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Aanleverinstructies muziek & beeld 
Oktober 2024 
 
Plechtigheid Online 
Wij werken met Plechtigheid Online, een online systeem om eenvoudig zelf muziek en beeld te 
selecteren en aan te leveren. De uitvaartverzorger ontvangt na het verwerken van het 
opdrachtformulier unieke inloggegevens per plechtigheid. Deze gegevens kan hij/zij eventueel 
doorsturen naar de familie. Via de unieke link kunnen tot 12.00 uur de dag voorafgaand aan de 
plechtigheid wijzigingen worden aangebracht. Bij een plechtigheid op maandag is dat zaterdag tot 
12.00 uur. Download hier een uitgebreide handleiding.  
 
Wij zijn overtuigd dat Plechtigheid Online veel voordeel oplevert. Daarom werken we graag alleen nog 
met Plechtigheid Online. Mocht dat toch niet lukken, dan horen we dat graag. We ontvangen de 
bestanden in dat geval graag via WeTransfer of per e-mail volgens onderstaande instructies.  
 
WeTransfer of per e-mail 
Bestanden via WeTransfer of per e-mail stuurt u naar muziekstudio@bc-westerveld.nl, graag met een 
duidelijk draaiboek. 
 
Houdt u er rekening mee dat wij bij deze manier van aanleveren meer tijd nodig hebben voor de 
voorbereiding. Muziek en beeld via WeTransfer of per e-mail ontvangen wij graag uiterlijk de dag voor 
de plechtigheid voor 10.00 uur. Voor plechtigheden op maandag is dat uiterlijk op zaterdag voor 10.00 
uur. 
 
Muziek 
Kies uit ons online muziekboek en stuur de gewenste titels en artiesten per e-mail. Muziek die niet in 
ons muziekboek staat ontvangen wij graag in de formaten wav, mp3 of m4a. Fragmenten van alle 
nummers in het muziekboek kunt u beluisteren op onze website. 
 
Beeld 
Foto’s ontvangen wij graag als jpg-bestand. 
 
Maak een keuze uit een van de volgende mogelijkheden: 

• Projectie van één foto tijdens de plechtigheid. 
• Een serie foto’s tijdens een muziekstuk, graag per muziekstuk genummerd. 
• Een serie foto’s tijdens de hele plechtigheid: de presentatie bevat één fotomapje dat continu 

draait. Op verzoek kunnen we pauzeren tijdens een spreker. 
 

Ook een filmpje kan worden getoond. Voor meerdere filmpjes ontvangen wij graag aparte bestanden 
in MP4 of WMV.  
 
Meerdere presentaties of PowerPoint 
Wilt u tijdens de plechtigheid schakelen tussen foto’s, filmpjes of PowerPoint, dan kunt u onze HDMI 
aansluiting gebruiken en zelf een laptop meenemen en bedienen. Voor doorlopende slideshows 
kunnen wij PowerPoint omzetten naar mp4 en afspelen, zodat een eigen laptop niet nodig is. Bij 
meerdere presentaties ontvangen we graag aparte PowerPoint-bestanden voor elk onderdeel.  
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Laptopaansluiting 
In de Marius Poelzaal, de Dudokzaal, de Hazelaar en de Lindezaal is een HDMI aansluiting 
aanwezig. Denkt u bij het gebruiken van de eigen laptop aan het volgende:  

• uitschakelen van alle energiebesparende instellingen 
• stroomkabel  
• uitschakelen schermbeveiliging  
• uitschakelen van het automatisch scannen naar bekende netwerken  
• uitschakelen virusscanner incl. updatefunctie  
• houdt u er rekening mee dat de aanwezigen in de aula ook uw bureaublad kunnen zien  

 
Beeldverhouding 
De beeldverhouding van al onze schermen is 16:9.  
 
YouTube/Spotify 
Het is helaas niet mogelijk om een link via YouTube of Spotify aan te leveren of af te spelen.  
 
Internet en wifi 
Wij hebben geen openbare internet- of wifivoorzieningen in onze aula’s.  
 
Bestanden op cd’s of usb en testen 
Voor het aanleveren van bestanden op cd of usb of het testen van uw laptop verzoeken wij u 
telefonisch een afspraak te maken. 
 
Livestreamopname 
In de Marius Poelzaal, Dudokzaal en Hazelaar kunnen opnames worden gemaakt en live via internet 
worden uitgezonden. Dit gebeurt alleen met uw toestemming, die u kunt aangeven op het 
opdrachtformulier. Dit verplicht u tot niets. Vul uw e-mailadres in om een unieke toegangscode te 
ontvangen waarmee u de beelden tot 30 dagen na de plechtigheid kunt terugkijken. Een opname op 
usb is ook mogelijk. Meer informatie over de livestream vindt u op onze website. De registratie is 
gemeld bij het College Bescherming Persoonsgegevens.  
 
Aansprakelijkheid 
Beeld- en geluidsbestanden worden vooraf steekproefsgewijs gecontroleerd op afspeelbaarheid. Wij 
zijn niet aansprakelijk voor storingen, late of onjuiste aanlevering van muziek, of schade aan cd’s of 
usb-sticks. 
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