
Dienst toerisme en evenementen

TREFAVOND TIENSE VERENIGINGEN
Maandag, 5 december 2022, Manège Tienen 

EHBO… EERSTE HULP BIJ ORGANISEREN
Bart Bekker, diensthoofd toerisme en evenementen



Dienst toerisme en evenementen

Kleine quizvraag: als ik in Tienen een evenement wil organiseren dan

a) … bouw ik een podium met lege bierbakken, plank erover en klaar

b) … stuur ik een sms’je naar de burgemeester met de vraag of ik lawaai mag maken tot 5 uur

c) … palm ik de nodige parkeerplaatsen in met stoelen

d) … stop ik zoveel mogelijk stekkers in één contactdoos en hoop dat de zekering het houdt.

e) … denk ik vooraf goed na en doe tijdig een aanvraag via het digitale Evenementenloket.



Bezint eer ge begint

Niet meteen beginnen met de uitwerking maar zet eerst 
even alles op een rijtje:

• WAT ga je organiseren: Fuif, optreden, opendeurdag, 

braderie, rommelmarkt, koers, quiz,… 

• WAAROM ga je dit organiseren?  fondsenwerving, 

bekendheid genereren, iets te vieren, zin in een 

feestje…

• Voor WIE ga je organiseren: eigen leden, buurt, lokaal, 

regionaal, nationaal,… Hoeveel bezoekers verwacht je 

/ zou je willen bereiken?

• WAAR ga ik organiseren: binnenlocatie, buitenlocatie, 

tent, openlucht,…

• WANNEER ga ik iets organiseren? 

• HOE ga je dit aanpakken?



Bezint eer ge begint

Niet meteen beginnen met de uitwerking maar zet eerst 
even alles op een rijtje:

• WAT > werk een eerste concept uit, denk na over het 

programma, welk budget heb je

• WAAROM > bepaalt budget, locatie, programmatie, 

promotie…. 

• WIE > bepaalt uw programma en de reikwijdte van 

jouw promotie 

• WAAR > Ga de beschikbaarheid van de locatie na en 

leg die vast. Ga na of er beperkingen zijn aan de 

locatie!

• WANNEER > Maak een timing op, ga planmatig te 

werk. BEGIN OP TIJD! 

• HOE > Wie organiseert, hoeveel hulp heb je?



Maak een draaiboek



en vul het regelmatig aan!



Een goede planning is veel waard…
→ > 6 maanden op voorhand

 Locatie vastleggen
− Check goed alle huurvoorwaarden
− Denk na over de omgeving

 Verzekering regelen (BA / LO)
 Programmatie vast leggen
 Toelating vragen aan de stad (indien nodig)

→ > 4 maanden vooraf
 Reserveer feestmateriaal (stad / provincie)
 Risico-analyse maken ifv veiligheid
 Promotiemateriaal ontwerpen
 Communicatieplan (7 incentives)

− Vergeet UITinVlaanderen niet!

 Huur security in (indien nodig)
 Firma boeken voor geluid en licht (indien nodig)
 Zoek sponsors (zorg voor return)



Een goede planning is veel waard…
→> 2 maanden op voorhand

 Promotiemateriaal verspreiden / start voorverkoop
 Sluit definitief alle contracten af
 Sabam / Billijke vergoeding aangeven (indien nodig)

→ > 1 maand op voorhand
 Verwittig de buren
 Regel catering voor artiesten / medewerkers

→ > Dag van het evenement
 Klaar zetten van de locatie
 Ontvangen van eventuele acts 

− Lees goed de technical rider / hospitality rider na 
− (‘gene drank, gene klank’ versus ‘a well fed band is a happy band’)

 Geniet ervan!
→ > Achteraf

 Zorg voor een vlotte betaling van alle facturen
 Maak een evaluatie !!!



Bezint eer ge begint
Zonaal evenementenreglement brandveiligheid

TOEPASSINGSGEBIED 
Het zonale reglement is van toepassing op alle tijdelijke 
inrichtingen waar publiek kosteloos, tegen betaling of op 
vertoon van een lidkaart toegang heeft.

