Digitaal
Evenementenloket
Tienen



Waar vind je het Digitaal Evenementenloket Tienen?

evenementen.tienen.be

Of via een link op de website van de stad Tienen
www.tienen.be/evenement-organiseren




Deze handleiding is als volgt opgebouwd:

Links zie je de schermafbeelding en rechts naast de schermafbeelding krijg je de uitleg.

SCHERMAFBEELDING UITLEG

TIEN3N(q

Tintelende stad

Eerste keer:
REGISTREREN

WELKOM
Ben je een nieuwe kiant? Klik op
Geteve o erst e regitreren. Kik Regatreren en volg de ‘Registreren’ rechts bovenaan,

Ben je reeds kiant?
Log rechistreeks in met e ebrukersnasm en wachtwoord. Ga hiervoor nasr THOQQeN' rechts bovensan op deze pagna

Gebruikersnaam eniof wachtwoord vergeten? Kik hier,
Belangrijke info:

je kan met 1 login deel
uitmaken van verschillende
verenigingen, bedrijven, ...

Je hoeft dus maar 1 login aan
te maken per persoon.
Leen jouw login dus nooit uit!




Registreren als
nieuwe gebruiker



—

Registreren | Inloggen

TIEN3IN

Tintelende stad

Evenementen Nieuwsberichten

WELKOM

Ben je een nieuwe klant?
Gelieve je eerst te registreren. Klik rechts bovenaan op 'Registreren’ en volg de verdere instructies.

Ben je reeds klant?
Log rechtstreeks in met je gebruikersnaam en wachtwoord. Ga hiervoor naar ‘Inloggen’ rechts bovenaan op deze pagina.

Gebruikersnaam en/of wachtwoord vergeten? Klik hier.

2018 ® 3300 Tienen
evenementen@tienen.be
Privacy overeenkomst

Eerste keer:
REGISTREREN

Klik op
‘Registreren’ rechts
bovenaan.

Belangrijke info:

je kan met 1 login deel
uitmaken van verschillende
verenigingen, bedrijven, ...

Je hoeft dus maar 1 login aan
te maken per persoon.

Leen jouw login dus nooit
uit!




Jouw gegevens
invullen

TIENBNA)

Tintelende stad

Home Evenementen Nieuwsberichten Reglementen FAQ

Velden met een * zijn
REGISTREER KLANT verplicht in te vullen.

Gebruikersnaam * €) |

Bij het inloggen wordt altijd
naar jouw gebruikersnaam
gevraagd.

Wachtwoord * € | (minimum 4 karakters)

Aanspreking @ g) Minheer © Mevrouw

Voornaam* €9 |
Familienaam * € |

Als gebruikersnaam neem je
Email* @ |

best voornaam-spatie-
familienaam.

Rijksregisternummer * € |

Volgend .
Het wachtwoord is

hoofdletter-gevoelig.

Het rijksregisternummer
MOET ingevuld worden,
anders lukt de registratie
niet.

2018 © 3300 Tienen
evenementen@tienen.be

St mne Klik daarna op ‘Volgende’
rechts onderaan.

Wanneer je een login nodig hebt en niet in het bezit bent van een rijksregisternummer (bv. Nederlander) neem je contact op met onze diensten.

Als er een melding komt dat het rijksregisternummer al gekend is, neem dan contact op met de Backoffice Evenementen.




ki Registreren | Inleggen

TIENEIN(.)

Contactgegevens
Tintelende stad .n "en
invu
Home Evenementen Nieuwsberichten Reglementen FAQ
REGISTREER KLANT ., ,
Selecteer bij ‘Type’:
CONTACTEECEENS ‘Particulier’ of ‘Feitelijke
T O [ - Vereniging’ of
@) ypzores () ancer sores ‘Bedrijf/Vereniging’'.
w0 |
rutsar @ |
=0 | Heb je een
Posicode ~ .
i ondernemingsnummer:
emeerie - |
@ [segs selecteer dan
Tekmorme () @ | ‘Bedrijf/Vereniging’, OOK
oM@ | vzw’s |
Farummer )
etz © Vul alle nodige gegevens in,
Cpmertingen @ klik daarna op ‘Volgende’
rechts onderaan.
EXTRA INFORMATIE
Lidwvan stedellke avesraad [i ] | =]

2018 © 3300 Thenen
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Tintelende stad

Home Nieuwsberichten Reglementen FAQ
REGISTREER KLANT
FACTURATIEGEGEVENS
Rekeningnummer {IBAN) €
FACTURATIEADRES
E-mail digitale facturen €
Ter attentie van €
© Facturstie adresis gelijk asn adres van klant
rue de la Cabourse 7
1320 L'Ecluse (Belgi€)
@ Verstuur facturen nasr 2en andere contactpersoon/adres

2018 ® 3200 Tienen
evenementen@tienen.be

Privacy overeenkomst

Vul verder aan

Vul alle nodige gegevens in.

Deze pagina zal van belang
zijn van zodra de verhuur van
feestmateriaal ook gelinkt is
met dit digitaal loket.

Alles ingevuld?
Klik daarna op ‘Volgende’
rechts onderaan.




TIENHN(-j

Tintelende stad

Home Evenementen Nieuwsberichten Reglementen

REGISTREER KLANT

Je zal geregistreerd worden met de volgende gegevens. Klik op Vorige als dit moet gecomrigeerd worden. Klik op Registreer als je akkoord gaat.

