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[bookmark: _Toc94626593]De voorbereiding
[bookmark: _Toc94626594]Doel/doelgroep
Beschrijving van het doel, de aanleiding en de doelgroep van het evenement.
[bookmark: _Toc94626595]Programma
Beschrijving van het programma, met de datum en tijden. 
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[bookmark: _Toc94626596]Planning/taken voorbereiding
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[bookmark: _Toc94626598]Communicatieplan
Wanneer ga je wat communiceren, naar wie doe je dat en via welke weg. 
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[bookmark: _Toc94626602]Activiteiten
Beschrijving van de activiteiten op het evenement.
[bookmark: _Toc94626603]Planning/taken tijdens evenement
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	Materiaal
	Aantal
	Kosten

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


[bookmark: _Toc94626605]Plattegrond
Plattegrond van het terrein waar het evenement plaatsvind en waar welke activiteit plaatsvind.


[bookmark: _Toc94626606]Deelnemers
	Naam
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[bookmark: _Toc94626608]Planning/taken afbouw
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[bookmark: _Toc94626609]Evaluatie 
Hoe ga je het evenement evalueren.
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