Draaiboek: Hoe vullen we digilef in zodat het bedachte juist wordt uitgevoerd en de betrokkenen van LEF inzicht krijgen voor
doorontwikkeling

-d’igiLEF

Draaiboek: ALLIANTIE AMROR

donderdag 14 december

Accountmanager Afgedrukt op 2017 11:04
Facilitatoren Door
Projectnummer S6332 - LEF sessie Projectnaam ALLIANTIE AMROR
Organisatie RWS Grote Projecten en Onderhoud  1e Contactpersoon
Data
Datum donderdag 07 september 2017 10:30 tot / met 17:00
Geschat aantal 45
personen
Werkelijk aantal 51
personen
Badges maken? Ja

Servicedesk speciale wensen voor badges (stickers e.d.)speciale wensen voor ontvangst



Handymen

AV

Deelnemerdlijsten 2 dagen van tevoren naar frontofficelef @rws.nl mailen door facilitator of
accountmanager
standaard format voor deelnemerslijsten gebruiken voor aanleveren deelnemerdlijsten

Aangeven a's ruimten omgebouwd moeten worden tijdens je sessie. Bijvoorbeeld ander meubilair
en/of zitkuil omhoog/omlaag.

speciale materialen /wensen die je nodig hebt en die niet in Digilef gereserveerd kunnen worden, of
niet bij een specifiek tijdsblok

horen.

VOORBEELD INRICHTING

theater viltjesen 3L en

Wanden weg tussen 2 en 3

Zone 3 zitkuil met 20 kussens

Zone 1 en 2 groepjes van 3 poefjes en 3 L en staand afgewisseld.
En daartussen in 3 foyertafels

3 whiteboards zone 1 tegen blauwe wand

Zone 13 30 L en plat en rommelig 2 foyertafels bij scherm
Tussen 5 en 6 en tussen 11 en 12 2 whiteboard

Zone 5 Tafel met 8 krukken

Zone 6 8 poefjes

zone 12 Tafel en 8 krukken

zone 11 sportbanken met kleed

Zone 10 zitkuil met kussens

8/9 2 kleine werktafels met 8 krukken

maatwerk vooraf afstemmen met (tel. 088-797 ) wat je wil en bespreken of het mogelijk
is. Het materiaal uiterlijk een week



van tevoren aanleveren hij ivm zijn planning.
aangeven van hoelaat tot hoelaat ondersteuning van nodig is en welke ondersteuning je
verwacht

Als er foto's/films gemaakt worden graag aangeven wat je wilt dat er mee gebeurt.

VOORBEELD

Theater Preset wereldbol en Japanse tuin
Microfoon gehele dag aanwezig

Catering maatwerk (alles wat niet in de banquetingmap staat) vooraf af stemmen met Planner niet vergeten
dieetwensen aan te geven.

VOORBEELD

1030 inloop Serre bos koffie thee water koekje

Ruim water neerzetten bij corridor bij theater

1230 serre boot picknicklunch

14.45 pauze serre Boot koffie thee water choco

16.30 borrel en drink en talk 40 personen, serre het bos

Tijdsblok
Tijd Wat Waar Huismeester/AV  Catering Faciliteiten Deelnemers
10:30- 11:.00 Ontvangst Serre het Koffie per kopje - 45

Bos (0), Thee per kopje
(0), Tapwater



10:30 - 12:30

10:30 - 12:30

12:30 - 13:30

13:00 - 16:30

werkruimtes
voor speed
date

plenaire start

lunch

plenaire

Zonel -
Zone 2 -
Zone 3

een grote ruimte
van maken,
tussenwanden

weg

Zone 14
(corridor) -
Zone 15
(LEF
Theater)

Serre de
Boot -
Serre de
Tekentafel
- Serre het
Bos

Zone 13

(schenkkan) (0),
L EF koekjes per
stuk (0)

Picknicklunch per
persoon (Berg en
Dal) (0)

Preset: Niet van 45
toepassing

Gekleurde poefjes

(15), L-en (15),
Kussens (20),
Vloerkleed rood

(1), Whiteboard

wand recht (3),

Houten (sta)tafels

foyer (3)

Preset: Niet van 45
toepassing

L-en (3), Viltjes

voor trappen LEF-
theater (1)

. 45

Preset: Niet van 45



ruimte
middag

13:00 - 16:30 workshops
ruimtes
middag

14:45 - 15:.00 Pauze

Zoneb -
Z0neo6 -
Zone 8 -
Zone9 -
Zone 10 -
Zonell -
Zone 12

Serre de
Boot

Koffie per kopje
(0), Thee per kopje
(0), Tapwater
(schenkkan) (0),
Brokken pure
chocolade (0)

toepassing
L-en (30), Houten
(sta)tafels foyer (2)

Preset: Niet van 45
toepassing
Flipovers/
whiteboard
‘gewoon’ inclusief
toolbox (7),
Gekleurde poefjes
(8), Kussens (20),
Vloerkleed grijs
(1), Vloerkleed
rood (1), Krukken
(24), Werktafel
groot (2),
Werktafel klein
(2), Sportbankjes
(4), Whiteboard
wand recht (4)

i 45



16:30- 17:00 Borre Serre het
Bos

16:30- 17:00 Borre Serre het
Bos

1 Contact
1 Inloggen

Drink & talk per
persoon (0),
Dinerwijn rood, per
glas (0), Dinerwijn
wit, per glas (0),
Bier, per flege (0)

Koffie per kopje
(78), Thee per
kopje (36),
Tapwater
(schenkkan) (5),

L EF koekjes per
stuk (40),
Picknicklunch per
persoon (Berg en
Dal) (45), Brokken
pure chocolade
(60), Drink & talk
per persoon (35),
Dinerwijn rood, per
glas (6), Dinerwijn
wit, per glas (12),
Bier, per flege (21)

35

35
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