* Gebruikersnaam :
* E-mail :

2018 ® 2200 Tienen
evenementen@tienen be

Privacy overeenkomst

Vervolledig
registratie

Controleer gebruikersnaam
en e-mailadres en pas indien
nodig aan (via ‘Vorig’).

Klik op ‘Registreer’ rechts
onderaan.




Registratie
voltooid

TIEN3N(.j

Tintelende stad

Home Evenementen Nieuwsberichten Reglementen FAQ

Bevestig jouw registratie en
maak je account actief:

klik op de bevestigingslink
Je bent geregistreerd maar uw sccount is nog niet actief. dle naar het opgegeven €-

U ontvangt binnen enkele minuten een email met een bevestigingslink. Gelieve hierop te klikken om uw account te activeren. ma ilad res Werd VerStU u rd

REGISTREER KLANT

Registratie gelukt.

Op die manier wordt jouw
login in gebruik gesteld.

De e-mail wordt onmiddellijk
verstuurd nadat je de
melding ‘Registratie gelukt’
ziet.

Opgelet!
| Als je de e-mail niet vindt in

2018 83200 Tienen je mailbox, check dan ook
even de SPAM.

In de e-mail die je ontvangt staat de gebruikersnaam als volgt: Voornaam+Familienaam
Het plusteken tussen de voor- en familienaam is in realiteit een spatie. De gebruikersnaam is hier dus ‘Voornaam Familienaam’.

Opgelet: Wijzigt jouw e-mailadres, verwittig dan de Backoffice Evenementen om de nodige aanpassingen in het systeem aan te brengen. Het is niet nodig
om een volledig nieuwe login aan te maken.




Geregistreerd

evenementen@tienen.be
& aan -

Geregistreerd

Beste Eva Vanstesns Bevestiging
e e s registratie via e-mail

Je bent nu geregistreerd aks gebruiker van het Tienen reservatiesysteem,

Le=s de volgende informatie aandachtig en bewaar dit bericht voor eventussl toskomstig gebruik. . . . .
Klik op de link om de registratie te

voltooien.

‘Website Adres: evenementen.tienen.be

Gebruikersnaam: Eva+Vanstzzne

Wachtwoord:

Verificatiecode: rTm3GROXPOK_

Gelieve op volgende link te kiikken om de registratie te -.'Dlwo'

Mzt vriendelijke grosten




Inloggen
na registratie



TIEN3N

Tintelende stad

WELKOM

BEen je een nieuwe klant?

li je eerstte i Klik rechts b 10p 'R

Ben je reeds klant?

Log rect in met je g i n en . Ga hiervoor nasar ‘Inloggen’ rechts bovenaan op deze pagins.

Gebruikersnaam en/of wachtwoord vergeten? Klik hier.

" en volg de verdere instructies.

Evenementen Nieuwsberichten Reglementen

2018 © 3200 Tienen
evenementen@tienen be
Privscy overeenkomst

Registratie ok:
inloggen

Klik op ‘Inloggen’ rechts
bovenaan.




Inloggen

Gebruikersnaam Eva Vansteene

Wachtwoord: | [YTYYYTRYYTIYYR

<
Annuleren
3 -

[7] Asngemeld blijven

Jouw gegevens
invullen

Vul je gebruikersnaam en
wachtwoord in en klik op
‘Aanmelden’.

Opgelet, het wachtwoord is
hoofdlettergevoelig.



Uitloggen

General Data
Protection
Regulation (GDPR)

Lees onze privacy overeenkomst
via de aan te klikken link (zie pijl)

TIEN3N(.j

Tintelende stad

Home Mijn profiel Evenementen Nieuwsberichten Reglementen FAQ

PRIVACY OVEREENKOMST

‘ Gelieve de privacy te lezen en goed te keuren om verder te gaan.

Da-ig8ttewersie van onze privacy agreement kan je vinden op onze stedelijke website van Tienen. 4//

lk ga akkoold met de privacy overeenkomst.

slelelch U | UITLOGGEN

Vink aan ‘lk ga akkoord met de
privacy overeenkomst’ en klik op
‘Doorgaan’.

Dit hoef je maar één keer te doen,
tenzij de privacy overeenkomst
wijzigt.

Je wordt hiervan dan automatisch
op de hoogte gebracht de
eerstvolgende keer dat je
opnieuw inlogt in het digitaal

— . e .||
evenementenloket.

2018 ® 3200 Tienen
evenementen@tienen be

Privacy overeenkomst




‘ Eva Vansteene § Uitloggen

TIEN3N

Tintelende stad

Startscherm na
inloggen

Mijn profiel Evenementen Nieuwsberichten Reglementen FAQ

WELKOM
; Wanneer je met succes bent
Mijn profiel
Bij "Evenementenloket" registreer je je als klant cm evenementaanvragen te kunnen indienen. H H H
Je kan jouw profiel als particulier, vereniging of bedrijf steeds uitbreiden. Klik hiervoor op "Nieuwe klant t -gen’ en vul de geg in. Ingelogdl kom Je Op dlt

startscherm terecht.

Ewvenement aanvragen
Bij "Owerzicht infrastructuur’ vind je info over de gemeentelijke infrastructuur.

Klik op Zoek infrastructuur’ onder "Mijn profiel’ om uw te en/of verder te bewerken.
Via "Ewvenement aanvraag’ kan je een evenmentendossier opstarten.

