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	tijd
	actie
	wie



	

	Verzamelen congresteam op congreslocatie
	

	
	
	

	
	Check of inschrijfbalie gereed is:

· Inschrijflijsten met pennen

· Informatiemappen met deelnemerslijst, sponsorlijst, evaluatieformulieren
· badges
· rolstoelplekken

	

	
	Ontvangst sponsoren 
	

	
	
	

	
	Inrichten stands
	

	
	
	

	
	Check podiumopbouw:

· Katheder

· Microfoons (incl. 2 zaalmicrofoons)
· Laptop

· Water 
	

	
	
	

	
	Stoelen voor sprekers reserveren 
	

	
	
	

	
	Afsluitbare ruimte voor (reis-)tassen checken
	

	
	
	

	
	Inschrijfbalie bemannen 
	

	
	
	

	
	Consumpties staan klaar 
	

	
	
	

	
	Voldoende presentjes voor sprekers aanwezig: n.b. sommige instellingen hebben meerdere sprekers 
	

	
	
	

	
	Sprekers ontvangen en hun plaats wijzen
	

	
	
	

	
	Ondersteuner voor multimedia op podium instrueren(hele dag). 
	

	
	
	

	
	Deelnemers naar de zaal dirigeren
	

	
	
	

	
	Openingsdia wordt steeds getoond
	

	
	
	

	
	Start programma met welkom door de teamleiding
	

	
	
	

	
	Opening 
	

	
	
	

	
	Inschrijfbalie sluiten en afbreken
	

	
	
	

	
	Consumpties klaarzetten voor de pauze
	

	
	
	

	
	Start door dagvoorzitter
	

	
	
	

	
	Tussen start en lunch 1 x koffiepauze 
	

	
	
	

	
	Ledenvergadering NVDG
	NVDG-bestuur

	
	
	

	
	lunch 
	

	
	
	

	
	Deelnemers naar zaal dirigeren
	

	
	
	

	
	Vervolg programma: tussen lunch en einde programma 1 x theepauze
	

	
	
	

	
	Afsluiting met borrel en een hapje
	

	
	
	

	
	Inname evaluatieformulieren
	

	
	
	

	
	Verwerking evaluatieformulieren
	

	
	
	

	
	Standhouders bedanken
	

	
	
	

	
	NVDG-bestuur evaluatie toesturen
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