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1. Registreren

Stap 1: Ga naar www.turnhout.be/evenementen en klik onderaan op ‘Aanvraag evenement’. 
Hierna kom je terecht op het digitaal evenementenloket ‘Flowlab’ en klik je op ‘registreer 
gratis’ om een nieuw account aan te maken.
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Stap 2: Vul eenmalig alle gevraagde gegevens in om te registreren en klik op 
‘Verzenden’. De gegevens van de vereniging of organisatie kunnen later 
worden ingegeven. 
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Stap 3: Er werd een verificatielink gestuurd naar het opgegeven e-mailadres. 

Stap 4: Ga naar je persoonlijke mailbox, open de 
mail van ‘Dienst Evenementen’ en klik op de link 
om je emailadres te verifiëren. 

!! Indien je niet onmiddellijk een e-mail ontvangt, kijk dan ook 
eens in je spam/ongewenste e-mail. Het is mogelijk dat de e-
mail hier inzit. 
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Stap 5: Vervolledig je account en ga akkoord met de privacyverklaring. 
Klik vervolgens op ‘Verzenden’. 

 Stap 6: Je account is nu succesvol aangemaakt. 
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2. Aanmelden
Stap 1: Ga naar www.turnhout.be/evenementen en klik onderaan op ‘Aanvraag 
evenement’.
Voer je e-mailadres in en klik vervolgens op ‘Aanmelden’. Het is ook mogelijk 
om aan te melden met itsme. 

http://www.turnhout.be/evenementen
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Stap 2: Je komt op het ‘Dashboard’ van het digitaal evenementenloket terecht. 
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3. Vereniging toevoegen

Als je lid bent van een vereniging waarvoor je in de toekomst evenementen wenst aan te vragen, moet 
je de vereniging toevoegen in het digitaal evenementenloket. 

 Stap 1: Ga naar ‘Verenigingen’. 

 Stap 2: Klik vervolgens op ‘Toetreden tot vereniging’.
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Stap 3: Vervolgens krijg je onderstaande keuze. Hier kan je toetreden tot een 
vereniging als die al in het evenementloket zit, of een nieuwe vereniging 
aanmaken. Klik vervolgens op ‘Bewaren’.
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3.1 Toetreden tot een vereniging

Stap 1: Klik op ‘Selecteren” onder de optie ‘Toetreden’. Vink de vereniging waar je 
tot toe wil treden aan. 

Staat de vereniging er niet tussen? Je kan zoeken via de zoekbalk. 
Ook dan niet te vinden? Voeg de vereniging toe door op de ‘Vereniging toevoegen’ te klikken (zie 
vorige stap)
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Stap 2: Je krijgt onderstaand scherm te zien met de gegevens van de vereniging 
waar je tot wil toetreden. Klik op ‘Bewaren’ om te bevestigen. 

Stap 3: Je krijgt de melding dat je succesvol toegevoegd bent aan de vereniging. 
Daaronder krijg je een overzicht van alle verenigingen waar je lid van bent.  
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3.2 Nieuwe vereniging

Stap 1: Vul alle gevraagde gegevens van de vereniging in. De gevraagde gegevens 
waar een sterretje bij staat, zijn verplicht in te vullen. Klik vervolgens op ‘Bewaren’.
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4. Evenement aanvragen
Stap 1: Ga naar www.turnhout.be/evenementen en klik onderaan op ‘Aanvraag 
evenement’. Voer je e-mailadres in en klik vervolgens op ‘Aanmelden’. Het is ook 
mogelijk om aan te melden met itsme. 

http://www.turnhout.be/evenementen
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Stap 2: Je komt op het ‘Dashboard’ van het digitaal evenementenloket terecht. 
Klik bij ‘Evenementen’ op ‘Nieuwe aanvraag’. 
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Stap 3: Klik op ‘Selecteer’ om een evenement aan te vragen in naam van een 
vereniging of als particulier. 
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Stap 4: Selecteer de vereniging of gebruiker waarvoor je een evenement wenst 
aan te vragen. 
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Stap 5: Maak de keuze om een nieuw evenement aan te vragen of een vorig 
evenement opnieuw te organiseren. 

Als je voor ‘Opnieuw organiseren’ kiest, zal je slechts enkele gegevens (zoals 
datum,…) moeten wijzigen. De overige gegevens van het vorige evenement blijven 
bewaard en hoef je dus niet opnieuw in te vullen.  
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Stap 6: Vul vervolgens de gevraagde basisgegevens in van het evenement. 
Verklaar je akkoord met het gebruik van de ingevoerde persoonsgegevens voor de 
verdere afhandeling van de aanvraag. Klik vervolgens op ‘Bewaren’. 

  

  

  Let op: een aanvraag dient minimum twee maanden voor het evenement 
  ingediend worden. Zo niet, zal je geen datum kunnen selecteren in het systeem. 
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Stap 7: Het dossier is nu opgestart en succesvol bewaard. 

Vervolgens zal je enkele basisgegevens moet invullen. Klik op ‘Bewerken’ om 
naar de basisvragen te gaan. 
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Stap 8: Vul alle basisvragen in. De gevraagde gegevens waar een sterretje bij 
staan zijn verplicht in te vullen. Klik vervolgens op ‘Bewaren voor later’ als je later 
nog basisgegevens wil aanvullen, of ‘Bewaren en doorsturen’. 

  

  Let op: Indien je kiest voor ‘Bewaren voor later’ moet je de aanvraag nog steeds 
  twee maanden voorafgaand aan je evenement doorsturen!
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Stap 9: Als je alle basisvragen hebt ingevuld en doorgestuurd, verschijnt 
onderstaande melding bovenaan je scherm. Check nu of je nog extra verplichte 
formulieren moet invullen. Deze vragen naar extra informatie over het evenement 
dat je wil organiseren.
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Stap 10: Vul alle verplichte formulieren in en klik op ‘Bewaren voor later’, als je 
later nog extra informatie wil toevoegen of ‘Bewaren en doorsturen’. 

  Let op: de formulieren moeten minstens twee maanden voorafgaand aan het 
  evenement worden doorgestuurd om jouw aanvraag te kunnen behandelen. 
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Stap 11: Indien alle verplichte formulieren werden ingevuld en doorgestuurd is de 
aanvraag compleet. Onderstaande melding verschijnt en de aanvraag is in 
behandeling door Stad Turnhout. Je zal automatisch via mail op de hoogte worden 
gehouden van je dossier. 
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Stap 12: Wanneer je dossier behandeld en goedgekeurd werd door stad Turnhout, 
krijg je hiervan automatisch een mail met daarin de link waar je de vergunning voor 
jouw evenement kan terugvinden. 

De vergunning is ook steeds te raadplegen in tabblad ‘Bijlagen’ van je dossier. 
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