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Handleiding digitaal evenementenloket stad Roeselare 

1. Inleiding 
 

Deze handleiding beschrijft het gebruik van het digitaal evenementenloket van de stad Roeselare. 

We hopen dat deze handleiding alle antwoorden biedt op de vragen die naar voor komen bij het 

gebruik van het digitaal evenementenloket. 

Met het digitaal evenementenloket kan je via één formulier alle aanvragen die bij de organisatie 

van een evenement komen kijken indienen.  

2. Aanmelden op het digitaal evenementenloket 
 

Via evenementen.roeselare.be komt je terecht op het digitaal evenementenloket. Om gebruik te 

kunnen maken van het digitaal evenementenloket moet er eerst ingelogd worden.  

Iedere verenigingen die ooit al een zaal of materiaal heeft gehuurd bij de stad heeft een 

gebruikersnaam en wachtwoord. Wanneer je niet over deze gegevens beschikt kan je deze opvragen 

door te mailen naar vrijetijd@roeselare.be.  

Wie voor het eerst een evenement organiseert kan zich als nieuwe gebruiker registreren via 

“Aanmelden als nieuwe gebruiker”.  
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3. Invullen digitaal dossier 
 

Eens je bent aangemeld kan je een aanvraag voor de organisatie van een evenement starten.  Via de 

knop “Nieuwe aanvraag” start je de aanvraag.  Het kan dat je naar beneden moet scrollen om de 

knop te zien te krijgen. 

Via de verschillende tegels op deze pagina kan je eventueel extra (achtergrond)informatie of tips 

opvragen over je evenement en de manier waarop je het moet aanvragen.  
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Waarvoor staan de verschillende symbolen 
 

In het evenementenloket komen een aantal symbolen  die voorkomen bij de verschillende stappen 

van de aanvraag. Hieronder vind je deze symbolen en hun betekenis terug.   

Symbool Betekenis 

 

Bij het invullen van een aanvraag worden verschillen ja/nee 
vragen gesteld. Deze vragen bepalen telkens het verloop van de 
aanvraag. Afhankelijk van de keuze worden in het vervolg een 
aantal vragen wel en een aantal vragen niet gesteld. Deze vragen 
zijn verplicht in te vullen.   

 
Dit gaat om een infoveld.  Wanneer je hier op klikt wordt er 
uitleg over de vraag of het in te vullen veld weer gegeven.  

 
Wanneer je een rode asterix te zien krijgt bij een veld betekent 
dit dat het veld verplicht moet worden ingevuld.  

 

Dit wordt telkens weergegeven bij een veld waar verwacht wordt 
dat er een bijlage wordt opgeladen.  

 

Bij deze velden moet een datum ingevuld worden 

 

Bij deze velden moet een uur ingevuld worden 

 

Om naar een volgende stap te gaan moet de knop “volgende” 
gebruikt worden.  

 

Om je aanvraag op te slaan kan tijdens het invullen van de 
aanvraag de knop “opslaan” gebruikt worden.  

 

Wanneer je de aanvraag wenst op te slaan om deze op een later 
tijdstip af te werken kan je de knop “opslaan en sluiten” 
gebruiken.  
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De verschillende onderdelen van een aanvraag 
 

Het digitaal formulier bestaat uit verschillende stappen die moeten doorlopen worden. Afhankelijk 

van je aanvraag zullen een aantal stappen wel en een aantal stappen niet doorlopen moeten worden.  

Via de knop “volgende” doorloop je het aanvraagformulier.  

Start van de aanvraag 

 

Bij de start van de aanvraag wordt al eerste de datum en de naam van het evenement gevraagd.  

 

Infrastructuur en materiaal 
 

Bij de eerste stap wordt gevraagd of je materiaal of een zaal wenst te huren bij de stad. Wanneer 

deze zaken reeds eerder buiten de algemene aanvraag werden vastgelegd kiest je voor “Nee”.  
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Wanneer je een zaal wenst te reserveren kies je voor “Reservering toevoegen” vervolgens krijg je 

onderstaand scherm te zien. Je vult vervolgens de gevraagde gegevens in. Je kan meer dan één 

reservering toevoegen.  

 

Wanneer je wenst te huren bij de stad kies je voor “Verhuring toevoegen” vervolgens krijg je 

onderstaand scherm te zien. Je vult vervolgens de gevraagde gegevens in. Je kan verschillende 

materialen huren.  