‘Wens je een evenmentendossier op te starten, dan dien je eerst geregistreerd te zijn als klant (zie hiervoor naar "Mijn profiel’ en vervolgens bij het tabblad klantenprofiel)

FAG:
Hier vind je een antwoord op de meest voorkomende vragen.

2018 ® 2200 Tienen
evenementen@tienen.be
Privacy cvereenkomst




Mijn profiel
bekijken en aanpassen



TIENENG)

Tintelende stad

MIJN PROFIEL

Klzntzn | Login |

Hieronder vind je je (verschillendes) kisntprofislfen) terug.

Nearriismnt Type Adres
# Eva Vansteene Particulier

NIEUWE KLANT TOEWD

2018 @ 3200 Tienen

evenementeni@tienen.be

Frivacy oversenkomst

Profiel bekijken
en aanpassen

Klik bovenaan op ‘Mijn
profiel’ en je komt op dit
scherm terecht.

Klik op de naam om het
profiel te bekijken en aan te
passen.




| Facturen zalenreservatic

Tipe ©
znzpreng 0

Vioomzam*
Famillienzam * )

Figsregistemummer* )

CONTACTGEGEVEMS EVA VANSTEENE

Szt @
Hulsnr €
Bus
Pusioode* 8

Gemeznte*

g |

Gabnuk hootcontact gegevens €
Teletoon () )

haoiiele teletoon )

Fax €0

E-mall* )

Wenshe )

OPMERKINGEN

| Particuliar =

O wprezr @y
[

|\n‘mma

Pas hier
jouw gegevens aan

Op het tabblad ‘Klanten’ heb je een
overzicht van jouw info.

Onder ‘Klanten’
Op het tabblad ‘Algemeen’ kun je al
jouw gegevens aanpassen.

Onder het tabblad ‘Facturatie’ pas
je de facturatiegegevens aan.

Onder het tabblad
‘Contactpersonen’ zie je wie de
contactpersonen zijn en

kan je deze eventueel
aanpassen/toevoegen.

Van het tabblad ‘Facturen
zalenreservatie’ hoef je je nog niets
aan te trekken.

Klik altijd op ‘OPSLAAN’ wanneer je
iets hebt aangepast, anders worden
de gegevens niet bewaard!




l Evs Wansteens ! Uitloggen

TIENEIN(.)

Tintelende stad

Nieuwe
contactpersonen
toevoegen

Home Mijn profiel Evenementen Nieuwsberichten Reglementen FAQ

MIIN PROFIEL
Gantan | Lagin | Wanneer verschillende

personen van een vereniging
die verantwoordelijk kunnen

Algemaan I Facturatia I Contactparsonan Facturzn zalenrasarvatia

L Ea T N zZijn voor een evenement,
ra Ewva Vanstsana . .
kan je hier contactpersonen
toevoegen.

Klik hiervoor op ‘Nieuwe
TERUG contactpersoon toevoegen’.




MIIM PROFIEL

e | s | oo | Contactgegevens invullen

e
Y @ e © e Vul alle nodige gegevens in

b | |
et N | en klik daarna op ‘OPSLAAN’.
o B0 ]

Functe.

Prafil baharan £
e —— ]

ADRESGEGEVENS

= @ ||
—_—
Sl

o [

Gemeeia 0N | |

= N geigm

=
=

CONTACTGEGEVENS

e @ [
nictsee twarcen ) i |:I

Exummaer

COPMERKINGEM
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@ Evenementen Nieuwsberichten Reglementen FAQ

MIIJN PROFIEL

Klanten | Login |

MUN LOGIN GEGEVENS

Loginnaam * €3 |E\.ra Vanzteens
Voomaam = ) |E\.ra
Maam ~ € |Vansheer|e

Email- @ |

LOGINGEGEVEN: AAN WACHTWOORD AANFPASSEN

2018 & 2200 Tienen
evenementenitienen. be

Frivacy oversenkomst

Wachtwoord
aanpassen

Klik bovenaan op ‘Mijn
profiel’ en ga naar het
tabblad ‘Login’.

Klik op
‘Wachtwoord aanpassen’.




Een evenement
aanvragen



Bij de hand ...

Zorg dat alle nodige bijlagen op de computer klaarstaan voor je aan je aanvraag begint:
bv. inplantingsplan, grondplan van tent, programma, attesten van tent/ podium,
veiligheidsplan, ...

Alle bijlagen kunnen enkel ingediend worden in PDF-formaat (geen Word, jpeg, ... )!



TIEN3IN
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Home Mijn profiel Nieuwsberichten Reglementen FAQ

Nieuw evenement

PLANNING

Mijn evenementen

PLANNING EVENEMENTEN

PP — P A — 5-10-2018 - 4-11-2018 Dag  Week
m d w d v z z
as e
40 1 2 3 4 a8 7
41 ) 910 11 12 12 14
42 15 18 17 18 192 20 21
43 22 23 24 25 28 2T I8
44 285 30 A
4
Melding Il

J\arwraag Paterskerk [
Standaard evenementaanvraag [l

2018 @ 3200 Tienen
evenementen@tienen.be

Frivacy overeenkomst

Evenement
aanvragen

Klik bovenaan
onder ‘Evenementen’
op ‘Nieuw evenement’.




TIENHNK.)

