A. [bookmark: _GoBack]Infomap	Comment by Rik Gadeyne: Info Brecht:
Wanneer je beslist om het lokaal te verhuren is een goede infomap een must. Zorg voor een stevige map en stop de infobladen in plastieken mapjes. Op die manier zal de infomap langer proper blijven.
Wat moet zo allemaal in de infomap terecht komen.
Contactgegevens: Zo kan men de verhuurverantwoordelijk tijdens het verblijf bereiken 
Huishoudelijk reglement: Zo worden huurders nog eens aan de afspraken herinnerd.
Inventaris: Een lijst van alles wat in het lokaal aanwezig is. Huurders kunnen bij het einde van hun verblijf dan overlopen of alles er nog is.
Noodnummers: Als er zich een noodsituatie voordoet, moeten huurders zo snel mogelijk de juiste instanties (dokter van wacht, ziekenhuis, brandweer, antigifcentrum…) kunnen bereiken.
Grondplan: Maak een plannetje van hoe je lokaal er in originele toestand uitziet. Op die manier weten huurders hoe ze bij de opkuis alles terug op hun plaats moeten zetten.
Praktische adressen: Geef een beschrijving van de leuke (bos, speelplein, zwembad…) en interessante (station) plekjes in de buurt.
Handleiding: Het kan interessant zijn om te kunnen opzoeken hoe bepaalde (huishoud)apparaten werken.
Bevraging: Op die manier kan je bevindingen van huurders verzamelen. Waren ze tevreden over hun verblijf en hebben ze eventueel opmerkingen die het comfort van huurders nog kan verbeteren?
	Comment by Rik Gadeyne: Info CJT / WELKE INFORMATIE ONTBREEKT ER BETER NIET?
checklist gebruiken vanop pagina 10 van CJT-dossier hierover: 
http://www.cjt.be/ondersteuning/docs/HW25-Groepen_informeren.pdf?
Overeenkomst en huishoudelijk reglement
Nuttige telefoonnummers
Indien van toepassing: politiereglement
Indien van toepassing: aanvraagformulieren voor bijvoorbeeld kampvuur, nachtspelen, fakkeltochten
Indien van toepassing: preventiemaatregelen tegen insecten
Voor zelfkook
Inventaris aanwezige materialen
Document voor meterstanden
Winkels met openingsuren
Uitleg over gebruik toestellen
Verwachtingen ivm schoonmaak
Info over afvalverwerking


[vermeld vooraf (of achteraan) in de infobundel kort nog enkele zaken die ze zeker niet mogen vergeten. Zo vinden ze het belangrijkste in een oogopslag]
NIET VERGETEN 
· WAARBORG (contant te betalen bij aankomst) 
· Deelnemerslijst 
· Keukenhanddoeken 
· Vaatdoeken 
· Afwasmiddel 
· Aardappelmesjes, keukenmessen, mixer, blikopener… 
· Toiletpapier 
· Reinigingsproducten voor douches, lavabo’s, vloeren, ... 
· EHBO-koffer 
· Slaapzak en matje
· …

a. Contactgegevens verhuurder

Contactgegevens verhuurverantwoordelijke
Naam + voornaam: 	
Adres + nummer: 	
Postcode + gemeente: 	
Mailadres: 	
Telefoonnummer: 	
GSM-nummer: 	

Backup contactgegevens
Naam + voornaam: 	
GSM-nummer: 	


b. Routebeschrijving

Adres lokaal
Naam lokaal: 	
Adres + nummer: 	
Postcode + gemeente: 	

[Leg uit hoe ze je lokaal best kunnen bereiken. Voeg een plannetje toe.]

c. Huishoudelijk reglement
[Voorzie in de infomap ook een kopie van je huishoudelijk reglement. Herhaling kan geen kwaad, maar zorg wel dat je het ook aanpast als je je HR aanpast. Een voorbeeldje]

