
Gegevens presentatie d.d. 	 ....................................................................................................

1. Betrokkenen
1.1 Organisatie

Vanuit welke organisatie wordt het evenement / 	 ....................................................................................................

de gelegenheid waar je spreekt georganiseerd?	 ....................................................................................................

1.2. Telefonisch bereikbaar via	 ✆................................................................................................

1.3 Jouw contactpersoon binnen de organisatie 	 ....................................................................................................

1.4 Telefonisch bereikbaar via 	 ✆................................................................................................

1.5 Naam locatie 	 ....................................................................................................

1.6 Aanspreekpunt locatie

Wie is event-verantwoordelijk? 	 ....................................................................................................

1.7 Telefonisch bereikbaar via 	 ✆................................................................................................

1.8 Naam zaal 	 ....................................................................................................

1.9 Zaal-verantwoordelijke

Wie kun je aanspreken? 	 ....................................................................................................

1.10 Telefonisch bereikbaar via 	 ✆................................................................................................

1.11 Technicus / conciërge

Wie weet alles van projectie en versterking? 	 ....................................................................................................

1.12 Telefonisch bereikbaar via 	 ✆................................................................................................

1.13 Aankondiging Wie introduceert je? 	 ....................................................................................................

1.14 Telefonisch bereikbaar via 	 ✆................................................................................................

1.15 Per e-mail bereikbaar via  	 @................................................................................................

Bijlage 1: 
Formulier basisgegevens
Dit formulier is te downloaden op: www.helpikmoetspreken.nl/materiaal



2. locatie
2.1 Locatienaam

Waar spreek je? 	 ....................................................................................................

2.2 Adres van de locatie	 ....................................................................................................

	 ....................................................................................................

	 ....................................................................................................

2.3 Telefonisch bereikbaar via	 ✆................................................................................................

2.4 OV-informatie	 ....................................................................................................

Stationsnaam, lijnnummer, bushalte	 ....................................................................................................

2.5 Reistijd

Wat is de reistijd?	 ....................................................................................................

2.6 Overnachting

Is er gelegenheid voor? Zo ja; waar?	 ....................................................................................................  

Maak afspraken over kosten.	 ....................................................................................................

2.7 Hoeveel minuten speling?

Hou rekening met vertraging en files. 	 ....................................................................................................

2.8 Vertrektijd 	 ....................................................................................................

2.9 Parkeerinformatie

Waar kun je parkeren? Is er een uitrijkaart nodig?	 ....................................................................................................

3. doelen
3.1 Welk doel streeft de organisatie na	 ....................................................................................................

Hoofddoel omschrijven	 ....................................................................................................

3.2 Welk hoofddoel heeft het event?	 ....................................................................................................

	 ....................................................................................................

3.3 Wat is het doel van jouw bijdrage?	 ....................................................................................................

	 ....................................................................................................

3.4 Wat is jouw persoonlijke doel?	 ....................................................................................................

	 ....................................................................................................



4. programma
4.1 Wie spreekt er vóór en na jou?	 Vóór 	........................................................................................

	 Na 	 ........................................................................................

4.2 Andere relevante programma onderdelen?	 ....................................................................................................

Spreek je na de lunch? Is er misschien een	 ....................................................................................................

belangrijke voetbalwedstrijd? Carnaval?	 ....................................................................................................

Verkiezingsuitslagen? Een gebeurtenis op	 ....................................................................................................

tv waar iedereen het over heeft?	 ....................................................................................................

	 ....................................................................................................

5. doelgroep
5.1 Wie zitten er in de zaal?

Omschrijving van de gasten volgens de	 ....................................................................................................

opdrachtgever	 ....................................................................................................

5.2 Aantal toehoorders 	 .................................................................................. personen

5.3 Zittend of staand?

Staand publiek is sneller afgeleid 	 ............ % Zittend 	 ............ % Staand

5.4 Werk- en denkniveau	 ............ % ≤ LBO	 ............ % MBO

Pas taal, vorm en inhoud aan 	 ............ % HBO	 ............ % ≥ Universitair

5.5 Geslacht	  ...........  % Vrouw	 ............  % Man

5.6 Leeftijd Houd rekening met hun voorkeuren 	 10 | ...... | ...... | ...... | ...... | ...... | ...... | ...... | ...... | 100

5.7 Voorkennis Wat weten ze al?	 ....................................................................................................

	 ....................................................................................................

	 ....................................................................................................

	 ....................................................................................................

5.8 Fitheid 

Hoe vermoeid zijn jouw toehoorders als jij begint? 	 Fit .................................................................  Zeer vermoeid

5.9 Dresscode

Hoe zijn jouw toehoorders gekleed?	 ....................................................................................................



6. techniek
6.1 Podium 	 o Nee .	 o Ja, hoogte................ cm

6.2 Verlichting	 ....................................................................................................

6.3 Zaalindeling 	 o U-vorm	 o Theateropstelling

	 o Anders, nl.	 .............................................

6.4 Stemversterking 	 o Nee .  o Ja

6.5 Soort microfoon 	 o Microfoon op statief	 o Revers-microfoon

	 o Draadloze handheld	 o Headset

6.6 Beeld (projectie of groot scherm) 	 o Nee .  o Ja

6.7 Resolutie 	 o 800x600 (SVGA)	 (4:3)

	 o 1024x768 (XGA)	 (4:3)

	 o 1400x1050 (SXGA)	 (4:3)

	 o 1280x720 (HD-ready)	 (16:9)

	 o 1920x1080 (HD)	 (16:9)

	 o 1280x800 (WXGA)	 (16:10)

	 o 1920x1200 (WUXGA)	 (16:10)

	 o Anders, nl:	 .............................................

6.8 Aansluiting beamer 	 o VGA.	 o HDMI

	 o Anders, nl:	 .............................................

6.9 Waar is de aansluiting? 	 o Spreekgestoelte 	 o Andere plek, nl.

		  ...............................................

6.10 Meekijkscherm aanwezig? 	 o Nee .  o Ja

6.11 Presentatieweergave op podium mogelijk?	 o Nee .  o Ja

6.12 Laptop / PC aanwezig	 o Nee .  o Ja

Zo ja, wat is het wachtwoord?	 ww:.............................................................................................

6.13 Afstandsbediening aanwezig?	 o Nee .  o Ja

6.14 Internet	 o Nee .  o Ja

	 Login:	 ......................................................................................	.

	 ww:	 .....................................................................................


