CHECKLIST FUIVEN

Naam van de fuif:
Datum:

Plaats:
Eindverantwoordelijke:

1 jaar tot 6 maanden vooraf

wat

wie

OK

1. Datum

2. Locatie

Vastleggen van een zaal

valt de zaal onder de VLAREMwetgeving, wat zijn de
voorwaarden

valt de zaal niet onder de VLAREMwetgeving: beschikt de
zaaluitbater over een attest brandveiligheid

nalezen van het contract en ondertekenen door een meerderjarige

bevat het contract “afstand van verhaal” bij brand

Billijke Vergoeding: werd het jaartarief betaald

openlucht of tent

is het terrein geschikt voor de activiteit

7 weken op voorhand: aanvraag tot het houden van een
manifestatic op de openbare weg

melding aan College van Burgmeester en Schepenen

materialen huren

3. Licht en Muziek

Licht- en geluidsinstallatie

materiaal reserveren

dj

zoeken van een gepaste dj

contract met DJ

3 tot 4 maanden vooraf

4. Drank, drugs en hotdogs

brouwer

brouwer zocken en afspraken maken

herbruikbare bekers

vraag gratis herbruikbare bekers aan bij IVAGO

5. Sponsoring

zoek sponsors die dit doelpublick willen bereiken

wat heeft men te bieden aan de sponsor

geef duidelijke omschrijving van de activiteit, vooral het

doelpublick

6. Begroting

maak een begroting met geplande inkomsten en uitgaven

7. Publiciteit

affiches datum/plaats/ptijs/uur van aanvang
verantwoordelijke uitgever, organisator

flyers vermelden: “verboden op de openbare weg te gooien”

toegangstickets

1 maand tot 2 weken vooraf

8. Meldingsplicht

indien de zaaluitbater dit nog niet gedaan heeft

9. Publiciteit

verspreiding Affiches

6 weken op voorhand bij grote fuiven

3 weken op voorhand bij kleine fuiven

wildplakken is verboden

plakronde uitstippelen

bij soortgelijke manifestaties aanwezig zijn met promo team




plaatsen waar jongeren komen

bord langs openbare weg 4 weken op voorhand: aanvraag Inneming Openbare Weg
lokale radio, partyguides,
SMSberichtjes
10. Voorverkoop voorzie vaste voorverkoopadressen
11. Brouwer afspraken rond levering: welke dranken
betaling
12. Vergunningen
SABAM aanvragen uiterlijk 10 dagen voor activiteit
Billijke Vergoeding als het jaartarief door de zaaluitbater niet werd betaald, moet een

tarief tijdelijke activiteit dans worden betaald

drankvergunning 14 dagen a 1 maand vooraf langsgaan bij commissaris Vergult

1 tot 2 dagen vooraf

hercontacteren dj

klaarzetten zaal

buurtbewoners verwittigen

materiaal ophalen

voorverkoop incasseren

afrekenen voorverkoop

aanvullen lijst met nuttige
telefoonnummers

wisselgeld halen

klein barmateriaal voorzien

drankbonnetjes

stempelkussen

afspraken met medewerkers

maak een taakschema

brief voor medewerkers
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