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Het organiseren van een evenement vraagt om een goede voorbereiding en duidelijke afspraken. 
Dit format zorgt er voor dat belangrijke punten worden behandeld en geeft ons een overzicht van het evenement.

	
Houd er rekening mee dat er vaak nog zaken aangepast moeten worden in het evenementendraaiboek. Bij een aangepast draaiboek graag het versienummer van het document aanpassen en na een aanpassing aangeven wat er is aangepast.



Goed om te weten

Eindtijden evenement
Bij het organiseren van een evenement is een gestructureerde uitstroom van bezoekers belangrijk voor een veilige en ordelijke afloop.
Voor evenementen in de buitenlucht, in een tent of loods gelden de volgende tijden:

	Dagen
	Eindtijd geluid 
	Eindtijd natte horeca**
	Eindtijd evenement en droge horeca***

	zondag tot en met donderdag
	01.00 uur
	01.15 uur
	01.30 uur

	vrijdag, zaterdag
	02.00 uur
	02.30 uur
	03.00 uur



**  Natte horeca zijn de bars/locaties waar (alcoholische) dranken worden verkocht.
*** Droge horeca zijn eetkramen/snackwagens.

Voor feesten tijdens de jaarwisseling (31 december op 1 januari) geldt een uitzondering: er is geen eindtijd.

Zon- en feestdagen
In de Zondagswet (artikel 3 en 4) staan regels ter bescherming van de zondagsrust.
Zo is het verboden om op zondag zonder dringende reden geluid te maken dat meer dan 200 meter verderop te horen is. Voor het houden van een belastend evenement na 13.00 uur (niet daarvoor) kan de burgemeester ontheffing verlenen van dit verbod op grond van artikel 3, lid 3 van de Zondagswet. 



Gegevens evenement
Naam evenement 			: ________________________________________________
Website evenement			: ________________________________________________
Datum evenement			: ________________________________________________
Totaal aantal verwachte bezoekers 	: ________________________________________________
Locatie evenement			: ________________________________________________

Soort evenement			: ☐ muziekevenement ☐ festival ☐ dorpsfeest ☐ wijkfeest
  ☐ sportevenement ☐ kermis ☐ buurt- of straatfeest
  ☐ Elfsteden-evenement ☐ introductiefeest ☐ braderie 
  ☐ anders namelijk ....

Opbouw van het evenement
	Welke dag?
	Tijdstip?
	Wat?
	Waar?
	Wie is het aanspreekpunt?

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Afbouw van het evenement
	Welke dag?
	Tijdstip?
	Wat?
	Waar?
	Wie is het aanspreekpunt?

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	






Programma

Bij het organiseren van een evenement hebben jullie een programma opgesteld. Graag onderstaande invullen.

	
Per dag invullen en ook in geval van artiesten de line-up vermelden





	Datum
	Contactpersonen
	Locatie
	Activiteit
	Aantal deelnemers/
bezoekers
	Piek- moment (tijdstip)
	Tijden
evenement
	Tijden muziek
	Tijden alcohol

	
	1.
06-
2.
06-
	
	
	
	
	
	
	

	
	1.
06-
2.
06-
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc24548632]Veiligheidsplan
Bij het organiseren van uw evenement moet u nadenken over de veiligheid van het aanwezige publiek en uw medewerkers gedurende het evenement. 
Het veiligheidsplan zorgt er mede voor dat de operationele diensten (politie, brandweer, ambulance), de Veiligheidsregio en onze afdeling Feiligens de risico’s van uw evenement ook in beeld hebben.

In het veiligheidsplan zet u als organisator ook de gemaakte afspraken en getroffen maatregelen ten aanzien van de veiligheid. 
Graag onderstaande invullen en meesturen met de vergunningsaanvraag.

[bookmark: _Toc24548633]1. Bezoekers 

	Verwachte leeftijdsgroep
	· tot 10 jaar	
· 11 - 16 jaar	
· 17 - 25 jaar	
· 25 - 65 jaar
· 65+ 
· 80+



	Ervaring 
Zijn er uit ervaring issues waar we rekening mee moeten houden?

	· Ja, zoals…..
· Nee	


	Ontwikkelingen 
Zijn er ontwikkelingen ten aanzien van het publiek waar we rekening mee moeten houden?

