TIPS VOOR ACTIVITEITEN

Waar moet je op letten als je samenwerkt met andere organisaties en mensen? Welke
stappen zet je en welke afspraken maak je? Hieronder een aantal praktische tips.

Zaalverhuur

¢ Wanneer je een zaal wilt huren voor je event, vraag je een offerte aan bij de
verhuurder. In een offerte staat wat een zaal te bieden heeft en hoeveel het gaat
kosten. Als je meerdere opties hebt, vraag dan ook meerdere offertes aan, zodat je
de zalen kunt vergelijken.
Bespreek met de verhuurder per punt de offerte.

¢ Ga na welke vergunningen en verzekeringen de zaal heeft en welke je nog nodig
heb. Denk aan muziek, alcohol.

o \Wanneer je een technicus, een portier, barpersoneel of ander personeel bij de zaal
huurt, bespreek goed welke taken zij hebben en welke niet.

e Zorg dat je uiteindelijk een offerte hebt waar alles in staat met het totale bedrag,
inclusief alle kosten zoals BTW.

Outdoor

e Organiseer je een project in de open lucht, bijvoorbeeld in het bos, het park of op het
strand, houd dan rekening met de weersomstandigheden. Blijft het droog? En zijn er
alternatieven bij regen?

¢ Check van tevoren welke vergunningen en verzekeringen je nodig hebt als je
bijvoorbeeld op straat of in het park iets organiseert.

e Zorg ervoor dat buurtbewoners op de hoogte zijn.

e Houd rekening met stroom en de geluidsinstallatie bij regen.

Veiligheid
o Bedenk of het nodig is om professionele beveiliging in te schakelen. Zo ja, vraag dan
een offerte aan bij een beveiligingsbedrijf.
Het is handig om een team vrijwilligers aan te wijzen die toezicht houden.
Wie zorgt er voor de EHBO? Is er een EHBO-trommel aanwezig? En een EHBO’er?
Verzamel telefoonnummers van politie, brandweer en ambulance.
Wees voorzichtig met vuur, zowel kaarsen als kampvuur.
Zorg voor een brandblusapparaat en houd dat bij de hand.
Weet waar de nooduitgangen zijn en laat deze vrij.

Benodigdheden
o Maak een lijst met alle benodigdheden die je nodig denkt te hebben. Het kan om van
alles gaan: denk aan papier en stiften als deelnemers in groepen werken of kadootjes
voor vrijwilligers, microfoons, eten en drinken, etc.
¢ Maak de lijst ruim van tevoren zodat je tijd hebt om alles te bestellen. Dat geldt met
name voor grote dingen die je wilt huren, zoals geluidsapparatuur, een podium,
stoelen of een springkussen.

Vergunningen

Voor bepaalde activiteiten heb je een vergunning nodig van de gemeente, brandweer of
politie. Met een vergunning krijg je toestemming van de overheid om een bepaalde activiteit
die in principe verboden is, toch uit te voeren. Het gaat bijvoorbeeld om het gebruik van
openbare ruimtes, geluidsapparatuur, recreatietoestellen, horecavergunning (eten en
drinken) of bijvoorbeeld een brandweervergunning waarin brandveiligheidseisen worden
gesteld. Om erachter te komen welke vergunningen jij nodig hebt, welke voorwaarden
daarvoor gelden en wat de kosten zijn, kun je bellen met de afdeling voorlichting van de
gemeente waarin jouw project plaatsvindt.



