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Account aanmaken  
 
Een evenement aanvragen met account: Ga naar https://app.eaglebe.com/auth/start of meld je aan via de website 
https://www.kluisbergen.be/sport-cultuur-en-vrije-tijd/evenementen/organiseer-een-evenement 
 
Wil je een evenement aanvragen zonder account dan kan je op de website klikken op ‘eenmalig evenement aanvragen’ (volgende stappen mag je 
hier dan overslaan tot aan het onderdeel om de aanvraag zelf te starten.) 
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Tip: Als je lid bent van een vereniging, maak dan een account aan met het algemeen e-mailadres en paswoord van je vereniging. Zo heb je steeds een 
overzicht van al jouw aanvragen en hun status. Bovendien kan je wederkerende evenementen kopiëren i.p.v. telkens vanaf nul te beginnen. Met een 
algemene account kunnen ook andere leden van de vereniging overnemen als je er zelf eens niet bent. 
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Mijn Portaal  
 
Eens je bent ingelogd kan je op je eigen portaal heel wat zaken opvolgen.  
 

1. Mijn aanvragen: hier kan je de status van je aanvragen opvolgen. Heb je nog aanvragen die niet volledig zijn afgerond, dan staan deze ook op 
deze pagina.  

 

 
 
 

 

 

2. Wil je een nieuwe aanvraag indienen, dan klik je bovenaan rechts op ‘Nieuwe aanvraag’  
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Nieuwe aanvraag:  
 
Verzamel alle informatie over je evenement en de nodige documenten vooraleer je begint. Heb je een account aangemaakt, dan kan je je aanvraag in 
stukjes afwerken. Heb je nog niet alle informatie, kan je deze dus ook op een later moment toevoegen. 

 

 

Neem zeker ook eens kijkje op www.ikorganiseer.be alvorens je zelf iets organiseert of je aanvraag indient. Blader ook eens door het draaiboek voor 
evenementen. Je vindt er heel veel informatie, handige tips & tools en de nodige richtlijnen & regelgeving. 
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Je moet de stad of gemeente invullen waar je een aanvraag wilt indienen. Enkele letters zijn voldoende om Kluisbergen te kunnen selecteren. 
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Voor elk type evenement dien je “Aanvraag Evenement” te kiezen.  
“Aanvraag inname Openbaar Domein” is enkel indien je bv. parkeerverbod wil voor je woning voor een verhuis of bv. voor het plaatsen van een 
container. 
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Opgelet: Alle evenementen dienen, volgens het algemeen politiereglementen van de politiezone, minstens 8 weken op voorhand aangevraagd te 
worden door de organisator van het evenement. Datums die dichterbij zijn dan acht weken, zijn niet te zien in Eaglebe en kan je dus niet aanvragen. 
Hiervoor moet je per uitzondering, contact opnemen met evenementen@kluisbergen.be  
 
Opgelet: voor wielerwedstrijden is dit 14 weken (KB Wielerwedstrijden) 
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De aanvraagformulieren zijn afhankelijk van het evenement type opgebouwd uit verschillende categorieën met vragen. Is een categorie niet van 
toepassing op het evenementtype dan kan het zijn dat je deze niet zal moeten doorlopen. Vragen met een rood sterretje (*) zijn verplicht in te vullen, 
andere vragen zijn optioneel. Let wel, hoe meer informatie je meegeeft, hoe meer we een beeld krijgen van je evenement en dus sneller kunnen 
adviezen opmaken en een vergunning voorzien. 

