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1. Introductie

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 mailties 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. voettekst | 3



2. Aanmelden

 Surf naar de URL evenementenloket.turnhout.be
« Bewaar deze bij je favorieten.

€ 5 C @ % evenementenlokettumhoutbe _—_:: & A © = @ 7} @  Nievwe versievan Chrome beschikbaar }

[3 Stad  [3 ThomasMore [ Sporte [ Events [ Communication [ Varia @ iCloud

[ Alle bookmarks

e

RNHOU.
H je aan
L reer aratis

ma
Wachtwoard

[ Houme ingelagd Wachtwoord vergsten?

Meld je aan via het digitale platform van Belgium be
@ it's Me hj

BR Azurenp

300 Turtinout




2. Aanmelden

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

» ledereen 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. ltsme



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.

=

TURNHOU. Insteflingen getruiker  Profiel
© v .
Algemene gegevens
Voornasm * Achternaam *
Thomas Peeters Thomas Pesters
thomas. peeters@tumhout be
Profiel wisselen Geboortedatum * Rijksregisternammer *
B nioanss B10411-147-83
SR ——
£ Wechtwoord E-mail = Telefoonnummer
et hemtas potaBAIDS M- 2amsEn

Rekeningnummer

s T getalitg. Bijvoerbesit: BEGE 5380 0754 7034

Profielfata

‘Vioeg @en bestand toe

of sleep een bestand hismaartos

Koppel externe accounts
e e e e A K ST $

Adresgegevens

Land * Gemeente * Postcode *
Belgié - Turnhout ¥ v 2300

Straat * Nurnmer * Bus
Campus Biairon X v | | 200
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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.

Van: Evenementen Turnhout <evenementen@turnhout.be>

Verzonden: maandag 13 januari 2025 12:17

Aan: Financi&n Facturatie <facturatie@turnhout.be>

‘Onderwerp: Graag uw advies: HB Accountants Triatlon Turnhout - 26/09/2025 13:00 - Taxan[TRIA] vzw

Flowlab

Graag uw advies: HB Accountants Triatlon Turnhout -
26/09/2025 13:00 - Taxan[TRIA] vzw

Beste,

Graag uw advies over dit dossier: https://evenementenloket.turnhout be/module-
item/404 11

Alvast bedankt!

Met vriendelijke groeten,
Dienst Evenementen

' ® 2025 FlowLab. Alle rechten voorbehouden.



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.

@ monss v

D Dashboard
Oy Barichten

@ info-sanvragen

Dossier opgestart Basisgegevens daorsturen Formulieren indienen

atgemend @ ot Dinta | AL

HB Accountants Triatlon Turnhout
Labal toevoegen
EVENEMENTEN
@ Evansmenten Algemean Dassiarflow Info-aanvragen Farmulieren n Adviszan Bijl=g=n Berichten
B Agenda
@ Exporieren

i i Basisvragen
B Rapparten Algemene informatie m g

Welk typs evenement wens je te arganiseren?

BASIEDATA = Titel HB Accountants Triatlon Turnhout

P Versnigingen Organiseer je een kansspel {tambala, kisnspel,

e Dossier 2025013-2

ruikers
Status In behandesing Locatie

COMMUNITY

@ Proceshibliothesk Omschrijving Jaarlijkse Triation Wedstrijd aan de Turnhoutse Jachthaven: Walk sporavenemant wens je te organiseren?
Start opbouw wisselzanes Omschriff het 'ander” sportevenement dat je wil
Start opbouw organiseren:
Start apbouw

Wedstrijdsecratariaat open
Ouder & kind duation
Recreatieve triatlon (drafting)
Kwarttriation [non-drafting)
Start aforaak

Watis de doclgroep voor je evenement?

Organisator 1> Taxan[TRIA] vzw
Datum
vr 26 sep. 25 3 VT 26 s2p. 25
13:00 1800
za 27 sep. 25 B 2327 sep. 25
10:00 19:00
“'53 sap. 25 > 2 e Welke dranken worden er geschonken tijdens het
TH HEaS evenement?
Locate @
Openlucht
e Ko [ ] Walke drankbekers worden er gebruikt?
éi2in
2300 Turnnout @ (-]

Wardt er tijdens het evenement berside vosding
aangeboden of verkocht?

@it

Notulen Rapporten

Kinderen < 10 jasr met begeleiding

Kinderen 10 tot 15 jaar met bageleiding

Kinderen « 15 jaar zonder begeleiding

1526 jaar

Volwassenen

65-plus

Parsonen met sen beperking

Non-sicoholische dranken

Aicoholische dranken

Status d

In behandelin

Behandeling door gemeente

@ o

Histarisk
Sportevenement
Nee

@paniucht

Ander sportevensment

Triatien

Herbruikbare plastic bekers

Ja



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.

