
 
 
 

IOD-handleiding 
 

Aanmelden en van start gaan 

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

 

 

Start een nieuwe aanvraag. 

 

 

 

 

 

 

 

https://evenementen-aanvraag.antwerpen.be/


 
 
 

Evenementtype 
 
Scroll naar beneden op de pagina tot bij ‘Filmcel’ en selecteer het type activiteit waarvoor je de 
aanvraag indient. 
 

 
 
 

 
 

  



 
 
 

Inleiding  

Lees de informatie in de inleiding goed door, voor je verder gaat naar je aanvraag. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 
 

Algemene werking 

Linksbovenaan vind je het dossiernummer en daaronder een overzicht van de tabbladen in de 
aanvraag. 
 

 
  

Met de knop ‘Bewaar en sluit’ rechtsbovenaan kan je de aanvraag bewaren om later te bewerken.  
Let op: De aanvraag is nog niet ingediend. 
 

 
 
Na het bewaren en sluiten van je aanvraag, kan je de aanvraag Verwijderen, Kopiëren naar een 
nieuwe aanvraag of Vervolledigen en indienen. 
 

 



 
 
 

 
Bij het kopiëren van de aanvraag, opent er een nieuwe aanvraag met alle gegevens, en eventuele 
aantekeningen van de vorige aanvraag, met uitzondering van bijlagen.  
 

 
 
 
Met de knop ‘Bewaar en ga verder’ linksonderaan sla je je antwoorden in het formulier op en ga je 
naar de volgende vraag. 
 

 
 
Als je verder gaat zonder alle verplichte vragen correct in te vullen, toont het systeem dit aan met 
een rode kleur en de volgende waarschuwing: 
 

  
 
 
 
 Als alles correct ingevuld werd, zal het tabblad groen aangevinkt zijn. 
 

 
 
 
 
 

  



 
 
 

Aanvraag starten  

 

Filmaanvraag - Tab Algemeen  

 
1. Duid aan of je in België of het buitenland woont. 

 
2. Kies voor wie je de aanvraag doet  

Afhankelijk van je keuze bij ‘Voor wie doe je de aanvraag?’ verschijnen er extra invulvelden. 
 
De velden ‘Type activiteit’ en ‘Soort’ zijn al ingevuld. De soort activiteit kan je eventueel nu nog 
aanpassen. 
 

3. Vul een projectnaam in (max. 80 tekens).  
Opgelet: Gebruik geen hashtag of andere speciale tekens in de titel/naam van je project om 
geen problemen in het systeem te triggeren.  
 
Gebruik bij meerdere aanvragen voor hetzelfde project altijd dezelfde titel/naam van het 
project met een /2, /3 enz. 

 
4. Geef onder inhoudelijke samenvatting van het project een overzicht van de scene(s) die je 

gaat opnemen in Antwerpen. 
 
Tip: Klik op ‘Meer info’ naast de velden voor extra uitleg. 
 

 
 
 
  



 
 
 

Filmaanvraag - Tab Periode & Duur  

 
1. Vul de start- en einddata van de opnames in volgens het formaat ‘dd/mm/jjjj (bv. 

31/12/2025)’ of gebruik de kalender. Je kan hier verschillende dagen of blokken toevoegen. 
 

2. Voeg een document toe met het verloop van de opnames (bv callsheet) en eventuele 
opmerkingen. Dit zijn verplichte velden. Vul ‘geen’ in als je geen opmerkingen hebt. Zie dat je 
in het verloop van de opnames ook de uren per draaidag vermeldt. 
 

 

 
  



 
 
 

Filmaanvraag - Tab Locatie  

1. Duid aan of je op één of meerdere locaties filmt. 
2. Duid aan of je binnen of buiten filmt 

 
De eerste locatie die je ingeeft wordt beschouwd als hooflocatie.  
 
 

 
Alle locaties, zowel binnen als buiten, en eventuele parkeerverboden, verkeersvrije zones, 
omleidingen, parcours en blokken op shot, moeten ingetekend worden op de kaart. 
 