 



Handleiding digitaal evenementenloket stad Roeselare – versie 2.0      P.8 

 

Hieronder zie een voorbeeld van een ingevulde aanvraag voor het reserveren van infrastructuur en 

het huren van materiaal. 

 

Bezoekers 

 

In deze stap wordt gevraagd hoeveel bezoekers je verwacht op het evenement en in welke 

leeftijdscategorieën.  
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Organisatie 

 

In deze stap worden de gegevens van de verantwoordelijke en zijn vervanger gevraagd.  
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Soort evenement 

 

In deze stap wordt gevraagd welk soort evenement je organiseert.  
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Gegevens evenement 

 

 

Deelactiviteiten 

 

Wanneer het gaat om een meerdaags evenement of om een evenement dat bestaat uit verschillende 

activiteiten kan je in deze stap de verschillende deelactiviteiten beschrijven.  
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Plaats evenement 

 

Om na te gaan of er een vergunning moet worden aangevraagd voor de inname van het openbaard 

domein worden in deze stap een aantal vragen gesteld over de plaats van het evenement.  

 

Privaat terrein 

 

Wanneer er werd aangegeven dat het evenement zal doorgaan op een privaat terrein worden de 

gegevens hierover gevraagd. Indien er werd aangegeven dat dit niet het geval is, zullen deze 

gegevens niet gevraagd worden.  

 



Handleiding digitaal evenementenloket stad Roeselare – versie 2.0      P.13 

 

Vaste locatie 

 

Wanneer er werd aangegeven dat het evenement zal doorgaan op vaste locatie, laat dan weten of 

het event al dan niet in Trax doorgaat. Daarna kan je selecteren over welk andere locatie het 

eventueel gaat. Vind je de locatie niet terug in het overzicht, vul dan de gegevens zelf aan. 
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Vergunningen 
 

Om na te gaan welke vergunningen moeten worden aangevraagd worden over de zaken waarvoor 

een vergunningen noodzakelijk in deze stap een aantal ja/nee vragen gesteld.  

 

Sportwedstrijd 
 
Wanneer er werd aangegeven dat er een sportwedstrijd wordt georganiseerd wordt de stap 
“Sportwedstrijd” geactiveerd. Hierin wordt onder meer gevraagd of het gaan om een wielerwedstrijd 
of een loopwedstrijd.  
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Gegevens koersdirecteur 

 

Gegevens wedstrijd 
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Start van de wedstrijd 

 

 

Aankomst van de wedstrijd 
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Aankomst van het parcours 
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Parcours 
 
Wanneer er werd aangegeven dat het evenement om een rondrit, wandeltocht, fietstocht, stoet of 
parade gaat, wordt de stap “Parcours” geactiveerd.  
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Muziek 
 

In deze stap worden alle gegevens omtrent het spelen van muziek gevraagd. Wanneer er werd 

aangegeven dat er geen muziek zal worden gespeeld boven de 85db zullen deze vragen niet gesteld 

worden.  

Geef mee of het al dan niet versterkte muziek is en of er al dan niet buiten muziek wordt gespeeld.  
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Publiciteit 
 
Wanneer er werd aangegeven dat er publiciteit zal gemaakt worden voor het evenement worden in 
deze stap een aantal vragen rond het maken van publiciteit gesteld.  
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Gebruik openbaar domein 
 
Wanneer werd aangegeven dat er gebruik zal gemaakt worden van het openbaar domein en/of er 
werd aangegeven dat er verkeersmaatregelen noodzakelijk zullen zijn worden in deze stap de 
verschillende vragen gesteld die noodzakelijk zijn voor het afleveren van een vergunning voor de 
inname van het openbaar domein.  
 

Vragen rond inname openbaar domein 
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Vragen rond tijdelijke verkeersmaatregelen 

 

 

 

  



Handleiding digitaal evenementenloket stad Roeselare – versie 2.0      P.25 

 

Vuureffecten 
 
Wanneer er werd aangegeven dat er vuureffecten zullen worden gebruikt, worden in deze stap een 
aantal vragen rond die vuureffecten gesteld.  
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Tombola 
 
Wanneer er werd aangegeven dat er een tombola zal worden georganiseerd, worden in deze stap de 
nodige vragen voor het bekomen van een vergunning hiervoor gesteld.  
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Einde aanvraag 
 
De stap “einde aanvraag” is de laatste stap van de aanvraag.  
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Voltooien van een aanvraag 
 

Wanneer je het einde van de aanvraag hebt bereikt krijgt je onderaan het formulier de knop 

“voltooien” te zien.   

