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Aanmelden en van start gaan

Dossiers aanmaken

Ga naar het digitale evenementenloket en meld je aan via je A-profiel.

Let op: U kan niet aanmelden als vereniging of school. Dit kan enkel als eigen persoon.

Algemene werking

Er is geen knop opslaan meer, opslaan gebeurt automatisch bij klikken op ‘Volgende’.

!!! Indien een tabblad ingevuld is en je klikt niet op ‘Volgende’, worden gegevens dus niet bewaard!

Kleuren tabbladen:

● Groen: alle gegevens zijn ingevuld

● Rood: niet alle gegevens zijn ingevuld

● Grijs: tabblad werd nog niet geopend

https://evenementenaanvraag.antwerpen.be/


Evenementenaanvraag Basisformulier

Evenementenaanvraag - Basisformulier - Tab Algemeen

Hier vult de aanvrager zijn gegevens (dienst, contactgegevens,...) in.

Naam en datum van het evenement en/of er een vorige editie heeft plaatsgevonden.

Omschrijving van het evenement.

Velden met een rood * zijn verplicht in te vullen.



Klik op ‘Volgende’ om naar tabblad ‘Periode en Duur’ te gaan, de gegevens worden automatisch

opgeslagen. Als alles correct ingevuld werd, zal het tabblad ‘Algemeen’ groen aangevinkt zijn.



Evenementenaanvraag - Basisformulier - Periode & Duur

Vul de data en uren van het evenement in.

Indien er een opbouwperiode is: klik op ‘ja’ en vul de gegevens in. Zo niet, klik op ‘nee’.

Indien er een afbraakperiode is: klik op ‘ja’ en vul de gegevens in. Zo niet, klik op ‘nee’.

Let op: Opbouw start vanaf 1ste parkeerverbod! Als je parkeerverbod bv. start op 10/04 en je

opbouw op 11/04, geef je als start opbouw 10/04 in.

opmerking: Tijdstip opening publiek mag niet na het startuur liggen.

Het kan bv. zijn dat uw evenement om 20.00 uur start en om 22.00 uur eindigt maar dat het publiek

al vroeger (om 19.00 uur bv.) toegelaten wordt en later kan blijven, geef dit hier aan.



Het kan zijn dat dit uur gelijk is aan het aanvangsuur/einduur van het evenement.

Klik op ‘Volgende’ om naar tabblad ‘Locatie’ te gaan, de gegevens worden automatisch opgeslagen.

Als alles correct ingevuld werd, zal het tabblad ‘Algemeen’ en ‘Periode & duur’ groen aangevinkt zijn.

Evenementenaanvraag - Basisformulier - Tab Locatie

1ste locatie die je ingeeft wordt aanzien als hoofdlocatie. Je tekent een nieuwe locatie bij (steeds als

veelhoek bv. rechthoek), als je deze selecteert, kan je ze instellen als hoofdlocatie.



Bij ‘Locaties te controleren’ kan je de hoofdlocatie veranderen.

Let op: U moet altijd één locatie aanvinken als hoofdlocatie.



Hoe een Inname intekenen?

1. Duid aan waar het evenement plaatsvindt (binnen/buiten)

2. Geef de locatie (straat, bijzondere locatie) in bij het vergrootglas

3. Intekening: selecteer de tekentool



4. Selecteer onderdeel (Evenement/Opbouw/Afbraak)

5. Selecteer wat u wil intekenen (Inname/Locatie binnen/Verkeersvrije Zone/ Parkeerverbod/
Omleiding/Parcours)



Vb. Inname intekenen:

Klik op de kaart om te starten met tekenen - je dient dit steeds in te tekenen als een figuur (een
veelhoek) en niet als een lijn. Beweeg je cursor om verder te tekenen - klik op de kaart om het punt
vast te leggen:

Om de tekening af te ronden, klik op het eerste punt van de tekening



Resultaat:

Op basis van de intekening wordt de mogelijke retributie (afhankelijk van de categorie: zie
evenementenkader) bepaald.