- Links zie je een lijst met de opnameperiode(s)1 
- Gebruik je muis om je te navigeren op de kaart, of zoek een locatie via de zoekbalk2. 
- Gebruik de + en – knoppen3 om in en uit te zoomen. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

- Via ‘Toon conflicten’ 4 kan je zien of er bijvoorbeeld een werf werd aangevraagd of een 
evenement zal plaatsvinden op jouw gekozen locatie. 

 

 
 

- Via ‘Toon lagen’ 5 kan je verschillende lagen toevoegen op de kaart.  
 

 
 

- Via het wereldbol-icoon   kan je overschakelen naar de satellietweergave. 
 

 

4 
 

5 



 
 
 

Hoe intekenen? 

1. Selecteer de tekentool   rechtsboven. 
2. Selecteer een periode in de lijst. 
3. Selecteer wat u wilt intekenen. 

 
Inname: 
 
Een inname dien je steeds in te tekenen als een figuur (een veelhoek).  
 

1. Selecteer ‘inname’ in de lijst en beweeg je cursor om te tekenen - klik op de kaart om het punt 
vast te leggen. 

2. Om de tekening af te ronden, klik je op het eerste punt van de tekening. Je kan dan de inname 
aanpassen, kopiëren of verwijderen door er terug op te klikken. 

 
 

 
 
 
Locatie binnen: 
 

1. Selecteer ‘Locatie binnen’ in de lijst. 
2. Klik op het gebouw van de locatie. 
3. Duid aan om wat voor gebouw het gaat. 
4. Geef de locatie een naam. 
5. Je kan dan de selectie aanpassen, kopiëren of verwijderen door er terug op te klikken. 

 

  



 
 
 

Onder de kaart kan je de hoofdlocatie aanduiden en de adressen aanpassen als die niet 
overeenkomen met de ingetekende zones. 
 

Wanneer het adres is aangemaakt door het systeem, zie je een tandwiel-icoon .  Als je het adres 

zelf hebt gewijzigd, verandert de tandwiel in een pictogram van een persoon  . 

 
 
Verkeersvrije zone: 
 

1. Selecteer ‘Verkeersvrije zone’ in de lijst. 
2. Teken de verkeersvrije zone in zoals bij een inname. 
3. Vul onder ‘Eigen naamgeving’ de straat en huisnummer(s) in. 

 

 
 

  



 
 
 

Parkeerverbod: 

Let op: een parkeerverbod kan enkel aangevraagd worden voor technische voertuigen en niet voor 
voertuigen van crew, acteurs, figuranten, … 
 

1. Selecteer ‘Parkeerverbod in straat’ of ‘Parkeerverbod op Plein’ in de lijst. 
 

- Als je een parkeerverbod in de straat wenst in te tekenen, dien je dit steeds te doen als een 
lijn, behalve bij een parkeerverbod op een plein dan dien je dit in tekenen als een veelhoek.   

- Als je aan beide kanten van de straat een parkeerverbod wilt, dan dient u het parkeerverbod 
tweemaal in tekenen, aan iedere kant van de straat. 
 

2. Vul onder ‘Eigen naamgeving’ de straat en huisnummer(s) in. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Let op: als er al een rood gearceerd vlak is ingetekend, betekent dit dat er reeds een parkeerverbod 

geldt op die locatie. 



 
 
 

Parcours/Omleiding: 

 
1. Selecteer ‘parcours’ of omleiding’ in de lijst. 
2. Klik op de verschillende straten op de kaart om een parcours of omleiding te tekenen.  
 
Tip: zet voldoende punten op je parcours. Mocht je iets fout ingegeven hebben, kan je zo 
makkelijker aanpassingen doen (zie hieronder ‘Hoe parcours aanpassen’). 
 
3. Klik op het laatste punt op de kaart om af te ronden. 
4. Klik eventueel terug op de intekening om de richting om te draaien of om verder te tekenen. 

 
 

 
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 1x naast het parcours 

 
Blokken op shot: 
 

1. Selecteer ‘Blokken op shot’ in de lijst. 
2. Teken een afsluiting waar het blokken op shot moet komen. Zie voorbeeld hieronder. 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

Onder de kaart kan je per intekening de data controleren en uren toevoegen of aanpassen. Hier pas je 

ook de uren aan voor het parkeerverbod. 