Om de aanvraag in te dienen bij de stad moet de aanvraag steeds voltooid worden! Bij het 

voltooien van de aanvragen krijgen je verschillende meldingen te zien. 

Meldingen bij het voltooien van een aanvraag 
 

Wanneer er een zaal en/of materiaal werd aangevraagd krijg je hiervan een overzicht bij het 

voltooien van de aanvraag. Om verder te gaan moet op de knop “doorgaan” worden gelikt. 

Vervolgens worden nog een aantal andere meldingen weergegeven.  
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Ontvangen van een mail na het voltooien van de aanvraag 
 

Na het voltooien van een aanvraag ontvang je automatisch een mail met daarbij een pdf formulier 

waarin je alle ingevulde gegevens zal terugvinden. In deze mail wordt ook het nummer van je 

aanvraag meegegeven.  

 

Bewaren van je aanvraag 
 

Een aanvraag kan tijdens het invullen steeds bewaard worden. Dit is steeds aan te raden omdat je zo 

voorkomt dat je reeds ingevulde gegevens verloren gaan. Een aanvraag kan tijdens het invullen 

bewaard worden waarop je vervolgens gewoon verder kan gaan met het invullen van de aanvraag. 

Het digitaal evenementenloket biedt ook de mogelijkheid om je aanvraag te bewaren en af te sluiten. 

De aanvraag kan dan steeds op een later tijdstip worden afgewerkt.  

Bewaren zonder af de aanvraag te sluiten 

 

Op elk onderdeel van de aanvraag vind je onderaan de knop “opslaan” terug. Wanneer een je 

aanvraag wenst te bewaren maar wel wil verder gaan met het invullen van de aanvraag klik je op 

deze knop. Vervolgens krijg je bovenaan de aanvraag onderstaande melding te zien.  

 



Handleiding digitaal evenementenloket stad Roeselare – versie 2.0      P.30 

 

Bewaren van de aanvraag om later verder te werken.  

 

Op elk onderdeel van de aanvraag vind je onderaan de knop “opslaan en sluiten” terug. Wanneer je 

een aanvraag wenst te bewaren om er op een later tijdstip aan verder te werken kan je deze knop 

gebruiken. Wanneer je kiest om de aanvraag te bewaren en deze af te sluiten kom je automatisch op 

scherm “Historiek en overzichten” terecht. 

Op dit scherm je een overzicht van je openstaande en je voltooide aanvragen.  

 

 

Wanneer je jouw later terug aanmeldt op het digitaal evenementenloket krijg je automatisch een 

melding van het feit dat er een aanvraag voor de organisatie van een evenement nog niet werd 

voltooid. Je kan hier kiezen om je aanvraag verder af te werken.   
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Toevoegen van een bijlage 
 

Tijdens het invullen van je aanvraag heb je de mogelijkheid om verschillende bijlagen toe te voegen. 

De bijlagen kunnen uit verschillende bestandstypes bestaan.  Het is belangrijk dat je steeds het juiste 

bestandstype aanduidt vooraleer je het bestand selecteert.  
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4. Opvolgen van je aanvraag 
 

Het digitaal evenementenloket biedt je de mogelijkheid om na te gaan welke stappen je evenement 

zal moeten doorlopen en wat de laatste stand van zaken van je aanvraag is.  Via “Historiek en 

overzichten” dat kan worden opgevraagd via “mijn profiel” kan je de stand van zaken van jouw 

aanvraag terugvinden.  

 

 

Vervolgens kies je voor het onderdeel “Mijn ingevulde evenementaanvragen” 

 

Wanneer je onder status op “Controle” klikt krijg je een stand van zaken van je aanvraag te zien.  
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5. Raadplegen van je goedkeuringen & vergunningen 
 

Wanneer de aanvraag voor de organisatie van een evenement volledig werd verwerkt wordt je 

hiervan per mail verwittigd. In deze mail zal vermeld worden dat alle noodzakelijke vergunningen 

terug te vinden zijn via het overzicht van jouw ingediende aanvragen(zie toelichting hierboven). Via 

het icoontje van de paperclip         kan je de afgeleverde vergunning terugvinden.  

Door het klikken op ‘Downloaden’ krijg je de documenten te zien.  

 

 


