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Wij zijn gestart met een digitaal platform voor het aanvragen 
en verwerken van evenementen. Dit biedt tal van voordelen:

1. Voor de burger:
• Al jouw aanvragen in 1 account.
• Alle informatie over jouw evenement te allen tijde beschikbaar.
• Info beschikbaar voor meer dan één lid binnen de vereniging.
• Hergebruik van gegevens van een eerdere editie. 
• Alle communicatie omtrent jouw evenement gebundeld. 

2. Voor de betrokken collega’s:
• Alle dossiers raadpleegbaar voor alle collega’s. 
• Geen mailtjes meer over een weer sturen en er pdf’s van maken. 
• Alle documenten worden bewaard in het dossier.
• Alle info per evenement in het overzichtelijk weergegeven.  

1. Introductie
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2. Aanmelden
• Surf naar de URL  evenementenloket.turnhout.be

• Bewaar deze bij je favorieten. 
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2. Aanmelden

• Alle collega’s die met Flowlab moeten werken zitten in het systeem. Toch per 
ongeluk iemand vergeten? Contacteer Thomas van dienst Evenementen. 

• Iedereen heeft een email gehad met link naar Flowlab om daar je info verder aan te 
vullen en een wachtwoord in te stellen. Doe dit!

• Daarna zijn er 3 opties om in te loggen:
1. Email en wachtwoord

2. Azure AD

3. Itsme
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2. Aanmelden
• Azure AD is je microsoft account van de stad. Via deze knop kan je heel eenvoudig inloggen als je op 

het netwerk van de stad zit, maar je moet dit eerst 1 keer activeren. 

• Klik op het pijltje bij je naam => Profiel => Koppel externe accoutns => klik op het blokje Azure AD

• Vanaf nu kan je inloggen door in het startscherm op de balk Azure AD te klikken. 
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3. Dossier behandelen

• Toegang tot het dossier:
Wanneer een organisator een dossier heeft aangemaakt. Krijgen jullie van Flowlab een 
mailtje met de vraag om advies te geven. Als je op de link in de mail klikt kom je in de 
aanvraag terecht. 

• De mail vertrekt pas nadat dienst Evenementen eerst de aanvraag heeft gescreend. 
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3. Dossier behandelen
• Toegang tot het dossier:

In het dossier kan je alle info vinden over het evenement. Je vind info bij “algemene 
informatie”, “ Basisvragen” en “Formulieren” De formulieren worden getriggerd door de 
basisvragen en vragen nog bijkomende info op. 
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3. Dossier behandelen
• Toegang tot het dossier:

Onder het tabblad formulieren kan je alle formulieren vinden en deze kan je één 
voor één raadplegen. 
Op deze manier krijg je een goed beeld van het evenement. 
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3. Dossier behandelen
• Adviseren:

Nu kan je jouw advies geven. Dit doe je door op het tabblad advies te klikken 
en dan op toevoegen. 
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3. Dossier behandelen
• Adviseren:

Je kan kiezen tussen een positief of negatief advies. En je kan kiezen om een 
algemeen advies tegen of over één van de verschillende deelaspecten die aan bod 
komen in de verschillende formulieren. 

• Nadien ALTIJD op de knop bewaren klikken rechts onderaan. 
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3. Dossier behandelen
• Berichten gebruiken:

Je kan ook contact opnemen met onze dienst, collega’s of de organisator via de 
berichten module. Zo blijft alle communicatie binnen het systeem en in het 
dossier. En houden we ook de historiek van de comm. bij. 



| 13

3. Dossier behandelen
• Berichten gebruiken: OPGELET!!!

Als het blokje publiek bericht paars staat gaat je bericht naar de organisator. 
Wil je een collega iets vragen, vink dit uit en selecteer bovenaan de gewenste 
ontvanger. 
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3. Dossier behandelen
• Bijlage toevoegen:

Sommige collega’s moeten wel eens documenten bezorgen aan de organisator. 
Een PRIMA advies, signalisatieplan, Plaatsfiche… Deze kan je opladen in het 
dossier. 
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4. Evenement aanvragen. 
• Sommige collega’s geven niet enkel advies, maar organiseren zelf ook iets in 

opdracht van de stad

• Ga links naar evenementen en klik rechts op toevoegen.  
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4. Evenement aanvragen. 

• Zoek jouw dienst in de 
zoekbalk en selecteer je 
dienst uit de lijst. 

• Hoe je dan verder je 
aanvraag afwerkt kan je 
vinden in de handleiding 
voor burgers. 

• Klik op selecteer vereniging.
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5. Helpcenter

https://helpcenter.flowlab.be/help-center

Met deze sleutel krijg je toegang: 12345 



VRAGEN???

Thomas Peeters
Dienst Evenementen

Campus Blairon
3de verdieping Europeion gebouw

thomas.peeters@turnhout.be
014 53 42 60 
0471 29 43 33 

www.turnhout.be/evenementen


