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Werkblad 3:  Voorbeeld draaiboek opleidingsbijeenkomst aanbieders 

 
 
Van Tot Activiteit Wie?

7.30 7.45 Verzamelen teamleden

7.30 8.00
Checken zaalindeling; eventueel 
verschuiven tafel en stoelen. Aansluiting 
computer; check werking beamer. 

teamleden

8.00 8.30
Laatste keer doornemen programma 
met team; check op duidelijkheid rollen. 
Zorgen voor catering (koffie, thee etc)

teamleden

8.30 9.00 Binnenkomst leveranciers

9.00 9.10
Welkomswoord; introductie doel en 
programma ochtend. Voorstellen leden 
van het team aan de leveranciers

inkoopmanager

9.10 10.45 Uiteenzetting filosofie en proces van 
prestatieinkoop Contracting Officer

10.45 11.00 Koffiepauze

11.00 11.30 Uiteenzetting van het project (technisch) projectleider

11.30 12.00 Vragen (en antwoorden) Contracting Officer & (technisch) 

12.00 12.30 Broodjes  

12.30 - Uitreiking materiaal / handouts (technisch) projectleider
 