· Het rookverbod geldt overal in het gebouw. 
· Alle afval wordt correct gesorteerd (zie infomap).
· Na 22 uur is het verboden lawaai te maken (dus geen versterkte muziek).
· Alle doorgangen moeten worden vrijgehouden (nooduitgang).
· Avondstilte (vanaf 22 uur) is verplicht. 
· Er mogen geen auto’s op het terrein rijden.
· …

d. Grondplan & beschrijving

[voorzie hier een of meerdere grondplannen en een beschrijving van het gebouw/terrein, een voorbeeldje van beschrijving hieronder]

· 5 grote dagzalen
· elektriciteit: 220V en 380V
· keuken
· 1 industrieel gasfornuis met 6 bekken en oven
· 2 grote gasbranders
· grote industriële koelkast en diepvries
· microgolfoven
· 2 kleine koffiezetapparaten
· bestek, borden, glazen, kookketels en pannen (groot en klein) ... aanwezig voor 120 personen
· sanitair: 
· 8 douches (1 aangepast voor rolstoelgebruikers)
· 8 toiletten (1 aangepast voor rolstoelgebruikers)
· 4 inox wasgoten van elk 4 meter lengte met in totaal 32 waterkranen
· …

e. Inventaris aanwezige materialen

[voorzie hier een copy van je inventaris, al dan niet met prijslijst]

	
Inventaris
(inclusief prijslijst bij schade)


	
SCHADE/TE KORT AAN MATERIAAL UIT DE KEUKEN


	Standaard uitrusting
	Telling bij aankomst
	Telling bij vertrek
	Wat?
	kleine schade
	weg - onbruikbaar - volledig stuk

	Groot materiaal

	2
	
	
	gasvuur
	
	€ 500 - 700

	1
	
	
	inox tafel
	
	€ 250,00

	1
	
	
	microgolfoven
	
	€ 60,00

	1
	
	
	koelkast + diepvriezer
	
	€ 600,00

	Inhoud kast

	1
	
	
	maatbeker
	
	

	1
	
	
	weegschaal
	
	€ 6,00

	2
	
	
	thermos rood
	
	€ 6,00

	…
	
	
	…
	
	



f. Handleidingen ‘toestellen’
[Jij kan wellicht vlot overweg met het verwarmingstoestel, de oven, … maar verwacht niet dat je huurders hier zonder enige uitleg voor de eerste keer zomaar mee overweg kunnen. Voorzie dus voor elk toestel kort wat uitleg (evt. met foto) in deze infomap.]

g. Info over afvalverwerking
[Leg zo goed mogelijk uit hoe het afval verwerkt moet worden in je jeugdlokaal. Desnoods met foto’s. voorbeeld hieronder]

· Afval dient gesorteerd te worden en verzameld in de daartoe bestemde zakken/container/bakken. 
· De verplicht te gebruiken restafvalzakken, doorzichtige sorteerzakken en glasbakken bekom je bij aankomst. Op het einde van je verblijf worden de gebruikte zakken en bakken aangerekend aan … € per stuk. 
· Bijkomende restafval-, sorteerzakken en glasbakken kan je bekomen bij de verhuurder.
· De sorteerzakken dien je te hangen in de daarvoor bestemde staanders. Op deze staanders staat duidelijk vermeld wat hierin mag en wat niet. 
· Volle zakken/bakken plaats je op de door de verhuurder aangewezen plaats. 
· De glasbakken moeten steeds normaal gestapeld kunnen worden. 
· Niet alle afval kan achtergelaten worden in het afvalpark. In onderstaand schema vind je de verschillende afvalsoorten en wat je ermee moet doen. Afval dat niet in een zak mag/kan, mag niet achtergelaten worden en neem je dus mee.

	SOORT AFVAL 
	WAAR MOET DIT NAAR TOE ? 

