Bijlage 6 Intakeformulier Dagvoorzittersbureau
Versie beheer:
	Versie nummer:
	Concept / Definitief
	Datum:

	
	
	

	
	
	

	
	
	




	Algemene informatie aanvraag

	IUC nummer: 

	Datum intakegesprek
	


	Naam evenement of werktitel
	


	Datum evenement
	


	Vorm evenement
	Fysiek / online / hybride / anders


	Programma in tijd
	


	Type evenement
	S / M / L / XL




	Eisen dagvoorzitter

	Gender
	M / V / geen voorkeur


	Achtergrond dagvoorzitter
	


	Beheersing van een taal buiten het Nederlands om
	


	Kennis van (duidelijk het thema/de thema’s invullen)
	

	Beschikbaarheid dagvoorzitter
	Hele dag / ochtend / middag / avond / anders


	Aanvullende beschikbaarheid (denk aan voorbesprekingen, doorloop)
	



	Rol dagvoorzitter

	Logistieke rol, bestaande uit
	


	Inhoudelijk rol, bestaande uit
	


	Aanvullende bijzonderheden
	




	Doelgroep

	Wie is de doelgroep van het event
	


	Welk kennisniveau heeft deze groep
	




	Programma

	Voertaal
	


	Globale programmering in tijd
	



	Aanvullende informatie m.b.t. het programma
	



	Het vaststellen van de doelstellingen 

	Wat is de aanleiding voor het evenement?
	


	Wat is de reden van de keuze voor een evenement?
	


	Welk effect moet het evenement te weeg brengen?
	




	Eindresultaat

	Wat zijn de verwachtingen van de opdrachtgever
	

	Wat zijn de verwachtingen van de stakeholders?
	

	Wat zijn de verwachtingen van de beoogde doelgroepen?
	


	Wat wordt er verwacht van de weg er naartoe?
	




	Historie evenement

	Relatie tot vorige editie indien relevant
	


	Wat ging goed/wat ging minder goed
	




	Organisatie/projectgroep

	Beoogd organisatieschema
	


	Wie doet wat?
	


	Doorlooptijd project
	


	Voorziene knelpunten/risico’s
	




	Budget

	

	
	