Artikel 1.1
Tenten, straatfeesten, buurtfeesten, muziekoptredens, 
tentoonstellingen, voorstellingen, …
Minder dan 3000 bezoekers (gelijktijdig aanwezig) = 
algemene voorwaarden
Meer dan 3000 bezoekers (gelijktijdig aanwezig) = na 
aanvraag een advies op maat afgeleverd door de 
brandweerzone



Zonaal evenementenreglement 
brandveiligheid

REGLEMENT BEHANDELT ALLES: elektrische installaties, gas, vuur, fakkels, blusmiddelen, aantal 
aanwezigen, nooduitgangen,…

> Paar belangrijke elementen:

MAXIMUM TOEGELATEN AANWEZIGEN
→ Het aantal toegelaten personen in een inrichting is afhankelijk van de netto oppervlakte: 

o het minimum aantal toegelaten personen bedraagt 1.4 personen per m²; 
o het maximum aantal toegelaten personen bedraagt 2.5 personen per m²; 

→ De organisator bepaalt hoeveel personen hij wil toelaten rekening houdend met het opgelegde minimum en maximum. 
→ De exploitant en eventuele organisatoren zullen maatregelen (o.a. beperking aantal toegangskaarten, telsysteem, ...) 

nemen om ten alle tijde overschrijding van dit aantal te voorkomen.

→ Elke inrichting moet minstens: 
o 1 uitgang hebben bij een bezetting van minder dan 100 personen;
o 2 uitgangen (diagonaal) hebben bij een bezetting van 100 tot 499 personen; 
o 2+n uitgangen hebben waarbij n het geheel is onmiddellijk groter dan de deling door 1000 van de maximale 

bezetting van de tent 

→ Het minimum aantal uitgangen kan door de brandweer verhoogd worden in functie van de maximale bezetting en/of de 
inrichting (vorm) evenals van de activiteiten die er zullen plaatsvinden. 



Zonaal evenementenreglement 
brandveiligheid

→ Artikel 3.1 
→ De brandweer moet op elk moment het evenement kunnen bereiken. Hiervoor moet er een minimale vrije doorgang van 

4 m breedte en 4 m hoogte voor het opstellen en doorlaten van de brandweervoertuigen voorzien worden. 

→ Artikel 3.4 
→ Er mogen tafels, stoelen, luifels, bloembakken en vuilnisbakken geplaatst worden in de vrije doorgang op voorwaarde 

dat deze onmiddellijk kunnen verwijderd worden. Er moet echter steeds een minimale doorgang van 2.5 meter zonder 
obstakels vrij blijven. 

→ Artikel 3.6 
→ Het evenement (tent of afgebakend terrein) mag maximaal 60 m verwijderd zijn van een verharde opstelplaats. 

→ Artikel 3.7 
→ De bereikbaarheid van andere gebouwen mag niet in het gedrang komen door de opstelling van het evenement.



Wanneer een evenement aanvragen?

→ Wie een evenement wil organiseren, dient in bepaalde gevallen 
toelating te vragen aan het college van burgemeester en schepenen.

→

→ Toelating is vereist voor evenementen:
 op openbaar domein;
 of waarvoor advies politie/brandweer vereist is;
 of waarvoor een afwijking op de geluidsnormen/muziekvergunning 

aangevraagd moet worden;
 of waarvoor een vergunning voor het schenken van sterke drank 

gevraagd wordt;
 of voor een fuif met openbaar karakter.

→ Je dient je aanvraag uiterlijk 2 maanden voor de datum van de 
activiteit te bezorgen.

→ 1 adres: https://evenementen.tienen.be

https://evenementen,tienen,be/


Waarom een digitaal 
evenementenloket?