 

In de blauwe tekst bovenaan kan je telkens extra informatie terugvinden. Lees deze zeker goed door. 
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Vul zo juist mogelijke aantallen in en doe dit niet met de natte vinger. Dit is heel belangrijke informatie voor de veiligheidsdiensten.  
Indien je flyers of affiches hebt laten maken, of een draaiboek hebt, kan je ze hier ook opladen.  
Als je alles correct en volledig hebt ingevuld, kan je onderaan rechts op ‘volgende’ Klikken.  
Mocht je toch nog iets willen aanpassen in een vorige categorie, kan je in de linkenbalk altijd op de voorgaande categorie klikken. 
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Zoals eerder vermeld dienen alle aanvragen minstens 8 weken op voorhand te gebeuren. Je zal hier geen datum kunnen invullen die op minder dan 8 
weken ligt. Start- en einddatum, alsook de uren dienen de werkelijke data & uren te zijn dat het evenement doorgaat. Als je alles correct & volledig 
ingevuld hebt, klik je onderaan rechts op “Volgende”. 
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Vul het adres in waar het evenement zal doorgaan -> enkele letters zijn voldoende om de straat/plaats te kunnen selecteren. Vergeet het huisnummer 
niet, indien van toepassing, zodat de juiste locatie getoond wordt op de kaart in Eaglebe 
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Als je openbaar domein inneemt, een parkeerverbod of een omleiding nodig hebt, dien je dit in te tekenen op de kaart. Je kan ze openen (vergroten) 

door bovenaan rechts op het icoontje met de 2 pijltjes te klikken.  
 
Via onderstaande menu’s aan de linkerzijde van de kaart, kan je een zone intekenen, signalisatie plaatsen, parkeerverbod berekenen, omleiding 
intekenen, enzovoort. Wil je een wandeling of wielerwedstrijd aanduiden, dan kan je een GPX bestand opladen. Meer informatie daarover vind je in de 
handleiding voor GPX bestanden. 
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Zijn er conflicten met wegeniswerken of andere evenementen, dan zal je hier een melding van ontvangen. Ook innames aan schoolomgevingen en 
op gewestwegen zullen standaard een melding vertonen.  
 
Beschrijf zo goed & zo uitgebreid mogelijk de ingetekende zone, parkeerverbod, omleiding, … Bij inname van het openbaar domein dien je een 
volledig grondplan op te maken met alle tijdelijke constructies (bv. een tent), toestellen (bv. springkastelen, WC-wagens, foodtrucks, …) met hun 
juiste plaats op het terrein en hun juiste afmetingen. Indien er een tent geplaatst wordt, dient ook van de binnenkant van de tent een grondplan 
opgemaakt te worden. Dit hoeft niet digitaal of supergesofisticeerd te zijn. Het mag gewoon met de hand getekend worden op een A4-blad en daarna 
toegevoegd worden aan je aanvraag in Eaglebe. Belangrijke documenten zoals een grondplan, kan je hier opladen. Als je alles correct & volledig 
ingevuld hebt, klik je onderaan rechts op “Volgende”. 
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Indien onderstaande vragen niet van toepassing zijn voor jouw evenement, en je overal “Nee” op antwoordt, kan je onmiddellijk onderaan rechts op 
volgende klikken 
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Indien je “Ja” antwoordt op één of meerdere vragen, dien je alles volledig & correct in te vullen. Het is heel belangrijk dat je steeds alles juist invult, 
zodat je de juiste toelating & de nodige vergunningen krijgt voor het organiseren van je evenement. 
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Als je een parkeerverbod nodig hebt, een straat wil afsluiten of een omleiding nodig hebt, dient de politiezone Vlaamse Ardennen hiervoor haar 
akkoord te geven. Er wordt dan een ‘tijdelijke politieverordening op het wegverkeer’ opgemaakt, die tevens goedgekeurd moet worden door het 
college van burgemeester en schepenen.  
 
Dat wil ook zeggen dat er tijdelijk extra verkeersborden geplaatst moeten worden om deze politieverordening kenbaar te maken. Parkeerverboden 
worden door de technische dienst correct geplaatst. Andere wegsignalisatie wordt door de technische dienst ter plaatse gebracht en dien je als 
organisatie zelf op te stellen op het tijdstip beschreven in de politieverordening. 
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Ook bij punt 5 Geluid geldt: als er GEEN muziek gespeeld wordt en je kiest “Nee”, kan je onmiddellijk onderaan rechts op “Volgende” klikken om 
naar de volgende pagina te gaan.  
 
