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Aanmelden en van start gaan 

 
Dossiers aanmaken 

Ga naar https://evenementen-aanvraag.antwerpen.be (digitale evenementenloket) en meld je aan 

via je A-profiel of via itsme. 

Tip: Je kan een A-account aanmaken als vereniging of school aan de hand van je 

ondernemingsnummer. 

 
Belangrijk is wel dat je telkens met dezelfde gebruikersnaam, hetzelfde e-mailadres en manier 

(itsme, M-profiel, …) inlogt om je dossiers te bekijken. Wij adviseren ook om de webbrowser Google 

Chrome te gebruiken. 
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Je krijgt onderstaand scherm te zien. Deze handleiding is bedoeld voor nieuwe aanvragen. Je klikt op 

Ga naar vernieuwde applicatie (rode pijl). 

(Indien je een lopende aanvraag hebt die is ingediend voor april 2025 moet je klikken op Mijn 

aanvragen). 

 

 
Nieuwe aanvraag doen? Klik op Nieuwe aanvraag starten. 

Kies daarna je type activiteit. 

 

Algemene werking 

Als je een tabblad invult en je klikt op ‘Bewaar en ga verder’, worden gegevens bewaard. 

Als je het dossier op een later tijdstip wil vervolledigen, dan klik je op ‘Bewaar en sluit’. Je vindt het 

dossier daarna terug in ‘Mijn aanvragen’. 
 

Volgorde tabbladen: Je vult de tabbladen in volgorde in. Als je het tabblad volledig hebt ingevuld, staat 

er een groen vinkje bij. Een tabblad waar informatie ontbreekt, kleurt rood. Als alle tabbladen correct 

en volledig ingevuld zijn, kan je indienen (tabblad 13). Hierdoor dien je de aanvraag officieel in en kan 

de dossierbeheerder er mee aan de slag. 
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Evenementenaanvraag 

Het invullen wijst zichzelf uit. Enkel het intekenen van de locatie (tabblad 3) vraagt extra aandacht. 

Hieronder vind je enkele tips en tricks om je locatie in te tekenen. 

Evenementenaanvraag - Tab Locatie 

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

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

 

 

 
Bij ‘Hooflocatie aanduiden Locaties controleren’ kan je de hoofdlocatie veranderen. 

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

1. 

3. 2. 
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1. Selecteer onderdeel (Evenement/opbouw/afbraak) 
 

 

 
2. Selecteer wat je wil intekenen (Inname/Locatie binnen/Verkeersvrije Zone/Parkeerverbod op 

plein/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 
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Om de tekening af te ronden, klik op het eerste punt van de tekening 
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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 op het plein en/of verkeersvrij maken: 
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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: 
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Hoe een parkeerverbod intekenen? 

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

 

 

 

 
Let op: als je aan beide kanten van de straat een parkeerverbod wilt, dan dien je het parkeerverbod 

tweemaal in tekenen, aan iedere kant van de straat. 

Resultaat: 
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Opgelet: Als je de datum of het uur van een parkeerverbod wilt aanpassen, kan je dit doen bij 

‘Intekeningen – data te controleren’. Je klikt dan op ‘bewerk’. 
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Je krijgt dan volgend scherm. Hier kan je de datum en/of het uur aanpassen van het parkeerverbod. 
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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’. 
 

 

 
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’. 
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Hoe een parcours intekenen? 

Klik op de tekentool   en Selecteer onderdeel ‘Evenement’ 

 

Selecteer ‘Parcours’ 
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Klik op de kaart om het startpunt aan te duiden: 
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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. 
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Hoe kan je de richting van een parcours omdraaien? 

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

 

 

 
 

 
Hoe kan je een verkeerd ingetekend parcours aanpassen? 

 
Door op de ‘rechtermuisknop’ 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. 