NU:
→ Aanvragen komen op één plaats binnen bij dienst evenementen
→ Dossiers worden snel gecontroleerd op volledigheid
→ Systeem geeft zelf aan wie advies dient te verlenen,
→ Adviezen worden rechtstreeks aan de aanvraag toegevoegd,
→ Vanuit het loket kan er gecommuniceerd worden met aanvrager en 

adviesverleners,
→ Aanvrager kan steeds zien in welke fase zijn aanvraag zich bevindt,
→ Bij goedkeuring verzendt het loket automatisch een mail,
→ Gebruiker kan voor een volgende editie het evenement kopiëren en opnieuw 

bewerken,

TOEKOMST
→ Mogelijk nieuw programma voor hele politiezone, 

 (we houden jullie op de hoogte)
→ Meer onderscheid tussen eenvoudige en complexe aanvragen (ook wat 

indiendata betreft)



https://evenementen.tienen.be



https://evenementen.tienen.be



https://evenementen.tienen.be



https://evenementen.tienen.be



https://evenementen.tienen.be

Selecteer bij type:
particulier of feitelijke vereniging of 
bedrijf / vereniging

Heb je een ondernemingsnummer, 
selecteer dan bedrijf / vereniging 
(ook vzw’s)



https://evenementen.tienen.be

Selecteer bij type:
particulier of feitelijke vereniging of 
bedrijf / vereniging

Heb je een ondernemingsnummer, 
selecteer dan bedrijf / vereniging 
(ook vzw’s)



https://evenementen.tienen.be

Je ontvangt een mail op het opgegeven mailadres (let op, 
mail zit misschien in spambox / ongewenste items), 
klik op de link en dan pas is je registratie definitief, 



https://evenementen.tienen.be

Klik op evenementen, 
nieuw evenement
+ geef type evenement in

* velden met een sterretje zijn verplicht



https://evenementen.tienen.be

Klik op evenementen, 
nieuw evenement
+ geef type evenement in

Geef een duidelijke omschrijving van je 
evenement zodat een buitenstaander 
ook weet waar het over gaat



https://evenementen.tienen.be

Klik op evenementen, 
nieuw evenement
+ geef type evenement in



https://evenementen.tienen.be

Klik op evenementen, 
nieuw evenement
+ geef type evenement in



https://evenementen.tienen.be

Klik op evenementen, 
nieuw evenement
+ geef type evenement in



https://evenementen.tienen.be

Klik op evenementen, 
nieuw evenement
+ geef type evenement in



Voeg een duidelijk inplantingsplan toe!



Voeg een duidelijk inplantingsplan toe!

Gebruik Google Maps of Openstreetmap!

Het inplantingsplan bevat minimaal 
volgende items: 
• plan op schaal 1/50 
• een legende 
• opstellingen (tenten, podia…) 
• evacuatiewegen en nooduitgangen 
• hulpposten indien aanwezig 
• nutsaansluitingen ( gas(flessen 

opslag), water, elektriciteit) 
• blusmiddelen 
• eventueel bijzondere risico’s 

(vuurwerk, drukpatronen, andere..) 
Het omgevingsplan bevat minimaal 
volgende zaken: 
• plan op schaal 1/200 
• een legende 
• omliggende straten, eventuele 

parkings, busstelplaatsen
• hydranten 
• afgesloten straten of straten met 

éénrichtingsverkeer



https://evenementen.tienen.be

Klik op evenementen, 
nieuw evenement
+ geef type evenement in

Specifieer de straten, 
data en uren van het 
parkeerverbod

Specifieer de straten, 
data en uren van de 
gevolgen op het 
wegennet



https://evenementen.tienen.be

Klik op evenementen, 
nieuw evenement
+ geef type evenement in

Specifieer de straten, 
data en uren van het 
parkeerverbod

Specifieer de straten, 
data en uren van de 
gevolgen op het 
wegennet



https://evenementen.tienen.be



https://evenementen.tienen.be

Wegwerpbekers, blikjes en petflesjes zijn sinds 1 januari 2020 
verboden op alle evenementen, van schoolfeesten tot grote 
festivals. Tenzij je als organisator een systeem kan voorzien 
waar 95% van de wegwerpverpakkingen gescheiden wordt 
voor recyclage. Het is aan jou als organisator om te bewijzen 
dat je het afval correct sorteert en scheidt voor recyclage. 
Meer info en een voorbeeldrapportering vind je op de website 
van OVAM.

Lokale overheden zijn verplicht om zowel voor hun interne 
werking als op evenementen die ze zelf organiseren, gebruik 
te maken van herbruikbare bekers en herbruikbare 
alternatieven voor recipiënten (wegwerpborden en –bestek) 
voor bereide maaltijden.