Als er WEL muziek gespeeld wordt, dien je “Ja” te selecteren en daarna te antwoorden op de vraag of er al dan niet elektronisch versterkte muziek 
gespeeld wordt. Indien er GEEN elektronisch versterkte muziek gespeeld wordt en je “Nee” kiest, kan je daarna onderaan rechts op “Volgende” 
klikken om door te gaan.  
Indien er WEL elektronisch versterkte muziek gespeeld wordt, dien je aan te duiden over welk type muziek het gaat met de daarbij horende decibels. 
De maximum afwijking die er wordt toegestaan is 95dB. Luider wordt nooit toegestaan.  
In dit geval dient de milieudienst van de gemeente haar advies te geven. Op basis van dat advies beslist het college van burgmeester en schepenen 
om al dan niet een geluidsafwijking toe te staan. Je ontvangt deze goedkeuring samen met de algemene vergunning voor het organiseren van je 
evenement. Deze wordt verstuurd vanuit Eaglebe. (Op voorwaarde dat het evenement zelf kan doorgaan uiteraard.)  
 
Opgelet! Er kunnen maximum 12 geluidsafwijkingen afgeleverd worden per kalenderjaar en per adres, met een maximum van 2 per maand. 
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Bij Catering dien je aan te duiden of er drank geschonken wordt en zo ja, welke drank & in welk recipiënt.  
Indien je sterke dranken wil schenken op je evenement, dient het college van burgemeester en schepenen een drankvergunning af te leveren. Om 
deze vergunning te kunnen afleveren, hebben we een uittreksel uit het strafregister nodig dat max. 3 maanden oud is.  
Op dit moment is het nog niet mogelijk om het document op te laden op de pagina van de categorie Catering. We hebben die aanpassing aan 
Eaglebe gevraagd en hopen dat dit zo snel mogelijk in orde komt. Ondertussen kan je je document opladen bij een andere ‘Drag&Drop’ ( bijvoorbeeld 
bij de categorie Algemeen) of kan je deze mailen naar evenementen@kluisbergen.be. 
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En dan komen we bij “Publiciteit”. Indien je enkel publiciteit zal maken via eigen sociale-mediakanalen, eigen website, folders binnen de vereniging 
en affiches, heb je geen speciale toelating nodig en mag je onderaan rechts op “Volgende” klikken om door te gaan. 

 

 

Voeg je evenement ook zeker toe aan de Uitdatabank. Dan komt het automatisch op de website van de gemeente Kluisbergen. 

mailto:evenementen@kluisbergen.be


  Handleiding Eaglebe Kluisbergen 02/2025 
 

Gemeente Kluisbergen – Parklaan 16, 9690 Kluisbergen – evenementen@kluisbergen.be – 055 23 16 30 
 

Het onderwerp “Veiligheid” is een zeer belangrijk onderwerp. Elk evenement dat georganiseerd wordt in onze gemeente, moet voldoen aan het 
Algemeen Politiereglement alsook de Richtlijnen ter bescherming tegen brand- en paniekrisico’s in instellingen van tijdelijke aard van de 
Brandweerzone ) Vlaamse Ardennen (https://bvlar.be/preventie/reglementen/#Reglement_tijdelijke_inrichtingen). Neem beide reglementen goed 
door alvorens je aanvraag in te dienen via Eaglebe, zodat je weet welke regels en verplichtingen er gelden. 