T urnou. Evanementen | HE Accountants Triation Turmhout

Q o -

@ Dashboard

Dossier opgestart Basisgegevens doorsturen

« Mgsand @infe | Algerand

Q. Barichten B
HB Accountants Triatlon Turnhout

Label toevoegen

@ Info-sanvragen

EVENEMENTEN
Evanamentan Algemeen Info-aamragen Formuiieran [
B Agenda
Expartaren . )
& Verplichte formulieren
@ Rapporten
N TE
BASISDATA 5 NaAM DiENEN
voos

= Verenigingen

A Gebruikers

Aantal personen 28] 2025

COMMUNITY

Verkeersmaatregelen 28 jui 2025

B Procesbibliothesk
Versterkts muziek .zaslu_k 2025
00

26 juli 2025

Publiciteit i
Vailighsid (uftgabreid) 264k 2025
Flyers g;; juli 2025

. . 26 juli 2025
Algzmene richtijnen evenementen A
3:00

Optionele formulieren

INTE

AN DIENES
voor

Inrichtingsplan 26]ui 2025

Formuliaren indienen

@lata | Atgeisnd

Adviezen Sifiagen Berichten

e TEXEURE N BEHANDELING DOOR EIGENAAR
26 augustus 2025 u

12 september 2025 "
1300

A

Hﬂ

TA

EHANDELING DOOR: EIGENAAR

Notulen

ADVIEZEN

va xo po

vao xa

@ o Behandsling door

Rapporten

In behandsiing

Inbehandsling

I behandeiing

Inbehandeiing

In behandsiing

sTATUS

In behandeling

Sistus dossie
In behandeling

voige

)

gemeents

Opties v




3. Dossier behandelen

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

UUUUUUUU Evenemanien HE fAiccountants Triathon Turnhout  Verkeersmaatregelen

@ Thom:
Verkeersmaatregelen

Toevoegen
D Dashbosd @ e moet een 2 adviezen toevoegen voardat je dit formulier kan goed- of afkeursn
2% Berichten Advies tevoe gen
D Info-sanvragen

Algasmeen Opmerkingen Formuliarflow Info-aanvragen Adviezen Bijlagen

IVENEMENTEN

erichten

nnnnn

| 10



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.

TURNHOU. Evenamenten HEB Accountants Triat fon Turnhol ut | Advies toevo egen
Thoma:
0 Algemee
Type ad:
T e
Toevoegen
o s :> Wi
25 Berichten i
Formulier *
@ Info-=anvragen
‘erksersmaatregesten
EVENEMENTEN Azntal parsona
Evenementen Algemene richtlnen evensmenten
A o
0 Ag Flyers
B Exportsre
nsichiti
B Rapporten
u
ISDAT,
B Vereni gingen
& Gebruiker
COMMUNTY
| = biblio 13 Adh

| 11



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.

Vaigerde siay
« Mgerand @ Infe Behandeling door gemeente

HEB Accountants Triatlon Turnhout @ Opties v
Labei toevoegen

Evenemeriten Algemesn Dessierfow infa-samragen Formuliersn Adviezen Bifiagen Berichten Notulen Rapporten Histariek

4t Datum aflopend W Alle berichten

BASISDATA

£ Verenigingen
& Gebruikers

Er zijn ge chien
COMMUNITY . Bericht verzen: den @
B Proceshibliothesk

| 12



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.

|13



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.

Dossier opgestart Basisgegevens doorsturen Formulieren indienen

Stal oz
n b i
Walgends g
< Afgerand Iife Algerand Inta Agsrand il andeling door gemeents
@ Dashboard
L Berichten
& I e HB Accountants Triatlon Turnhout @ e v
Label tosvoegen

& Evenement &n Algemeen Dossierfiow Info-aanvragen Formufisran n Advigzen Bijflagen Berichien MNotulen Rapporten Historiek
B Ag -
& Expartarsn Filter Toevoagen
@ Rappa
ISDATA, D
B Verenigingen
i Er zijn geen bijlage
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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.

@ Thomas o
v Zosken,, Filter Toevoegen
i L E LOCATIE TOEGEWEZEN AAN ADVIES STATUS

e @
@ Dashboard 3

Fit & Fi 23 mei 2 " o
D Bericht=n udienstE =========== oo ‘behandeling
@ Info-zanvra gen

HB Accountants Triatlon... s

28 sep. 25 2o 28 sep. : o
ERENEH SHIEN uTsxarlTﬂmiuza\- 13:00 = @00 Nieogé a2 & oo In behandeling
Evenementen
B Agenda turnhouts Bierfestival 2025 B e Warandeplein
T S w:.1c[°kt' o2y ?::.12 k2% Kastesiplein 2in g0 o G b g
[ Exparteren m Turnhoutse bierfessten VZW  16:00 19:00 2300 Tus et ehandefing
[ Rapporten
. i

sssssssss
b= \Verenigings
P Cabruikars
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4. Evenement aanvragen.

« Kilik op selecteer vereniging.

O o v _
|k organiseer voor...

« 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.




5. Helpcenter

Met deze sleutel krijg je toegang: 12345

C @ % helpcenterflowlab.be/login s Qo o> o 0 @  Niewwe versie van Chrome beschikhaar

[0 Stad [ Thomas More [ Sports [ Events [ Communication [ Veria @ iCloud [ Alle bookm:

4r / Login

Flowlab™™

Bedankt voor je bezoek aan ons helpcenter.
Dit helpcenter is enkel toegankelijk voor klanten.
Vraag je sleutel aan via Towlat

Sleutel invoeren

INLOGGEN

| 17




TURNHOUL

VRAGEN?7??

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