	PMD (Plastieken flessen, Metaal en Drankkartons) 
	Doorzichtige sorteerzak met geel lint 

	G.F.T.+ (afval van groenten, fruit en alle etensresten) 
	Groene G.F.T.+-container 

	Glazen flessen 
	Blauwe of rode glasbak 

	Papier en karton 
	Grijze bak 

	As van open haard/barbecue 
	Metalen afvalton 

	Restafval 
	Groene restafvalzak 

	Frituurolie/-vet 
	Terug meenemen 

	Wat niet in een zak/bak kan/mag 
	Terug meenemen 




h. Verwachtingen ivm schoonmaak

Je bent zelf verantwoordelijk voor het schoonmaken en netjes houden van het huis, materiaal en het bos, ook tijdens het verblijf. Sanitair en keuken dienen dagelijks grondig gepoetst te worden. 
· Schoonmaakproducten breng je zelf mee.
· Borstels, vuilblikken, aftrekkers, schuurborstel, dweilen en emmers zijn ter plaatse. 

Op het einde van je verblijf wordt het gebouw en het domein in zijn oorspronkelijke staat achtergelaten. 

Hou rekening met volgende aandachtspunten voor de eindschoonmaak. 

Slaapkamers/dagzalen: 
· vloeren borstelen en dweilen 
· vuilbakjes leeg maken 
· tafels en stoelen afkuisen 
· tafels en stoelen worden terug op de oorspronkelijke plaats gezet. 

Trappen en gangen: 
· borstelen en dweilen 

Sanitair: 
· lavabo’s, toiletten en douches grondig poetsen met een aangepast product (verwijder de haren uit de putjes en afvoeren) 
· vloeren en doorgangen: eerst borstelen en dweilen (schuren indien nodig) 

Keuken: 
· werkoppervlakken en spoelbakken poetsen 
· fornuizen poetsen (alsook de wandtegels) 
· ijskast leegmaken en poetsen met een vochtige doek. De stekkers mogen nooit uitgetrokken worden. 
· Vloer schuren en dweilen 

Terrein en omgeving: 
· verwijder alle sporen na bos- en pleinspel 
· deponeer rondslingerende papiertjes en afval in een vuilnisbak 

Groepen die zich op het einde van hun verblijf wensen te onttrekken aan de natte opkuis van het gebouw, kunnen dit mits het betalen van een vergoeding. Afspraken hieromtrent moeten ten minste 15 dagen voor het verblijf gemaakt worden.

i. Noodnummers & belangrijke adressen

	Europese noodoproep
	112

	Brandweer & Ziekenwagen
	100

	Politiehulp
	101

	Kinder- en jongerentelefoon
	102

	Rode Kruis (ziekenwagen)
	105

	Tele-onthaal
	106

	Child Focus
	116 000

	Aids- en SOA-telefoon
	078 15 15 15

	Anonieme Alcoholisten
	03 239 14 15

	Antigifcentrum
	070 245 245

	Brandwondencentrum
	02 649 65 89

	Diabetes Infolijn
	0800 96 333

	Druglijn (VAD)
	078 15 10 20

	Holebifoon
	0800 99 533

	Kindermishandeling
	09 216 73 30

	nooddienst tandartsen
	090 33 99 69.

	Slachtofferhulp Vlaanderen
	03 366 15 40

	Telebalie (juridisch advies)
	02 511 50 45

	Teleblok
	0800 13144

	Vlaamse Kankertelefoon
	078 150 151

	Wachtdienst apothekers
	0900 10 500

	Wachtdienst artsen
	02 242 43 44

	Zelfmoordpreventie
	02 649 95 55



Apotheek in de buurt 
Naam apotheek: 	
Adres + nummer: 	
Postcode + gemeente: 	
Telefoonnummer: 	
(Wachtdienst: surf naar www.apotheek.be of bel het nummer 0900 105 00).

Brandweer (lokaal) 
Brandweer gemeente: 	
Adres + nummer: 	
Postcode + gemeente: 	
Telefoonnummer: 	
(Algemeen: bel het nummer 112 voor noodgevallen)

Brandwondencentra:
Antwerpen	ZNA - Algemeen ziekenhuis Stuivenberg	03 217 75 95
Gent	Universitair ziekenhuis	09 332 34 90
Liège/Luik	Hôpital universitaire de Liège - Domaine du Sart Tilman	04 366 72 94
Leuven	Universitair ziekenhuis Gasthuisberg	016 34 87 50
Loverval	Grand Hôpital de Charleroi - Site IMTR	071 10 60 00
Brussel	Militair hospitaal Neder-Over-Heembeek	02 268 62 00

Dokter in de buurt
Naam arts: 	
Adres + nummer: 	
Postcode + gemeente: 	
Telefoonnummer: 	
(wachtdienst: surf naar www.mediwacht.be of bel het nummer 02 242 43 44).

