badges, crew shirts, kadootjes voor sprekers, kopie draaiboek etc)
7. Eventueel uitdraai van deelnemerslijsten als bijlage toevoegen
8. Hotel gegevens / afspraken
9. Indien van toepassing: Afspraken over:
a. beveiliging op locatie / tijdens event
b. schoonmaak
c. EHBO

Indien aanwezig toevoegen informatie over:
Live stream 
· Chat functie staat uit / aan
· Live stream wordt  wel / niet opgenomen 
· Kijken kan via (link toevoegen)
· Wat te doen bij:
· Verbinding met livestream platform is verbroken of niet mogelijk: (leg uit wat wel / niet te doen)
· Via deze link kunnen mensen het volledige debat terugkijken: (Link toevoegen) 
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Contactgegevens organisatie
	Naam
	Functie | Rol event
	Bedrijf

	Tel.nr
	Email 
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Draaiboek (naam evenement) – (datum/locatie)
	Tijd

	Wie
	Waar
	Wat | Actie
	Opmerking
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