Tintelende stad 53 o " oAk o N o

Home Mijn profiel Evenementen Nieuwsberichten Reglementen FAQ

Bij het van het type Kiik op de reset knop om het juiste fype te selecteren
Typ<'evenementen * | iv
Klant* @)

Asnvrasg Paterskerk
Nsam evenement * € Melding
Standaard

Startdatum * @ SR

lanvragen yénaf 04/12/2018)

Ginddatum * @ | 04/12/2018 0000 | LD
Tonen op publieke agenda )

Omschrijving * €

VOLGENDE RESET

Privacy overeenkomst

Selecteer
type evenement

Selecteer bij ‘Type
evenementen’ het evenement
dat jij wil organiseren (in de
meeste gevallen is dat
‘Standaard
evenementenaanvraag’)

(velden met * zijn verplicht in te vullen)




Type evenamenten * g

B hat salacteren van hat verkeands fype evenament KUK g g2 reseingg omhat julsis typa fe salactarsn

Standaard svenementaanw

Kt Eva Vansteens

Naam evenement * g

SEREUT iy (6 (ranmagenanat ou122018)

a0 (a1 ©
Deelnemers * §) ) scactesr con vald =

farpet” 0 mmmmmm

[ [FPpm——
ELII’&

[ PP —

[T corso . anomoent. smost s agmoant  procsssie
Camonsiratie

[l kerms

[ [ —
Bdre'neaporl

Maramon

House | danos aenement
Fezal
REFMETENG / mania ! Draderie
[ [=—

[ P ———
[ [F—

[Tl wampemer

[Tl cveng amemen

Toren op pulieke 2gentz gy

Cmschripng gy

Vul verdere
algemene
gegevens in

Vul alle verplichte velden * in

Je leest (in dit voorbeeld)
‘Aanvragen vanaf 04/12/2018’.
Het aanvraagsysteem houdt
rekening met de aanvraag-
termijn van 2 maanden.

Bij ‘Deelnemers’ selecteer je
het aantal verwachte
bezoekers.

Tonen op publieke agenda:
maak zelf de keuze of het
evenement, vanaf het moment
dat dit goedgekeurd is door het
college van burgemeester en
schepenen, zichtbaar zal zijn in
de openbare kalender.

Heb je alles ingevuld,
klik dan op ‘Volgende’.




TIENZ-IN(-j
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Evenement

Vul de locatie en op- en afbouwdata en momenten in.

Selecteer de contactpersoon.
Deze persoon kan door onze diensten gecontacteerd worden
als er bijkomende info nodig is.

Heb je alles ingevuld, klik dan op ‘VOLGENDE’ of ‘OPSLAAN’.

Zodra de tabbladen ‘Algemeen’ en ‘Evenement’ zijn ingevuld,
kan je de aanvraag opslaan en later verder aanvullen.

Je vindt jouw aanvraag dan terug onder
‘Evenementen’ en vervolgens ‘Mijn evenementen’.

Opgelet: jouw aanvraag is NIET ingediend.
Vergeet niet om het dossier tijdig in te dienen,
nl. ten laatste 2 maanden voor het geplande evenement.

Ben je te laat, dan zal indienen niet meer lukken.




M ‘o JE BuRen

Ja.nrrm
e

Info

De wizard brengt ons naar het tabblad

‘ ) . . .
) Info’. Ook hier vul Il vens in.
e N R 0’. Ook hier vul je alle gegevens

ﬁ.mwmersmueorga'lm

Afhankelijk van je antwoord komt er

. . - soms een bijkomend veld tevoorschijn.
= @ I.OIEEI
Dlragirs Op deze pagina is dat het geval bij het
m ' | veld ‘Tent’. (zie volgende pagina)

LeeRljdscaiegorie dosignoen © g Nle -

Heb je alles ingevuld, klik dan op
otz arzor cuserscmgeeces ‘VOLGENDE’ of ‘OPSLAAN’.
n—12 JEar ZonGeT oudeTsDegeliiers
Dotz Jamr met cudersbegelkeiiers
12—1sparmrune|snage|ene|a
1213 Jazr met cudersbegeieiders
1Mjaal

J-O—stal

{mema-ussjaar

= o Elrmeniocatie
B.IH"II:GE. verrand
B.Ileﬂluﬂle. crveErEnd
Buhenilocatie, Zan watermaturls

[ P— op waternaiuurljs

T @ N |

2018 2 3300 Tiemen
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LI DU VLU, U walg /iUl s

Als je in het ‘Tent’-veld ‘Ja’ antwoordt, krijg je bijkomende

infovragen,
Bijlage attesttent € Bestandsnaam  Gebruikersnaam  Datum
Geen rijen om weer te geven
Tent* €@ |2 -
Capaciteitvan de tent* € | 100 - . . .
|20 oo e | of een extra melding met vraag om bijkomende info.
@mn van 100 personen en meer dient een geldig attest afgeleverd te worden. Meer info vind je in het reglement brandveiligheid. . .y . .ty
Hier bv. bij ‘Capaciteit’.

Bijlage attestent €% | Bestandsnaam  Gebruikersnaam Darum‘

|Geen rijen om weer te geven.

Select

UPLOADEN

Tent* € [;]
Capaciteitvan de tent* ) M}

Bij een tentcapaciteit van 100 personen en meer dient een geldig attest afgeleverd te worden. Meer info vind je in het reglement brandveiligheid.