1. Gebruik de Bewerk-knop om tijdstippen aan te geven voor elke intekening. Je krijgt dan 

onderstaand scherm. Hier kan je de datum en/of het uur aanpassen. 

 

2. Je kan de kopieer-knop gebruiken om wederkerende opnames met dezelfde locatie op 

verschillende tijdstippen toe te voegen. 

 

  



 
 
 

Filmaanvraag - Tab Cast & Crew 

Hier geef je gegevens over de crew in. Dit is zuiver voor statistische doeleinden. Het totaalbudget 
betekent hier de uitgaven in Antwerpen. 
 

  



 
 
 

Filmaanvraag – Tab Invulling 

1. Duid aan welke delen je gebruikt (voetpad, rijweg, plein, enz.)  
2. Geef aan of je opstellingen plaatst op de openbare weg of publiek toegankelijke plaatsen. 

Onder snel verwijderbare opstellingen verstaat men opstellingen die binnen de minuut 
verplaatsbaar zijn. 

3. Geef aan of je de doorgang voor hulpdiensten kan waarborgen. 
4. Vul de overige vragen in. 

 

 



 
 
 

Filmaanvraag – Tab Ondersteuning 

Welke medewerking van de stads -en of ordediensten wens je aan te vragen? 

Een aanvraag voor medewerking betekent niet dat deze automatisch zal goedgekeurd worden. De 

betrokken dienst wordt zo enkel om advies gevraagd. 

 

  



 
 
 

Filmaanvraag – Tab Contactgegevens 

Vul hier de contactgegevens van de aanvrager in. 

 
 
 
  



 
 
 

Klik op ‘Rij toevoegen’ om de informatie van de producent in te vullen. Het vak ‘Producent’ is verplicht 
in te vullen.  
 
Indien het een productie zonder producent betreft, vul je de gegevens van de aanvrager in. Indien het 
een coproductie betreft, gelieve dan ook de coproducenten te vermelden. Ook buitenlandse 
coproducenten dienen vermeld te worden. 

 
 
 
  



 
 
 

Vul hier gegevens van een eventueel ander contact in. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Filmaanvraag – Tab Bijlagen 

Hier verschijnen de bijlagen die je reeds had toegevoegd, bijvoorbeeld onder Periode en Duur. Je kan 
ook nog extra bijlagen toevoegen door te slepen of te klikken om te bladeren. 
 

 
  



 
 
 

Filmaanvraag – Tab Indienen 

1. Lees de informatie rond de doorlooptijd goed door en voeg eventuele extra informatie over je 
aanvraag toe. 

2. Geef aan dat je akkoord gaat met de gebruikersvoorwaarden. 
3. Klik op ‘aanvraag indienen’ om je aanvraag in te dienen. Deze knop kleurt blauw  

 
Na het indienen krijg je het volgend scherm: 
 

 
Je krijgt ook een bevestiging van je aanvraag via mail. 

  



 
 
 

Aanvraag raadplegen 
 
De ingediende aanvraag kan je onder ‘Mijn aanvragen > Alle aanvragen’ raadplegen. Klik op het 
dossiernummer of op de pijl rechts.  
 

 
 

 
 
 

 
Links vind je een overzicht van de bijlagen, de communicatie met de dossierbeheerder en de finale 
beslissing zodra die genomen is. 
 

  



 
 
 

Aanvraag wijzigen 
 

1. Klik in het overzicht op ‘Wijzigen’ 

 

 
2. Maak je wijzigingen en navigeer naar tab 9. Indienen 
3. Klik op ‘Aanvraag indienen’ 

 
Let op: dien zeker je formulier opnieuw in via ‘Aanvraag indienen’. Doe je dit niet, dan worden je 
wijzigingen niet doorgevoerd. 
 
 

 

 
 
  



 
 
 

Aanvraag afgelasten 
 
Vindt de opname niet meer plaats? Annuleer je aanvraag via de knop ‘Afgelasten’ 
 

 
 
 

 
 
 
Je krijgt een bevestigingsmail dat de aanvraag afgelast is. 
 