Je kan dezelfde zone kopiëren naar andere fases (op- en afbouw) of andere types zoals bv.
parkeerverbod en/of verkeersvrij maken:

https://www.antwerpen.be/info/58414d82b84e11832b646793/opportuniteitskader-en-categorien


Opgelet: als je een parkeerverbod of een straat verkeersvrij wilt, dan dien je verplicht de straat

en het huisnummer in te vullen bij ‘Eigen naamgeving’.



Resultaat:

Hoe een parkeerverbod intekenen?

Als je een parkeerverbod wenst in te tekenen, dien je dit steeds te doen als een figuur (rechthoek bv.)

en niet als een lijn. Je selecteert opnieuw een onderdeel en je kiest voor het parkeerverbod.



Resultaat:

Opgelet: Als je de datum of het uur van een parkeerverbod wilt aanpassen, dien je op het pennetje te

klikken.



Je krijgt dan volgend scherm. Hier kan je de datum en/of het uur aanpassen van het parkeerverbod.

Hoe een verkeerd getekende inname verwijderen?

Indien je een inname fout ingetekend hebt, kan je deze verwijderen door op de ‘inname’ te klikken en

klik vervolgens op ‘verwijderen’.



Resultaat:



Opgelet: Je kan niet tegelijkertijd voor het evenement zowel, de opbouw, de afbraak, een

verkeersvrije zone of een parkeerverbod aanvragen. Je kan de inname wel kopiëren. De werkwijze

hiervoor vind je stap voor stap terug bij ‘hoe inname intekenen’.

Hoe een parcours intekenen?

Klik op ‘inname intekenen’

Selecteer onderdeel ‘Evenement’



Selecteer ‘Parcours’

Klik op de kaart om het startpunt aan te duiden:



Teken het parcours in door op de juiste straten te klikken.

Tip: zet voldoende punten op je parcours. Mocht je iets fout ingegeven hebben, kan je zo makkelijker

aanpassingen doen (zie hieronder ‘Hoe parcours aanpassen’).

Als je klaar bent met intekenen, klik je op het laatste punt om de tekening af te ronden.

Als je nog een keer klikt op het parcours krijg je de richting van het parcours te zien.



Hoe kan je de richting van een parcours omdraaien?

Klik op het parcours en vervolgens ‘Omdraaien richting’ selecteren.

Resultaat:



Hoe kan je een verkeerd ingetekend parcours aanpassen?

Door op de ‘rechter muisknop’ te klikken op een punt, verdwijnt dit. Via deze link kan je zien hoe je
een gedeelte van het parcours kan verwijderen: https://vimeo.com/774683148/d6ef2a029e

Je kan het punt ook vastnemen en verslepen naar de juiste locatie. Via deze link kan je zien hoe je dit
doet: https://vimeo.com/774696111/dfc8f52667

Hoe kan je de parcoursmodus veranderen naar de aanpasmodus?

Om van parcoursmodus (met pijltjes) naar aanpasmodus te gaan: ga je met de muiswijzer op het
parcours staan zodat dit verandert van ‘handje’  naar ‘vinger’ en klik 1x.

Om van aanpasmodus naar parcoursmodus te gaan: klik je 1x naast het parcours.

https://vimeo.com/774683148/d6ef2a029e
https://vimeo.com/774696111/dfc8f52667


Evenementenaanvraag - Basisformulier - Publiek

hier geef je aan welk soort publiek, hoeveel bezoekers en medewerkers je verwacht.



Evenementenaanvraag - Basisformulier - Invulling

Welke en hoeveel opstellingen gaat u plaatsen, gaat u muziek spelen, wordt er alcohol aangeboden?
Welke delen van de openbare weg gaat u gebruiken, kan u de vrije doorgang voor hulpdiensten
waarborgen?