Om een bijlage te uploaden,
selecteer je eerst het juiste document op de computer.

Biilage attesttent €) | Beslandsnaam  Gebruikersnaam  Dalum ‘
|Geen rijen om weerte geven |

( Select >

@ Attest tent.dooc  Remove

Vergeet niet daarna op ‘UPLOADEN’ te klikken.

Tent™ € M
Capaciteitvan de tent™ € IMJ

Bij een tentcapaciteitvan 100 personen en meer dient een geldig attest afgeleverd te worden. Meer info vind je in het reglement brandveiligheid.

Nu is het uploaden van de bijlage(s) geslaagd.

Bijlage atlest tent €9 Bestandsnaam  Gebruikersnaam Daum——— |
X O Attesttentdocx  EvaVansteene di 0910/2018 14:12




Wekke @ inigends istalisies word gebnke fremeld ok el 0Pt @ )

Alconol gesenesnd? * )

'Wondan er uRsluRend plastic bakers gebnild? *

* Lees Zan30nIlg 52 WeASIINg Mat DRtraiiing ff 20Nl sonenien en WaEMaEN kedere arganissior Zkn verplicnt most housen,

Enals 0 dEanl Porene e

“ Richtlljren et betrekking Yot alconolgennk vind Je Renug op o8 weoshs wan o2 Stsd Thnen,
* De briefing-affiche die je kan gebnilken voor de mensen die de bar zullen bemannen kan Je hier downloaden.
= B

| M= |
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[
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Priacy euereenomst

Openbare orde en
veiligheid

De wizard brengt ons naar het tabblad
‘Openbare orde en veiligheid’.
Ook hier vul je alle gegevens in.

Afhankelijk van je antwoord komt er
soms een bijkomend veld tevoorschijn.

Je vindt ook regelmatig informatie in de
aanvraag. Lees deze info aandachtig,
vaak zijn dat reglementen of wetgeving
waaraan je je als organisator van een
evenement dient te houden.

Heb je alles ingevuld,
klik dan op ‘VOLGENDE’ of ‘OPSLAAN’.




Inplantingsplan? *

Toevoegen plan )

Is er een parkeerverbod nodig? * )

Zijn er gevolgen voor het wegennet (vb. afsluiten van een straat) * @

Verwacht je hinder voor het openbaar vervoer? *

Wordt er extra parkeergelegenheid voorzien tidens het evenement? *

| Nee ~)

Let op! Een is bina altijd

en zorgt voor een viottere administratieve afhandeling.

Voor doortochten (o.a. wandel-, fiets- en autotochten) dient een routebeschrijving aan de aanvraag te worden toegevoegd.

“oor evenementen met tenten, podia e.d. moet een i i worden toeg
afzonderi EHBO, de i wan de parking en een mobiliteitsplan

Bekik hier enkele tips en voorbeelden voor het opmaken van een inplantingsplan.

| Bestandsnaam  Gebruikersnaam Datum|

|Gaen rign om weer te geven |

Select

| Nee )

Nee
Ja, straat of wilk

a, gemeentelil’ stedelik

Ja, regionaal

ee
a, straat of wijk
a, gemeentelik/ stedelik

a, regionaal

o

met

voor

Verkeer en
openbare weg

De wizard brengt ons naar het
tabblad ‘Verkeer en openbare weg’'.
Ook hier vul je alle gegevens in.

Afhankelijk van je antwoord komt er
soms een bijkomend veld
tevoorschijn.




Als je een parkeerverbod vraagt, noteer de straten of pleinen hier.

Is er een parkeerverbod nodig? * B | )3 -

Plaats parkeerverbod @) Dat doe je door straten en/of pleinen één voor één toe te voegen. De lijst

wordt stap voor stap aangevuld in het kader.

Geef mee vanaf en tot wanneer je het parkeerverbod wenst.

Opgelet! De politie controleert eerst de haalbaarheid van jullie wens.

Pas na goedkeuring van de politie en de hiervoor gekregen politieverordening
geldt het verbod.

Start parkeerverbod € | 20,/12/2013 13:00 H G

Eind parkeerverbod B

Hetzelfde doe je voor de ‘gevolgen wegennet’ .

Wordt er extra parkeergelegenheid voorzien tijdens het evenement? = |Ja x|

Bij de vraag of er EXTRA parkeergelegenheid wordt voorzien, som je op
dezelfde manier als hierboven de parkings op en het aantal personenwagens
die er kunnen staan.

Bv. op die manier.

Terrein met capaciteit 0 Toevoegen ]

Wordt er extra parkeergelegenheid voorzien tijdens het evenement? * |Ja )|
Terrein met capaciteit 0 [ Toevoegen
speelplaats 17 graad V14 Waaiberg -

50 personenwagens

Wordt er extra parkeergelegenheid voorzien tydens het evenements * €3 | ja ]

Terrein met capactet € Toevoegen

speeiplaats 1° graad VIA Waalberg -
50 personenwagens

Is alles ingevuld,
klik dan onderaan het tabblad ‘Verkeer en openbare weg’
op ‘VOLGENDE’ of ‘OPSLAAN’.