Vanaf januari 2023 mogen plastic wegwerpbekers voor 
dranken niet meer op de markt worden gebracht.

Als organisator ga je daarom best op zoek naar een alternatief 
voor de wegwerpbeker.

Manège beschikt over herbruikbare bekers, Hoe we jullie 
als lokale overheid daar in gaan ondersteunen, daar komen 
we komen de komende maanden op terug! 

https://ovam.vlaanderen.be/aan-de-slag-met-de-wetgeving-cateringmateriaal


https://evenementen.tienen.be



https://evenementen.tienen.be

Klik op evenementen, 
nieuw evenement
+ geef type evenement in

Specifieer de straten, 
data en uren van het 
parkeerverbod



https://evenementen.tienen.be

Klik op evenementen, 
nieuw evenement
+ geef type evenement in

Specifieer de straten, 
data en uren van het 
parkeerverbod



https://evenementen.tienen.be



https://evenementen.tienen.be



https://evenementen.tienen.be



https://evenementen.tienen.be

Vul data en uren in waarop 
u een afwijking wilt 
bekomen, klik op toevoegen



https://evenementen.tienen.be

Vul data en uren in waarop 
u een afwijking wilt 
bekomen, klik op toevoegen



https://evenementen.tienen.be

Vul data en uren in waarop 
u een afwijking wilt 
bekomen, klik op toevoegen



https://evenementen.tienen.be

Vul data en uren in waarop 
u een afwijking wilt 
bekomen, klik op toevoegen



Blik achter de schermen…

Vul data en uren in waarop 
u een afwijking wilt 
bekomen, klik op toevoegen



Vragen?

→ Vergeet niet: je dient je aanvraag 
uiterlijk 2 maanden voor de datum van 
de activiteit te bezorgen.

→ Toch te laat?

→ Moeilijkheden met invullen?

→ Alle vragen mbt het loket maar ook mbt
het organiseren van evenementen:

→ contacteer ons: 
evenementen@tienen.be

mailto:evenementen@tienen.be


Vragen?

→ Is het mogelijk om voortaan 'gebruik van 
de openbare weg' af te stemmen/af te 
toetsen met verenigingen die hierdoor 
hun normale werking in het gedrang 
zien komen?

→ Is de verantwoordelijkheid van de 
aanvrager. De stad heeft geen 
gedetailleerd zicht op de dagelijkse 
werking van alle verenigingen. 

→ Dus, organiseer je een evenement: 
informeer de buurt. Heb je weet dat er 
impact is op anderen, bevraag hen, maak 
goede afspraken.



Vragen?

→ Hoe zit dat met Sabam of Billijke vergoeding?

→ Terwijl Sabam de rechten van auteurs en componisten  beschermt, is de Billijke 
Vergoeding bestemd voor de producenten en uitvoerende artiesten van muziek die je 
afspeelt tijdens uw evenement.

 Bv: je organiseert een live optreden, dan betaal je enkel SABAM. Je draait ook nog 
achtergrondmuziek voor en na het optreden: dan betaal je ook Billijke vergoeding.

 Je organiseert een fuif, dan betaal je én SABAM én Billijke vergoeding,

→ !!! Zalen van CC De Kruisboog hebben een jaarcontract voor billijke vergoeding (niet voor 
SABAM).

→ Sinds 1 januari 2020: één platform voor beide aanvragen: www.unisono.be

http://www.unisono.be/


Interessante websites

→ www.evenementen.tienen.be 

→ www.eventplanner.be

→ www.ikorganiseer.be

→ www.unisono.be

→ www.vlaamsbrabant.be/nl/vrije-tijd-en-toerisme/uitleendienst

→ https://oost-vlaams-
brabant.hulpverleningszone.be/pagina/evenementen

http://www.eventplanner.be/
http://www.eventplanner.be/
http://www.ikorganiseer.be/
http://www.unisono.be/
http://www.vlaamsbrabant.be/nl/vrije-tijd-en-toerisme/uitleendienst
https://oost-vlaams-brabant.hulpverleningszone.be/pagina/evenementen


Dienst toerisme en evenementen

BEDANKT !
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