Of je evenement nu doorgaat in een tent, een zaal of omheind in open lucht; er dienen steeds nooduitgangen voorzien te worden.  
Tijdens de volledige duurtijd van een kleinschalig evenement moet er een EHBO-koffer aanwezig zijn. Voor middelgrote evenementen moet er door 
de organisator tijdens de volledige duurtijd van het evenement een EHBO-post worden voorzien.  
Voorzie steeds voldoende toiletten, ook voor mindervaliden 
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Niet alleen de veiligheid van de bezoekers aan je evenement is belangrijk, maar ook die van jezelf en de (vrijwillige) medewerkers. Daarom is het 
nodig om mensen in te zetten die er op toekijken dat alles veilig verloopt. Of je vrijwillige en/of professionele toezichters inzet, hangt af van het 
aantal bezoekers dat je verwacht en de aard van je activiteit. De lokale politie zal je hierin adviseren. 
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Indien je evenement doorgaat in een tent, dien je dit in te vullen. In dit geval hebben we een grondplan nodig van het terrein, met de juiste 
afmetingen van de tent en van alle andere tijdelijke constructies of toestellen zoals een WC-wagen, springkasteel, foodtrucks, … Dit is zeer 
belangrijke en noodzakelijke informatie voor de veiligheidsdiensten. Als er zich een incident zou voordoen tijdens het evenement, weten zij aan de 
hand van het grondplan waar ze moeten zijn.  
Gelieve foto’s van de tent toe te voegen aan je aanvraag, alsook de windbelasting. Deze informatie kan opgevraagd worden bij de leverancier van de 
tent.  
Er dient tevens van de binnenkant van de tent een grondplan gemaakt te worden met daarop de plaats en juiste afmetingen van bv. de toog, het 
podium, de kassa, … alsook de nooduitgangen met de juiste afmetingen.  
De grondplannen dienen niet digitaal of gesofisticeerd te zijn, maar mogen gewone met de hand gemaakte tekeningen zijn. Het belangrijkste is dat 
we alle nodige informatie hebben in het dossier. 
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Als de zaal waar je je evenement wil organiseren niet voldoende uitgerust is, of je evenement vindt buiten plaats of in een tent, zal je waarschijnlijk 
extra materiaal nodig hebben.  
 
Bij de gemeente kan je terecht voor materiele ondersteuning bij het organiseren van je evenement. 
Via de reservatielink van de uitleendienst kan je nadarhekkens, podiumdelen, vlaggen, stoelen en tentoonstellingspanelen reserveren.  
De ontlening van het materiaal is gratis, enkel het leveren en ophalen door de gemeentediensten is te betalen. Tarieven kan men terugvinden in het 
gebruiks- en retributiereglement gemeentelijk feestmateriaal. 
 
Scholen, jeugd-, sport- en socio-culturele verenigingen, buurtcomités en kinderopvanginitiatieven die een werking ontplooien op het grondgebied 
van de gemeente Kluisbergen kunnen ook materiaal ontlenen bij de uitleendienst. 
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Als laatste willen we uiteraard nog graag weten wie de organisator is en wie onze contactperso(o)n(en) is/zijn. 
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Je hebt nu alle stappen doorlopen. Kijk & denk goed na of alles correct en volledig ingevuld is, of alle nodige documenten, parcours, foto’s, 
grondplannen toegevoegd zijn alvorens op de knop “Verzenden” te klikken. Eenmaal verzonden, kan je zelf geen aanpassingen meer doen aan het 
dossier. Onvolledige aanvragen worden niet behandeld, maar teruggestuurd. 
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Onmiddellijk na het indienen van je aanvraag via Eaglebe, krijg je een  
ontvangstbevestiging per mail.  
 
Opgelet: Het indienen van een aanvraag betekent niet automatisch dat je de toelating hebt voor de organisatie van je evenement. Je aanvraag wordt 
eerst voorgelegd aan de verschillende (veiligheids)diensten voor advies en op basis van die adviezen neemt het college van burgemeester en 
schepenen een beslissing. 
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Hebben we toch nog een vraag over je evenement, dan zal je een mail ontvangen. Heb je een account? Dan kan je dit eenvoudig beantwoorden en je 
aanvraag aanpassen. Heb je geen account? Dan zal er gevraagd worden om een account aan te maken. 
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Is je aanvraag volledig, werd alles gunstig geadviseerd en besliste het college van burgemeester en schepenen dat jouw evenement mag 
plaatsvinden, dan ontvang je een mail met daarin je vergunning. 
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