TERUG. VOLGENDE OPSLAAN RESET
— =]

2018 © 3300 Tienen
evenementen@fienen.be
Brivacy overeenkomst




Eva Vansteene | Uitloggen

TIEN3N(-j

Tintelende stad

Home Mijn profiel

Elektriciteit

Heb je extra elekdricitetsaanslutting nodig? * @ | Ja Y

Soort elektriciteit* € | =

Specifieer hier waarvoor (+ aantal stuks) de elektriciteitsaansluiting nodig is €
(bv. koelkast, bain-marie, ...)

TERUG VOLGENDE RESET
— e f

2018 © 3300 Tienen
evenementen@tienen.be

Privacy overeenkomst

Elektriciteit

De wizard brengt ons naar het
tabblad ‘Elektriciteit’.

Antwoord je ‘Ja’ op de vraag

‘Heb je extra elektriciteitsaansluiting
nodig?’ dan openen zich enkele
bijkomende velden.

Ook hier vul je alle gegevens in.

In deze tekstbox omschrijf je
waarvoor je de elektriciteit nodig
hebt, dan kunnen de elektriciens van
de stad inschatten of de aanwezige
elektriciteitskasten aan jullie vraag
kunnen voldoen.

Is alles ingevuld,
klik dan onderaan op ‘VOLGENDE’ of
‘OPSLAAN’.




Eva Vansteene | Uitloggen
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Heb je wateraansluting nodig? * @ | ja -

hier welke iting er nodig is: €

A

e R
-

2018 @ 3300 Tienen
gvenementen@tienen.be

Privacy overeenkomst

Water

De wizard brengt ons naar het
tabblad ‘Water’.

In deze tekstbox omschrijf je welke

wateraansluiting je nodig hebt

(één enkel aansluitpunt of standpijp
met meerdere aansluitpunten of ...)

Is alles ingevuld,
klik dan onderaan op ‘VOLGENDE’ of
‘OPSLAAN’.




Muziek

Muziek

De wizard brengt ons naar het
tabblad ‘Muziek'.

Wordt er muziek gespeeld? * ) | | =|
Scort muziek* ) || -

Muziekgenre = )

Onversterit

House / dance

Pop / rock

Antwoord je ‘Ja’ op de vraag
‘Wordt er muziek gespeeld?’
dan openen bijkomende velden.

Metal fhardrodk
Mederlandstalig / levenslied

Achtergrondmuziek

Andere muzieksoort

Vul alle gevraagde info in.

Miet van toepassing

Wenst u een ing van het sch te omhet @) | Nee =z
wettelijk i geluidsni in de inrichting te
overschrijden? =

Freventiemastregel = () i |

Gratis cordopjes voor publiek = @) | Nee |
Welke preventiemaatregelen tref je om overlast voor de omgeving te )
voorkomen?

Bekijk hier enkele tips die je kunnen helpen cm geluidshinder te voofomen, zowel voor bezoekers sls omwonenden.

Opgelet!

‘Wanneer er tijdens het Imuziek |d wordt, dient er Sabam en billijke vergoeding betasld te worden.
Breng de sanwragen hiervoor tijdig in orde, dan vermijd je boetes.

Meer info hierover op b be en i i iek.be.

TERUG RESET

2018 © 2200 Tienen

evenementeni@tienen.be
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L IR W] IR AR

Wenst U sen 10Stating van het senapenooliage 12 Dakomen om hat wemsilk €

= -
toegelaten madmale gekikisnhezy In g2 Inrlehting te cversch ijdent

Letop!
‘Sommige Zalkn van o2 Sa0 Tienen DeSCRINGEN eads cver ean Indeling KI2sse 2 o Kiasse 3 WaTHoar een DIKIMEnt2 Woelating Miet meer nodlg k.
[mear ik b 02 jEugadienst)

it QENEnSIE METIITMOIITE IS hIKOST 03N B505(A). MESr 13087 03N 95 B(A)~ @ |13 =
Tislln gekikdsatviking € Stari gehkikisavikng Elnde gelukisatiling

G220 Tljen O WEST 12 geen.

L

el gewensis MOMLITNOIIE I KIGEr (30 9505(A), ME3I Bger 4 100 B4 @ |paa

E

Preventiemaziregel * @) L =
Graths 0OTGOPIEE V0T DU @) | jas

Welke preventiemastregelen tref je om owertast voor de omgeving e woarkomen? §y

s

Bkl hiler ankale figs die 2 kunnen helpen e gekildshindr 12 oorkoman, Zomel voor DZoekers ls crwonendan.

Opgeiet!
Warmear of tljderss hat evenament (achiergrondymuzick gespeskd wardt die er Sabam on bl vergoeding a3k be warden.
Eenyg e ZarNTagen Rlnoor Hjdlg I arde, dan e je bostes.
2T I RISTOVET O Wil 30 D2 an wity. RgeDnuimuzist be.

S -] -

20130 3300 Thenen
asnemeTe iz ne

Priacy oweneentomst

Wanneer je een toelating
hebt voor geluidsafwijking,
verschijnen opnieuw enkele
extra vragen.

Duid het gewenste
maximumvolume aan.

Geef start- en eindmoment
mee door eerst op
‘Toevoegen’ te klikken.