	· Ja, zoals…..
· Nee


[bookmark: _Toc24548637]
2. Beveiliging, EHBO en instructie medewerkers/vrijwilligers

Beveiligingsbedrijf (indien nodig invullen)
De beveiliging op uw evenement moet u regelen bij een professioneel en gecertificeerd beveiligingsbedrijf. Geef hieronder aan hoeveel beveiligers u, in overleg met het beveiligingsbedrijf, wilt gaan inzetten. 
De gemeente bepaalt uiteindelijk hoeveel beveiligers moeten worden ingezet. 

Let op! 	Beveiligers moeten minstens blijven tot de eindtijd van de droge horeca (zie draaiboek) en/of zolang de 
bezoekers nog niet zijn vertrokken. Houd hier rekening mee in het vastleggen van de beveiligers.

	Naam beveiligingsbedrijf
	

	ND-nummer
	

	Contactpersoon + telefoonnummer
	

	Aantal ingezette beveiligers (+ tijdstippen)
	Datum: ……………… 
Aantal ……………….van ………tot ……….uur

Datum: ……………… 
Aantal ……………….van ………tot ……….uur

Datum: ……………… 
Aantal ……………….van ………tot ……….uur


	De beveiligers voeren de volgende taken uit:
Bijv. controle toegangsbewijs, fouilleren bij binnenkomst, ruzie/opstootjes oplossen
	

	Verplichte factoren
	De beveiligers dragen tijdens het evenement beveiligingskleding.





EHBO
Tijdens de meeste evenementen zijn er tenminste 2 EHBO’ers met zorgniveau Basis Eerste Hulpverlener vereist. Bij ongevallen weten zij precies wat te doen en nemen de verantwoordelijkheid op zich tot de professionele operationele diensten aanwezig zijn om de taak over te nemen. 
In sommige gevallen is de inzet van BHV’ers en/of een combinatie ook toegestaan. De gemeente bepaalt dan hoeveel zorgverleners er moeten worden ingezet. 

Een statische EHBO-post is altijd overdekt (afgesloten en verwarmd) en hier staan o.a. 2 volledig uitgeruste EHBO-koffers. In geval van een B of C evenement moet er worden voldaan aan de eisen die worden gesteld aan een zorgpost volgens de veldnorm: VeldnormEvenementenzorg_Versie1.pdf

Let op! 	Zorgverleners moeten minstens blijven tot de eindtijd van de droge horeca en/of zolang de bezoekers nog 
niet zijn vertrokken. Houd hier rekening mee in het vastleggen van de zorgverleners.

De EHBO bij dit evenement wordt verzorgd door:

	Naam EHBO-organisatie
	

	Contactpersoon + telefoonnummer
	

	Aantal ingezette zorgverleners (+ tijdstippen). 
	
Datum: ……………… 
Aantal ……………….van ………tot ……….uur

Datum: ……………… 
Aantal ……………….van ………tot ……….uur

Datum: ……………… 
Aantal ……………….van ………tot ……….uur


	Naam + inzet eventuele BHV’-ers + 06-nummer
	Datum: ……………… 
Naam: ………………………………………….
Tijd:      ………….van ………tot ……….uur

Datum: ……………… 
Naam:  …………………………………………
Tijd:      ………….van ………tot ……….uur


	Exacte locatie EHBO-post(en)
· Aangeven op situatietekening !

	

	Verplichte factoren
	· De medewerkers van de EHBO dragen tijdens het evenement duidelijk kleding met bijvoorbeeld de opdruk/logo van de organisatie waardoor ze goed herkenbaar zijn voor de bezoekers/gasten.
· De EHBO’ers zijn in het bezit van een portofoon en alarmnummers en eventueel telefoonnummer van een dienstdoende arts. 





Instructies medewerkers/vrijwilligers
De organisatie geeft de betrokken vrijwilligers instructies voorafgaand aan het evenement. Daarbij zijn de belangrijkste instructies hoe gehandeld gaat worden op het moment van een calamiteit/ontruiming.

	Datum uitleg instructies*
	

	Locatie uitleg instructies
	

	Instructies gaan o.a. over
	Calamiteiten/ontruiming
- Hoe meld ik een calamiteit?
- Aan wie meld ik een calamiteit? Wie is het aanspreekpunt
- Langs welke routes kunnen de bezoekers de plek verlaten?
- Waar moeten we naar toe in geval van een ontruiming?
- Waar bevinden zich de brandblussers?
- Brandbestrijding: Alle medewerkers worden tijdens de bijeenkomst 
  geïnformeerd over hoe te handelen in geval van een brand. De 
  organisator is verantwoordelijk dat alle betrokkenen, inclusief 
  ingehuurde organisaties/ personen, de (brand)veiligheidsvoorschriften
  in acht nemen. De aangewezen bedrijfshulpverleners zijn vermeld in 
  de medewerkerstelefoonlijst.

