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HELP! IK MOET SPREKEN SPRANKELEND PRESENTEREN IN 7 STAPPEN
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BIJLAGE 5: CHECKLIST

Gedownload van: www.helpikmoetspreken.nl/materiaal

CHECKLIST PRESENTATIE D.D.

1. VOOR VERTREK

Opgeladen? Evt. laadsnoer + adapter meenemen?

0 Formulier Basisgegevens 0 Visitekaartjes

0 Spreekkaartjes 0 Laptop

Zijn ze genummerd?

0 Pen 0 Stroomadapter 220v
0 Mobiele telefoon 0 Muis

0 Portemonnee

0 Afstandsbediening (presenter)
Zijn de batterijen vol?

0 Videocamera
Aaapter, genoeg opnameruimie?

0 Adapter voor beeldverbinding (VGA / HDMI)

0 Statief

0 Geheugenstick met (PowerPoint) bestand
Staat er ook een versie online?

2. OP LOGATIE

0 Is de laptop aangesloten op lichtnet?

0 Staat de screensaver uit?
(en bij Windows: staan alle meldingen uit?)

0 Klopt de beeldverhouding?
Zle je geen zwarte balken?

0 Kloppen alle lettertypen?
Belangrijk als je een onbekende laptop gebruikt

0 Werkt de internetverbinding?

0 Werken alle filmpjes?

0 Zijn alle webpagina’s geladen?
Zitten ze in cache-geheugen (snellere laadtija)

0 Is er geen brom hoorbaar?

Check door volume hoog te zetten zonder geluid
af te spelen
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CHECKLIST PRESENTATIE D.D.

2. OP LOCATIE

0 Ben je goed zichtbaar vanuit de zaal?
Vraag of het licht straks nog gewijziga wordt of niet
Kun je dan nog je spreekkaartjes lezen?

0 Ken je de route van zitplaats naar spreekplek?

0 Videocamera opgesteld en op lichtnet aangesloten?
Word het geluid goed opgenomen?
Maak een testopname

0 Starten en stoppen opname geregeld?
Is clegene die de camera bedient goed geinstrueerd?

0 Is het beeld van de opname goed?
Fel uitgelichte personen tegen een donkere achter-
wand leveren onbruikbaar beeld op. Pas het aan

0 Zijn je zakken leeg?
Leg je spullen op een veilige plek

0 Staat er water bij het spreekgestoelte?

0 Krijg je een draadloze microfoon?
Waar ligt hij klaar?

0 Krijg je een zender + dasspeldmicrofoon of headset?
Wanneer wordt hij aangebracht?

0 Heb je een plek om even ‘in je lijf' te komen en
mimiekoefeningen te doen?

Door kort vooraf gekke bekken te trekken en lekker

te springen, kom je veel energieker over

0 Staat je telefoon uit of in vliegtuigmodus?

0 Heeft degene die je introduceert de goede tekst?

0 Wat is de afspraak over de tijdbewaking?
Welk signaal krijg je?




