


Handleiding
Evenementenaanvraag 
in Eaglebe



- Ga naar Eaglebe.
- ‘Log in’ of klik op ‘Registreer’ voor een nieuwe gebruiker.



- Vul de gegevens in.
- Klik op registreer.



- Nieuwe account? Je ontvangt vervolgens een e-mail op het opgegeven e-
mailadres om het aangemaakte account te bevestigen.

- Krijg je geen e-mail? Kijk dan zeker in je spamfolder! Komt de mail ook 
daar niet binnen? Stuur dan een mailtje naar help@eaglebe.com

- Klik op de link in de e-mail en je krijgt een bevestiging van registratie op 
het scherm.

- Klik op "Aanmelden" om naar het inlogscherm te gaan en je aan te 
melden als gebruiker.

- Kijk verder in deze handleiding voor het portaal en de aanvraag.



- Na het inloggen kom je in je persoonlijk Eaglebe portaal.
- Klik op “nieuwe aanvraag”.
- Vul “Bilzen-Hoeselt” in en klik op de naam. 



- Klik op “NL” bij Aanvraag evenement.
- Je start de evenementenaanvraag. 
Tip: Indien je zaken niet kan aanvullen, zal de aanvraag tussentijds 
opslaan. Je kan dan gegevens opzoeken en later via je portaal de aanvraag 
afwerken.

.



- Links volg je het menu van de aanvraag.
- Start met “algemeen” - naam van het evenement. 
- Velden met een rood kruisje zijn verplicht.



- Kies je type evenement. Selecteer de keuze.



- Vul de verdere vragen in en laad bestanden op, indien je hierover 
beschikt. Een flyer, programma, draaiboek is altijd handig.
- Tip: bij “omschrijf het evenement”: hoe meer info, hoe beter we het 
evenement kunnen behandelen.
- Klik op volgende.



- In tabblad “periode” selecteer je data en uren van start opbouw tot 
afbraak. De dagen en uren kunnen niet overlappen. 
- Hou rekening met de termijn van aanvraag. Je kan niet voor de opgelegde 
termijn data selecteren en invullen.



- In het veld opmerkingen kan je extra info geven over periode en duur. 
- Wil je een tweede periode toevoegen? Kies je ‘extra periode’ – “enkel”.
- Is je evenement wekelijks/maandelijks? Kies je “reeks”. Vul de periodes 
in.
- Klik op volgende.



- In het tabblad “locatie” selecteer je eerst de straat en selecteer je een 
huisnummer. Klik op deze selectie om te bevestigen.



- In het tabblad “locatie” selecteer je eerst de straat en selecteer je een 
huisnummer. Klik op deze selectie om te bevestigen.



- Je kan extra info geven over de locatie.
- De kaart zal je locatie automatisch selecteren.
- Je bent verplicht een evenementenzone aan te duiden.
- Klik bij ‘Zone’ op het vinkje ‘ < ’.



- Klik op de kaart en beweeg met de muis om de juiste zone te zien en te 
bepalen. 
- Om een evenementenzone in te tekenen: 

- Klik daarna op “+ teken een zone” en beweeg met de muis op je kaart. 
- Een blauwe punt zal verschijnen op de kaart.



- De blauwe stip is een bakenpunt en kan je telkens van plaats veranderen. 
- Met een muisklik bevestig je het punt. 
- De stippen moeten altijd met elkaar verbonden worden. Het vak licht dan 
op.



- Wil je de zone verwijderen? klik dan op verwijder.
- Je kan ook meerdere zones intekenen per evenement.



- Om een straat in te nemen, bv. voor een straatfeest, kan je ook een “lijn 
met buffer” intekenen.
- Geef het aantal meter op, druk op “teken”. 
- Een blauwe punt zal verschijnen op de kaart. Verbind de twee punten.
- Voor tochten, wandelingen, routes kunnen ook GPX-bestanden worden 
opgeladen. Dat is aangeraden voor mobiliteit.