Evenementenaanvraag - Basisformulier - Ondersteuning

Wil je straatmeubilair laten verwijderen? Wil je materiaal  ontlenen of heb je een

elektriciteitsaansluiting nodig? Via de knop ‘Naar Materiaalaanvragen’ kan je materiaal bestellen

voor je aanvraag.

Evenementenaanvraag - Basisformulier - Contact
Is de contactpersoon dezelfde als de aanvrager?



Evenementenaanvraag - Basisformulier - Bijlage

Klik op de knop: ‘rij toevoegen’ om een bijlage toe te voegen.



Evenementenaanvraag - Basisformulier - Controle

Je krijgt een volledig overzicht van wat je hebt ingegeven. hier kan je ook nog extra informatie

ingeven:

Na het indienen krijg je volgend scherm:



Evenementenaanvraag Detailformulier

Evenementenaanvraag - Detailformulier - Tab Basisformulier

klik op ‘Detail aanvraagformulier invullen’.

Je krijgt een samenvatting van het basisformulier te zien:



Evenementenaanvraag - Detailformulier - Draaiboek

Geef hier alle onderdelen op van je evenement

Klik op ‘Rij toevoegen’.

Per onderdeel (opbouw, start evenement, afbraak, …) klik je op ‘Rij toevoegen’.



Resultaat:



Evenementenaanvraag - Detail Formulier - Publiek

Hier geef je aan waar en wanneer u publiek verwacht

Klik op ‘Rij toevoegen’ en vul de gegevens in. Je kan hier bezoekers, medewerkers, deelnemers

aanduiden:



Resultaat:

Crowd management: Private bewaking of eigen bewaking - vul de gegevens in.

Crowd Management: EHBO - vul de gegevens in.



Evenementenaanvraag - Detailformulier - Opstelling

Klik op ‘Rij toevoegen’ en vul de gegevens in:

opgelet: Indien je tenten van verschillende afmetingen hebt, dien je deze apart op te nemen. Enkel

tenten met dezelfde afmetingen kan je als 1 lijn toevoegen.



Het inplantingsplan kan je als bijlage opladen:

Of plan tekenen op kaart. Aan de linkerkant kan je verschillende opstellingen zien die je kan intekenen

op de kaart.



Je klikt bv. op ‘tenten’ en dan kan je kiezen tussen 2 afmetingen. Je klikt op de tent van 3X3 . Er

komt een rood blokje op de kaart. je geeft op de kaart aan waar je de tent wilt plaatsen. Je klikt

op ‘opslaan’ en het rood blokje blijft staan. Als je meerdere tenten wilt plaatsen, kan je op het

rood blokje klikken en op kopiëren klikken. Let op: je moet wel telkens op opslaan klikken nadat

je een opstelling hebt gekopieerd.

Resultaat (tenten zijn omcirkeld)



Je kan de opstellingen ook aanpassen, verplaatsen en/of verwijderen.

Je klikt op de opstelling en dan krijg je volgend scherm:

Klik je op ‘verwijderen’, krijg je volgend scherm:



Evenementenaanvraag - Detailformulier - Logistieke Ondersteuning

Duid aan welke ondersteuning je wenst en klik op ‘rij toevoegen’.



Vb. politiebegeleiding en/of dienst straatmeubilair

Resultaat:



Evenementenaanvraag - Detailformulier - Mobiliteit

Hier geeft u aan op welke manier bezoekers/deelnemers naar het evenement komen.

U dient ook aan te geven of er verkeershinder zal zijn voor het openbaar vervoer.



Evenementenaanvraag - Detailformulier - Leefmilieu

Plaatst u stroomgeneratoren? zoja, klik op ‘rij toevoegen’



U gaf aan dat u muziek gaat spelen tijdens uw evenement. Geef in de tabel het detail van uw

muziekactiviteit op. Klik op ‘rij toevoegen’.