Het gewensie MEdMUTLOI 1 hilder dan S505(A). MR lager dan S5 B4} @ |1

Tijsstio geliids=wiking €

San gelidsatwiking Einde gelldsatwiking

Het gewestste MEKITITMOIM b5 Iikder dan S5a5(A). MmaEaT ger dan 95 dB(A) < 6

Tijtetin getidsaiking €

ooy O [svzmson | O
o gty O oumacses |1 O

= bl

San gelukdsaiwiking Elnde geliidsawiking

# X 3N22018 1900

T1A01/2019 05200

Vul alle start- en eindmomenten in.
Let op dat je de juiste datum ingeeft
bij het einduur.

Klik opnieuw op ‘Toevoegen’ om de
tijdstippen te bevestigen.

Dan krijg je dit scherm.
Je kan nog aanpassen E
of verwijderen ¥ .




Het gewenste maximumvolume is luider dan BSdB(A),maar\agerg;T:E [i] \la - VUI het Verp|IChte Veld lPreventiemaatregell |n

Tijdstip geluidsafwijki

Einde geluidsafwijking

01/01/2018 05:00 Het i—boIIetje geeft je meer uitleg.

Je hebt de keuze uit:

Het gewenste maximumvolume is luider dan QSdB(A),maarlagerd:g(L * een permanente metlng Van het
Preventiemaatregel) € 4 = geluidsniveau met een reglementair
Grafis oordopies voor pubiek ™ € | o onte meting meettoestel waarop het geluidsniveau zichtbaar
Welke preventiemaatregelen tref je om over\astvoorde:urzrgkeuvri:sl:: [i] Geluidsbegrenzer |S VOOI‘ de persoon d|e het ge|UIdSVO|ume

bedient;
* een reglementaire geluidsbegrenzer

Bekijk hier enkele tips die je kunnen helpen om geluidshinder te voorkomen, zowel voor bezoekers als omwonenden

Opgelet!
Wanneer er tijdens het evenement (achtergrond)muziek gespeeld wordt, dient er Sabam en billijke vergoeding betaald te worden.

Breng de aanvragen hiervoor tijdig in orde, dan vermijd je boetes. Kies één Van beide

Meer info hierover op www. sabam be en www ikgebruikmuziek be

Pravemiemesizgel” © | pemanentemeting <) Beantwoord het veld ‘Gratis oordopjes voor
Gratis oordopjes voor publiek™ @ [Ja = .
publiek’ met ‘Ja’ of ‘Nee’.

Welke preventiemaatregelan tref je om overlastvoor de omgevingte €)
voorkomen?

Vul eventueel extra preventiemaatregelen in,
zoals bv. een omwonersbrief.

Bekijk hier enkele tips die je kunnen helpen om geluidshinder te voorkomen, zowel voor bezoekers als omwonendan.

Opgelet!
Wanneer er tijdens het (achtergr gespeeld wordt, dient er Sabam en billijke vergoeding betaald te worden.
Breng de aanvragen hiervoor tijdig in orde, dan vermijd je boetes
WMeer info hierover op www.sabam.be en www ikgabruikmuziek be.

Lees zeker ook de tips en
vraag tijdig SABAM en de billijke vergoeding
aan!

VOLGENDE OPSLAAN

2018 ® 3300 Tienen

evenementen@tienen.be
Privacy overeenkomst

Klik op ‘VOLGENDE’ of ‘OPSLAAN’.
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Je kan bij de stad Tienen op twee locaties feestmateriaal ontlenen.

1. Bij de Technisch Uitvoerende Diensten - Uitieendienst Feestmateriaal.
Lees voor je je aanvraag doet aandachtig de voorwaarden, de te volgen procedure en de tarieven via deze link. Je vindt er ook een lijst van alle
beschikbaar materiaal. Daarna kan je jouw aanvraag digitaal invullen.

2. Ook de Jeugddienst en CC De Kruisboog stellen materiaal ter beschikking.
Lees ook hier aandachtig de voorwaarden, de te volgen procedure en de tarieven die bij hen gelden via deze link.
Daarna kan je het materiaal reserveren via de onlinereservatiemodule.

N
TERUG l VOLGENDE RESET
ety ___ | UE—|
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Materiaal

De wizard brengt ons naar het tabblad
‘Materiaal’.

Op deze pagina vind je linken naar de
reservatiepagina’s van de stad Tienen.

Vraag tijdig jouw materiaal aan bij de
desbetreffende diensten.

Klik op ‘VOLGENDE’ of ‘OPSLAAN’.
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Activiteit op onze kalender * @) | Ja h

J

Wil jij een activitet in de kalenders op de website van de stad Tienen ingeven, dan lees je hier hoe dat moet.

Wil je gebruik maken van stedeljke infoportisken?* @b | )3 |

‘Wie een activiteit in Tienen organiseert, kan deze aankendigen via de infoportieken van de stad Tienen. Je leest er hier alles over.

Wil je flyeren om je evenement te promoten? * @ |Ja ]

Je organiseert een activiteit met je vereniging, of je wil mensen informeren over een evenement?
Je kan en mag flyeren in Tienen, maar dan dien je wel de toestemming te bekomen van de burgemeester.
De hele procedure die je dient te volgen, vind je hier terug.

Algemene voorwaarden * Ik neem kennis van de reglementen die van toepassing zin op de organisatie van min evenement en verklaar deze te zullen naleven

(www tienen.be)
-
TERUG IER: INDIENEN OPSLAAN RESET
_ ___
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Promotie

De wizard brengt ons naar het
tabblad ‘Promotie’.

Op deze pagina vind je linken naar
de info-pagina’s van de stad
Tienen.