Politie van de gemeente
Adres + nummer: 	
Postcode + gemeente: 	
Telefoonnummer: 	
(voor noodgevallen bel het nummer 101)

Tandarts in de buurt
Naam tandarts: 	
Adres + nummer: 	
Postcode + gemeente: 	
Telefoonnummer: 	
(noodgevallen: surf naar www.tandarts.be of bel het nummer 090 33 99 69 op weekends en feestdagen tussen 9.00 en 18.00 uur. Enkel voor spoedgevallen. Oproep: 1,5 euro per minuut).

Ziekenhuis (dichtstbijzijnde)
Naam ziekenhuis: 	
Adres + nummer: 	
Postcode + gemeente: 	
Telefoonnummer: 	

[voorzie hier de snelste routebeschrijving naar het ziekenhuis]

j. Praktische adressen
[Noteer hier een aantal nuttige adressen, zoals bijvoorbeeld de bakkers, winkels, … vermeld gerust meerdere bakkerijen, winkels, …]

Bakker in de buurt
Naam bakker: 	
Adres + nummer: 	
Postcode + gemeente: 	
Telefoonnummer: 	

C….
Naam …: 	
Adres + nummer: 	
Postcode + gemeente: 	
Telefoonnummer: 	

D….
Naam …: 	
Adres + nummer: 	
Postcode + gemeente: 	
Telefoonnummer: 	

…

Fietsenmaker
Naam …: 	
Adres + nummer: 	
Postcode + gemeente: 	
Telefoonnummer: 	

Grootwarenhuis in de buurt
Naam Grootwarenhuis: 	
Adres + nummer: 	
Postcode + gemeente: 	
Telefoonnummer: 	

…

Slagerij in de buurt
Naam slagerij: 	
Adres + nummer: 	
Postcode + gemeente: 	
Telefoonnummer: 	

…

Zwembad (dichtstbijzijnde)
Naam zwembad: 	
Adres + nummer: 	
Postcode + gemeente: 	
Telefoonnummer: 	
Openingsuren: 	
	

k. Bevraging

[Het is altijd handig om wat input te vragen aan je huurders, als je dit doet, hou het dan vooral kort]

Graag hoorden we ook van jullie wat je vond van ons lokaal/terrein. Wil je dit doen, dan kan dit op verschillende manieren.
· Je haalt dit blaadje uit de infomap, vult het in en bezorgt het aan de verantwoordelijke die het lokaal komt afsluiten bij jullie vertrek.
· Je stuurt gewoon een mailtje naar [mailadres] en laat weet wat je er van vond.
· Je vertelt het gewoon bij vertrek aan de verantwoordelijke die komt afsluiten.
· …
Waar je ook voor kiest, het is altijd leuk om iets te horen.

Bedankt,
Het verhuurteam van [naam vereniging]

	GEEF JE SCORE!!
(hoe meer smileys je kleurt hoe meer tevreden je was)
	
Eventuele bemerking?

	Voldoende uitgerust?
	    
		

	Netheid?
	    
		

	Kindvriendelijkheid?
	    
		

	Contact met uitbater?
	    
		

	Bereikbaarheid?
	    
		

	Omgeving?
	    
		

	ALGEMENE SCORE
	    
		





WIL JE NOG IETS KWIJT? NOTEER HET DAN HIER!
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	






Je kan nog veel meer informatie toevoegen aan een infomap. Denk aan een omgevingsplan (al dan niet met aanduiding van speelzones), uitgestippelde wandel- of fietsroutes, informatie over het openbaar vervoer, recreatiemogelijkheden in de omgeving, de activiteitenkalender van de gemeente, …

