C CULTUUR
CONCREET

Voorbeeld Draaiboek

1. Algemene omschrijving activiteit

Naam activiteit

Type activiteit

Wat ga je doen?

Locatie activiteit

Datum activiteit

Verwacht aantal bezoekers

Entreeprijs

Tijdstip aanwezig

Aanvang activiteit

Eindtijd activiteit

Eindtijd

Communicatie

Website

Facebook
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2. Gegevens betrokkenen

Gegevens organisator

Contactpersoon:

Telefoonnummer:

E-mail:

Gegevens medewerkers / vrijwilligers

aanwezig

Naam Taak Mobiel E-mail
Gegevens leveranciers
N Aanspreekpun
Organisatie | Taak Tijdstip Contact Mobiel E-mail t
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Gegevens gastsprekers / artiesten

Naam Taak Tijdstip aanwezig Mobiel |E-mail |Aanspreekpunt
3. Programma
Voor de activiteit
Datum | Tijd Wie Activiteit Benodigdheden Waar Opmerkingen
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Tijdens de activiteit

Tijd Wie Activiteit Benodigdheden Waar Opmerkingen
1
2
3
Na de activiteit
Datum Tijd Wie Activiteit Benodigdheden |Waar Opmerkingen
1
2
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4. Benodigdheden
Check |Wat Aantal Wie Waar
Benodigdheden per leverancier/ gastspreker/ artiest
Organisatie Meubilair Techniek Stroom | Opbouw |Afbouw | Aantal Aantal
opbouw | afbouw
Leveranciers
1
2
Gastsprekers
2
Artiesten
1
2
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5. Noodsituatie

Belangrijke telefoonnummers

Politie

Brandweer

EHBO

BHV'er

6. Bijlagen

e Plattegrond

e Huisregels

e Bezoekerslijst

e Personeelsrooster

e Routebeschrijving

e Rider van een band

e Lunch/diner lijst medewerkers
e Boodschappenlijst leverancier
e Inrichting per ruimte

e Evaluatieformulieren
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Lunch/diner lijst medewerkers

Afdeling Lunch Diner
Bewaking

Catering

Communicatie

EHBO

Fotografie

Garderobe

Horeca

Techniek

Totaal
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Inrichting per ruimte

1. Ontvangstruimte
1. Meubilair
2. Catering
3. Techniek

4. Stroomaansluitingen

2. Ruimte X
1. Meubilair
2. Catering
3. Techniek

4. Stroomaansluitingen

3. Ruimte Z
1. Meubilair
2. Catering
3. Techniek

4. Stroomaansluitingen
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