Klik onderaan op ‘DOSSIER
INDIENEN'’ (als alle bijlages en
verplichte velden zijn ingevuld)

of

klik op ‘OPSLAAN’ (als het dossier
nog niet volledig is of wanneer er
nog gegevens ontbreken).




Eva Vansteene | Uitloggen

TIEN3N

Tintelende stad

Verderwerken in een
opgeslagen aanvraag

Mijn profiel Evenementen Nieuwsberichten Reglementen

Via ‘Evenementen’ en ‘Mijn

Trefwoord €)
’ f .
Wit e Ches =) evenementen’ kom je op deze pagina
Type evenement €) ,)'\J!es - terecht.
Status €@ | Alle statussen 57

Evenementdatum @ 097102018 | B Tot [cincdorum | B
Indiendatum l 3 &
Referentie Datum Type Naam evenement Kilant Status Indiendatum Selecteer het dossier dat Je Verder W||
- y Standaard ’ . .
# X 2018_0103 za 29/12/2018 00:00 evenementaanvraag Ultieme testing Eva Vansteene Nieuw a a I"IVU I I e n )
2 X 2018_0104 2a 08/12/2018 00:00 Nandaag testin gtwee Eva Vansteene Nieuw
evenementaanvraag

PR PIPITE SRV VRV RSV PRV YL U7y T Ty et J TN )

Als je verderwerkt in een reeds opgeslagen

Algemeen Evenement | Info | Openbare orde en veiligheid Verkeer en openbare weg Elektriciteit Water Muziek Materiaal Promotie Algemene bijlagen
| . . . .
* Lees aandachtig de wetgeving met betrekking ot alcohol schenken en waaraan iedere organisator zich verplicht moet houden, dOSSIerI dan doorloop Je de leard n Iet meer'
evenals de daarbij horende flyer.
* Richtlijnen met betrekking tot alcoholgebruik vind je terug op de website van de stad Tienen Je moet n U Zelf bOVe naa n de Ve rSCh | I I ende

= Die briefing-affiche die je kan gebruiken voor de mensen die de bar zullen bemannen kan je hier downloaden. tabbladen aanklikken en Verder invu"en.




LINLLUTE U - WU - ULTIEMIE TED TIING

Algemeen Evenement | Info | Openbare orde en veiligheid | Verkeer en openbare weg Elektriciteit | Water | Muziek Promotie Algemene bijlagen

Toevoegen plan € Bestandsnaam  Gebruikersnaam  Datum |

|Geen rijen om weer te geven |
Select
UPLOADEN
BIJLAGE(N)
Kies één of meerdere bestanden die moeten gekoppeld worden aan dit event
Select
UPLOADEN
Bestandsnaam Gebruikersnaam Datum Type

Geen rijen om weer te geven

|'% | Vemieuwen

DOSSIER INDIENEN | KOPIEREN H TERUG

Heb je alles ingevuld en de algemene
voorwaarden aanvaard,
klik dan op ‘DOSSIER INDIENEN’.

Eens het dossier is ingediend, kan je niets
meer aanpassen in het aanvraagdossier van
dit evenement.
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Nieuw evenement

Trefwoord @)
nementen

Kiant € | Eva Vansteene X

Type evenement @ | Alles 24

Status @ | Alle statussen ¥

Evenementdatum € ]10/10/2018 £

Indiendatum 1 Start B Tot |z t B
ZOEKEN RESET
Referentie Datum Type Naam evenement Klant Status Indiendatum
@ 2013.0103 2a 29/12/2018 00:00 Stanassrd Uttieme testing Eva Vansteene In aanvraag 09/1012018 11:43
evenemenlﬂanvraag
@ % 2018 0104 2a 08/12/2018 00:00 Staneatd Testing twee Eva Vansteene Nieuw
evenementaanvrasg

2018 ® 3300 Tienen
enementen@tienen.be

De mogelijke statussen van een dossier:

¢ Nieuw: elk dossier dat gestart is maar nog niet ingediend is.

¢ In aanvraag: vanaf het moment dat een dossier is ingediend.

¢ In verwerking: alle dossiers waarvoor reeds een advies gegeven is.

* Veiligheidsoverleg: alle dossiers waarvoor een veiligheidsoverleg dient plaats te vinden.

* Te agenderen: elk dossier waarvoor alle adviezen gegeven zijn en dat klaar is om te agenderen.

e Finaal: na het toevoegen van het besluit van het schepencollege is het dossier finaal. Vanaf dit moment krijgt de aanvrager de adviezen en het besluit te zien.

Aanvraag verder
opvolgen

Je kan jouw evenementenaanvraag
verder opvolgen onder ‘Evenementen’
en vervolgens ‘Mijn evenementen’.

Om een ‘oud dossier’ terug op te
vragen, pas je de startdatum aan.

Op die manier kan je eenvoudig een
jaarlijks wederkerend event kopiéren
en hier en daar updaten.

Een dossier dat ingediend is, krijgt de
status ‘In aanvraag’ en kan niet meer
aangepast worden, tenzij het vanuit de
backoffice terug in de status ‘Nieuw’
wordt geplaatst (dit kan enkel door de
dienst evenementen gebeuren).




Toch nog een vraag?

Neem contact op met het evenementenloket, Backoffice Evenementen:
evenementen@tienen.be

016 80 56 62



mailto:evenementen@tienen.be