Zie bijlage 1 voor gegevens van de operationele diensten


	Het veiligheidsplan ligt ter inzage voor de vrijwilligers op de volgende locatie
	





3. Crowdmanagement
Geef een beschrijving van de getroffen maatregelen en/ of voorzieningen voor het in goede banen leiden van de publiekstromen. (Geef dit, indien mogelijk, ook aan op de plattegrond)
…….......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

4. Ontruiming
Het alarmeren in verband met een ontruiming gebeurt bijvoorbeeld door middel van het omroepen vanaf een centraal punt op het podium. Na het horen van de ontruimingsboodschap moet men via de kortste route zich naar de verzamelplaats of de opvanglocatie begeven (tenzij de zorgverleners een andere route aanwijzen). De verzamelplaats en opvanglocatie moet bij medewerkers bekend zijn. Tevens moet er een sleutelhouder bekend zijn. 

	Aanspreekpunt
(wie neemt besluit voor ontruiming?)
	Naam:
Telefoonnummer:

	Verzamelplaats (buiten)
· Aangeven op situatietekening !
	

	Opvanglocatie (binnen)
· Aangeven op situatietekening !
	

	Contactgegevens sleutelhouder (als ontruiming in een naastgelegen gebouw is)
	Naam:
Telefoonnummer:



Omschrijf hier verder hoe de organisatie en de beveiliging handelen bij een ontruiming.

	Hoe verloopt de onderlinge communicatie tussen de organisatie, beveiliging, gemeente? Bijv. met portofoon/telefoon? Of anders, namelijk….
	

	Wie is het aanspreekpunt voor de operationele diensten die ter plaatse komen?
	Naam:
Telefoonnummer:

	Wie stuurt de beveiliging, vrijwilligers in geval van ontruiming aan?
	Naam:
Telefoonnummer:






5. Weersomstandigheden
De weersomstandigheden kunnen grote invloed hebben op een evenement. Geef daarom aan welke maatregelen er worden getroffen met de volgende weersomstandigheden. Vul in wat voor jullie evenement van toepassing is:

	Plan bij extreem koud weer:

	

	Plan bij extreem warm weer (boven de 26 graden):

	

	Plan bij onverwachte omstandigheden (harde onweer/ windstoten/ regen):

	



Goed om te weten
· Bij extreem hoge temperaturen (boven de 26 graden Celsius) of bij een hittegolf (periode van 4 dagen of meer boven de 26 graden Celsius) moet de organisatie voorzien in vrije verstrekking van drinkwater door middel van tappunten of flesjes, dit om calamiteiten te voorkomen. Ook moeten er dan schaduwpunten aanwezig zijn.
· Bij extreme kou en slecht weer zoals bijvoorbeeld langdurige regenval, moet er een verwarmde ruimte beschikbaar zijn om personen met onderkoelingsverschijnselen te kunnen opvangen.
· De toelaatbare windkracht is 7.




Bijlage 1

Communicatie met operationele diensten 
Bij alarmering van de operationele diensten wordt de “telefoonlijst operationele diensten” geraadpleegd.

Telefoonlijst operationele diensten:
Spoedeisende hulp buiten kantoortijden en tijdens de weekeinden:
Dokterswacht Friesland tel 0900-1127112.

Bel 1-1-2 bij een levensbedreigende situatie!

Alarmering naar operationele diensten:
· 1-1-2 neemt op en meldt zich met 1-1-2 alarmcentrale
· noem uw naam
· vertel waar hulp nodig is
· vertel van wie u hulp moet hebben (politie, brandweer, ambulance)
· u wordt doorverbonden met de desbetreffende dienst
· vertel wie u bent, wat er aan de hand is en waar.

Ambulance:
· Dat er een gewonde is en met spoed een ambulance nodig is
· Eventueel het aantal gewonden
· De aard van de verwondingen.

Brandweer in verband met:
· Een brand
· Rook
· Een ongeval
· Een gevaarlijke situatie
· Een redding
· Een gaslek

Politie in verband met:
· Een gevaarlijke situatie
· (Be)dreiging
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