- Omschrijf de inname. Hoe meer info, hoe beter. 
- Vul de gegevens aan.
- Klik op “Volgende”.



- In het tabblad “Mobiliteit” geef je info over gebruik van straten, pleinen,
parkings. 
- Lees de info en vul de gegevens in. 



- Kijk zeker de periode van mobiliteit na. Vaak is dit van opbouw tot 
afbraak van je evenement. 
- Lees de info en vul de gegevens verder in. 



- Vul de vragen over parkeerverbod in. Geef de straten, pleinen of parkings 
mee en controleer de periode. 
- Er volgt een controlevraag over de bereikbaarheid. Klik daarna op 
volgende.



- Dit is het tabblad ‘Geluid’. 
- Lees de info.
- Voor elke vorm van muziek (koor, achtergrondmuziek, DJ, Live optreden) 
dien je op “Ja” te klikken. 



- Vul de vorm van geluid in.
- Vul de uren en muziekindeling in. Zie omschrijving bij het veld.
- Vink Unisono aan. Je bent verantwoordelijk voor deze aanvraag.
- Klik op volgende.



- In het tabblad ‘Catering’ geef je aan welke dranken jullie schenken.
- Geef aan of jullie glas of herbruikbare bekers gebruiken. Op fuiven zijn 
herbruikbare bekers verplicht. 
- Vul de vragen in en klik op volgende. 



- tabblad ‘Publiciteit’
- Voor publiciteit langs wegen: bekijk de locaties op de website.                        
- Lees de voorwaarden en vul de locaties volgens onderstaand voorbeeld  
in. 



- Vul deze velden in als je bewegwijzering wenst aan te brengen.
- Vul de straten in.
- Klik op volgende. 



- Dit is het tabblad ‘Veiligheid’.
- Vul de vragen in. 
- Voor vrijwillige bewaking: download het formulier en vul het in. 



- Vul het aantal nooduitgangen in. 
- Vul de vragen over EHBO in. 
- Vul de vragen over brandpreventie in.



- Vul de vragen over de evenementenlocatie in: constructies, oppervlakte
tenten. 
- Vul de vragen over de verzekering in.



- Vul de vragen over de afvalverwerking en netheid in. 
- Erkende verenigingen kunnen containers van de stad vragen.
- Vul dan “vuilnisbakken” en “Schoonmaken site” in.



- Indien je containers van de stad wil gebruiken: vul de vragen in. 
- Indien niet, kan je onmiddellijk naar ‘volgende’ gaan



- Dit is het tabblad ‘Materiaal’. 
- Dit is altijd rechtstreeks aan te vragen via de uitleendienst.
Zie link. Dus niet via Eaglebe.



- Dit is het tabblad ‘Contact’.
- Vul alle gegevens in. Controleer op schrijffouten.
- Rijksregisternummer zonder punt of streepje invullen.



- Vul de persoonsgegevens van de verantwoordelijke en de 
veiligheidscoördinator van het evenement in.
- indien niet van toepassing: ‘idem als aanvrager’.
- Druk op volgende.



- Vink de voorwaarden en het privacy beleid aan.
- Druk op verzenden.
- De aanvraag komt toe in het evenementenloket. 



- Het evenementenloket zal de aanvraag controleren en valideren.                  
- Vervolgens sturen wij de aanvraag ter advies naar de stadsdiensten.
- De aanvraag kan je mee opvolgen via je portaal. Je kan niets meer 
wijzigen aan je aanvraag, eens ze verzonden is. 
- Vragen? Neem contact op met het evenementenloket. 



Evenementenloket

• Eikenlaan 25, 3740 Bilzen-Hoeselt

• evenementen@bilzenhoeselt.be

• T 089 39 77 60 

• Open dinsdag – woensdag – 
donderdag: 9-12 en 13-16 uur

• Op afspraak De Kimpel of Ter 
Kommen

mailto:evenementen@bilzenhoeselt.be
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