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GUIDE NO.2
event organiser’s checklist
This Event Organiser’s Checklist will walk you through this guide. The event checklist 
ensures you have attended to all of the requirements of running a successful and safe 
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within the City of Wagga Wagga.

Task When Responsible Completed More Info

PRE EVENT
Planning 12 Months
�������	
���
�������������������������������
�
���������������������	���
��������
����
�����������	����������������	��������������
�������������������	���� 	�����	��������

Guide 1
!����"

�� 	����	
���
�	 �����������������##�	��
��$� �
��%
����&����

����'
(�)���
	#�����*##
�����	�� 	�����
�����������������
��������
(�+	����
	�
���
(�!�������$������#
�,�	 ��		���	�� 		�#����&
(�-		������)�����#������

Guide 5
!����01
Guide 6
!����11
Guide 7
!����1"
Guide 8
!����"2

-	�������������	�����������	������������
�

	������	
����������#	�����
�����
Budget 12 Months
!��#�����
����� 	�������������	���	��
�3#�����
����������	��
Bookings 12 Months Guide 3

!����4
5		�����
���������,��������������
6���������������
��#�	����
7	����	������

�#�	#
�������
������8����������
#����������
*���
���
��,8����

�������������������	����
�
Programming 10 Months
+����������
	#�������	�9�������
)���
	#�������#�	����
5		��#�� 	�����8�������������������:������
	 ������	����
;�����	�<�����	��
�����������#�,���#	����
Permits & Licences 10 Months
*##
,� 	����,� 		��#���������%
���� Guide 8

!����"2
� �
������
���8��##
,� 	��*!+*�#������������
�#����	���
�



www.wagga.nsw.gov.au/eventsguide=

*##
,� 	��+	����
	�
��� Guide 5
!����01

*##
,� 	��7�%
	��7������ Guide 8
!����"�

*##
,� 	��;������!��������������������

�8��
���#
�,�	 ��		���������� 
����
������

Guide 6
!����11

Essential Services 10 Months
>	�� ,�!	
���8�*��

�����;�����������-����
5������

Guide 5
!����01

��
�����
�
������ 10 Months
)��������� <��#
������

����'
(�;������
(�)����
���#������
(���!�#������
(�!����������������
(�:�����
������#�����������
(�����,������3���#	����
(�7�������
(�+	����
	�
���
(�!�	�	������
���������������#	��

Guide 6
!����01

Sponsorship & Grants Ongoing Guide 10
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Marketing & Promotion Ongoing Guide 11
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Risk Management Ongoing Guide 4
!����2=

5		��<��������	 <����
�	��
����������������������	
������

���,�
������	
����
�����������������������#
��
B��������
���������
����������������	#�����	�
�	
���
�� ���%
����
)���
	#��	��������,�!
�����������������8�

	����������������
Contractors 6 Months
B������%
�#�������������8�
�������8�!*�
�,��������
5		��#	����
���	�
���8�<���	���8����%
��8�
�������	��
5		�������	�<����

��	������	�������������
���������
��������#
�
���
����
��,8����  8�
�	

����������
Vendors 6 Months

5		������	��������	�<�������������'
(�C�����	 �	#����	����������
��
(�+�%
���������
��	 ��
�������
���%
��������
(�+�%
�����	#,�	 ������<�����	 ��
�����,�
$���
�����&
(�*##
�����	�� 	�����#	���,� 		��#��������
#�����
Ticketing and Invitations 4 Months
)����������������������	��
6���������

�����������#�����	 �����������D
)������
���$���������������8�#����	
�8�	�
����
���&
�	

����	��	 ���������+;�!��
;��
���,� 	��
	���	����	
����������
Security Plan 4 Months
5		�����
���,�������	���,�����	�
*���������	����	���	

*���������������
���,
Site Preparation & Plan 4 Months
)������#
���	 ����
����������������

����'
(�!
����	����
�
(�;�	��>	����#	���
(�*����,	
�#�	#	����	�
��
(�������������
��
�����
�����������8����8�
�	�
�������
(�;�����������������������

GUIDE NO.2
event organiser’s checklist



www.wagga.nsw.gov.au/eventsguideE

(�-�3������
��
�����
������������,��
	���

Cleaning and Maintenance Plan 2 Months
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