Draaiboek NDVG symposiumdag 
dd………

	tijd
	actie
	wie



	

	Aanwezig 
	

	
	
	

	
	Check of inschrijfbalie in centrale hal gereed is:

· Inschrijflijsten met pennen

· Informatiemappen

· Badges


	

	
	
	

	
	Check podiumopbouw:

· Katheder

· Microfoons

· Laptop

· Water 
	

	
	Stoelen voor sprekers reserveren (A4 gereserveerd neerleggen)
	

	
	
	

	
	Garderobe is bemand
	

	
	
	

	
	Inschrijfbalie is bemand 
	

	
	
	

	
	Consumpties staan klaar 
	

	
	
	

	
	Voldoende bloemetjes en andere bedankjes aanwezig?
	

	
	
	

	
	Sprekers ontvangen en hun plaats wijzen
	

	
	
	

	
	Deelnemers naar de zaal dirigeren
	

	
	
	

	
	Inschrijfbalie is bemand door één persoon
	

	
	
	

	
	Start programma, introductiepraatje
	

	
	
	

	
	Inschrijfbalie sluiten en afbreken
	

	
	
	

	
	Ontvangst standhouders infomarkt
	

	
	
	

	
	Consumpties klaarzetten voor de pauze
	

	
	
	

	
	PAUZE 
	

	
	
	

	
	Deelnemers naar zaal dirigeren
	

	
	
	

	
	Vervolg programma
	

	
	
	

	
	Informatiestand inrichten, doos klaarzetten voor ingevulde evaluatieformulieren
	

	
	
	

	
	Lunch staat klaar
	

	
	
	

	
	LUNCH
	

	
	
	

	
	Deelnemers workshops waarschuwen + voor informatie aanwezig zijn
	Op strategische plekken iemand neerzetten om weg te wijzen

	
	
	

	
	Starts workshops
	

	
	
	

	
	Consumpties voor pauze
	

	
	
	

	
	PAUZE/WISSELEN VAN WORKSHOP
	Op strategische plekken iemand neerzetten om weg te wijzen

	
	
	

	
	Borrel en consumpties
	

	
	
	

	
	Garderobe is bemand
	

	
	
	

	
	Opruimen grote zaal
	Facilitair

	
	
	

	
	Einde borrel 
	

	
	
	

	
	Opruimen informatiemarkt
	Standhouders + facilitair

	
	Standhouders bedanken
	

	
	
	

	
	
	


· Bewegwijzering + A4tjes voor op workshopruimtes, plattegrond?

· Gastvrouw in centrale hal om mensen de weg te wijzen. 

· Beveiliging voor de gehele dag.

· Dagvoorzitter na iedere voordracht spreker bedanken met een attentie.
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