Resultaat:



Evenementenaanvraag - Detailformulier - Veiligheid

Is er een omheining aanwezig? - JA - Welke soort omheining wordt er gebruikt?

klik op ‘Rij toevoegen’



Zijn er eet- en/of drankstanden voorzien? JA - Welke eet- en/of drankstanden worden er voorzien?

klik op ‘Rij toevoegen’

Duid aan op welke locatie, wat voor type en welke warmtebron



Voorziet u verwarmingstoestellen? JA - Welke soort verwarmingstoestellen worden er voorzien?

klik op ‘Rij toevoegen’

Hier vermeld je waar, wat voor type en welke warmtebron.



Zijn er andere opstellingen die gebruik maken van gas? JA - Welke andere toestellen?

Klik op ‘Rij toevoegen’



Evenementenaanvraag - Detailformulier - Communicatie



Evenementenaanvraag - Detailformulier - Bijlagen

Hier krijg je een overzicht van alle bijlagen te zien en kan je eventueel nog extra bijlagen toevoegen

via de knop ‘Rij toevoegen’



Evenementenaanvraag - Detailformulier - Controle

Samenvatting van de aanvraag



Je kan hier nog extra informatie doorgeven en daarna dien je de aanvraag in.

Na het indienen krijg je volgend scherm:

je krijg daarna nog een ontvangstbevestiging dat je het detailfomulier hebt ingevuld:



Evenementenaanvraag Wijzigen

Basisformulier -  zonder toegewezen dossierbeheerder

Voordat een aanvraag aan een dossierbeheerder toegewezen is (status = aanvraag ontvangen), kan

de aanvrager de aanvraag naar believen aanpassen door bij het overzicht op wijzig basisformulier te

drukken.

Onder elk tabje in het basisformulier staat de boodschap dat de wijzigingen pas gecontroleerd

worden door de dossierbeheerder na indienen. Dit klopt nog niet want na het indienen zijn de

wijzigingen onmiddellijk zichtbaar.

Basisformulier -  met toegewezen dossierbeheerder

Als er na het indienen van de aanvraag een dossierbeheerder toegewezen is, kan je ook nog wijzigen

indienen. Na het indienen zie je echter een andere tekst.



Als je klikt op “klik hier om opnieuw te wijzigen,” ga je terug in het basisformulier en kan je het

opnieuw aanpassen. vergeet hierbij zeker niet om het formulier opnieuw in te dienen bij tab 9.

Als je klikt op “klik hier om de voorgaande versie te bekijken”, zie je onderstaand venster.

Wijzigen basisformulier met ingevuld detailformulier

Als je wijzigingen doet in het basisformulier die geen invloed hebben op de gegevens in het

detailformulier, staat er onder de tabs dat je moet indienen onder tab 9.

Als je echter een wijziging doet in het basisformulier die een invloed hebben op de gegevens van het

detailformulier , dan krijg je een andere tekst te zien. Hier wordt er gewaarschuwd dat je wijzigingen



invloed hebben op je detailformulier en dat je op tab 9 kan doorklikken naar je detailformulier. Je kan

“indienen” ook niet aanklikken.

In het detailformulier wordt je attent gemaakt op de oranje of rode onderdelen die je zeker moet

herbekijken. We adviseren alle aanvragers om alle tabje nauwkeurig te herbekijken na een wijziging.

Wijzigen detailformulier

Je kan ook enkel het detailformulier wijzigen. Je krijgt na het wijzigen van je aanvraag onderaan tab 9

de vraag of je ook wijzigingen wil doorvoeren in het basisformulier. Als dat niet van toepassing is, klik

je op indienen.



Voorbeelden van wijzigingen

Situatie 1: stel dat je tijdens het wijzigen in het basisformulier of het detailformulier uit de aanvraag

gaat, dan kan je bij het terugkeren naar het evenement je aanvraag vinden bij “in wijziging”. Je kan

dan klikken op wijzigingen verderzetten.


