Bijlage 7 Briefingsformulier Dagvoorzitter 

Versie beheer:
	Versie nummer:
	Concept / Definitief
	Datum:

	
	
	

	
	
	

	
	
	



NAAM DAGVOORZITER: 

	1.
	Algemene informatie evenement

	
	IUC nummer: 

	
	Titel van het evenement

	
	



	
	Datum/data van het evenement

	
	



	
	Locatie/locaties waar het evenement plaatsvindt

	
	



	
	Globaal programma in tijden

	
	



	
	Gewenste tijd aanwezig op de dag zelf t.b.v. doorloop

	
	



	
	Voertaal tijdens het evenement

	
	



	
	Tone of voice

	
	



	
	Contactpersoon op de dag zelf vanuit de opdrachtgever inclusief emailadres en 06-nummer

	
	



	2.
	Rol van de dagvoorzitter

	
	Toelichting op de rol van de dagvoorzitter

	
	



	
	Inhoudelijke toelichting op de rol van de dagvoorzitter a.d.h.v. het programma

	
	



	3.
	Welke gasten/sprekers maken onderdeel uit van het programma en wat is hun rol. Naast een korte toelichting ook graag de functie en naam van de organisatie vermelden

	
	



	4.
	Programma en inhoud uitgebreid

	
	Uit welke programmaonderdelen bestaat het evenement

	
	



	
	Geef per onderdeel aan waar de focus op dient te liggen en welk resultaat wordt verwacht. Welke aandachtspunten geven wij als opdrachtgever mee.

	
	



	
	Is interactie met het publiek gewenst. Bij JA welke vorm van interactie?

	
	



	5.
	Doelgroep van het evenement en het kennisniveau

	
	



	6.
	Beoogd eindresultaat/doelstellingen

	
	Wat zijn de verwachtingen van de opdrachtgever?

	
	



	
	Wanneer is het evenement geslaagd voor de opdrachtgever?

	
	



	
	Welk inzicht of kennis dient de deelnemer mee te nemen/te krijgen?

	
	



	
	Wanneer is het evenement geslaagd voor de deelnemer?

	
	



	7.
	Aanvullende zaken die relevant zijn ter voorbereiding op het event. Denk aan afspraken voor kennismaking met sprekers/panelleden, tussentijds overleg met opdrachtgever, draaiboekbespreking, evaluatie.

	
	














2

