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Gebruikershandleiding Flowlab 
Dit document begeleidt je bij het aanvragen van een evenement en/of het aanvragen van 
uitleenmateriaal. 
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Aanmelden op Flowlab 
Je kan op verschillende manieren naar Flowlab surfen en aanmelden. 
 
Op https://www.herentals.be/evenementen kom je via de links: ‘Vraag je evenement aan’ of 
‘Reserveer je materialen’ terecht op het dashboard van Flowlab waar je je kan aanmelden. 

 

Je kan ook rechtstreeks naar het platform surfen via: https://herentals.flowlab.be/ 

In beide gevallen kom je op onderstaand aanmeldscherm terecht: 

 

https://www.herentals.be/evenementen
https://herentals.flowlab.be/
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Bij vragen over je account, kan je ons contacteren via evenementen@herentals.be. 

 

Evenement aanvragen 
Wanneer je succesvol aangemeld bent, kom je op het overzichtsdashboard terecht. 

 

Je krijgt een overzicht te zien van je eerder aangevraagde evenementen of uitleenmaterialen. Als 
je via Flowlab nog geen eerdere aanvragen deed, is de lijst leeg. 

Een nieuw evenement aanvragen kan op twee manieren: 
- Klik op het veld ‘Jouw evenementen’ op ‘Nieuwe aanvraag’ 
- Klik in de linkerbalk op’Toevoegen’ en kies vervolgens voor ‘Evenementen’ 

 

De eerste vraag is of je een evenement wil organiseren voor een vereniging of voor uzelf. Enkel 
wanneer je voor een firma of als particulier wil aanvragen selecteert je ‘Mijzelf. In alle andere 
gevallen (dus ook voor straatfeesten, speelstraten enzovoort) selecteer je ‘Een vereniging’. 

 

Indien je voor een vereniging aanvraagt, selecteer je in het volgende scherm de vereniging in de 
lijst. 

mailto:evenementen@herentals.be
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Staat je vereniging nog niet in de lijst? Selecteer dan ‘Vereniging toevoegen’. In het volgende 
scherm selecteer je of je wil toetreden tot een bestaande vereniging of je een ‘Nieuwe vereniging’ 
wil aanmaken. Vul alle gevraagde gegevens in. De aangevraagde vereniging zal nu door het 
verenigings- of evenementenloket behandeld worden. Let op: zolang de nieuwe vereniging niet is 
goedgekeurd, kan je niet verder werken aan uw aanvraag. 
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In de volgende stap kies je of je een nieuw evenement aanvraagt of een eerdere aanvraag wilt 
hergebruiken. 

 

In deze handleiding gaan wij verder met de selectie ‘Nieuw’. 

 

Hier kan ja aan je evenementaanvraag een aanvraag voor uitleenmateriaal koppelen. Hoe je 
uitleenmateriaal aanvraagt, vind je verderop in deze handleiding onder: uitleenmateriaal 
aanvragen.  

Je kan deze stap voorlopig overslaan en later een aanvraag voor uitleenmateriaal koppelen aan je 
evenement. 

Voor het vervolg van deze handleiding kiezen wij voor de optie ‘Nee’. 

Vervolledig vervolgens de verdere stappen: 

- Geef de start- en einddatum van je evenement in. 
o Loopt je evenement over verschillende momenten heen? Je kan dit later nog 

verder aanpassen. 
- Geef de naam van het evenement.  

o Geef het evenement een duidelijke en unieke naam: 
o ⚠ Vermijd algemene namen zoals "Straatfeest" of "Club BBQ". 
o ➤ Gebruik bijvoorbeeld: "Straatfeest Markgravenstraat 2025" of "Club BBQ 

Hondenschool 2025". 

- 
Zorg dat bovenstaande selectie aangevinkt is en kies voor ‘Bewaren’. 

Je evenement is nu aangemaakt, maar nog niet volledig. 
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Via bovenstaande aangeduide knoppen komt je terecht in een scherm met verdere vragen over 
je evenement. Beantwoord alle vragen zo volledig mogelijk. 

 

Omdat deze gegevens voor elk evenement verschillend zijn, kunnen we geen voorbeeld geven. 
Het is mogelijk dat bepaalde keuzes een extra vraag oproepen. 

Wanneer je alle vragen beantwoord hebt, selecteert je ‘Bewaren en doorsturen’. 

Het is mogelijk om je aanvraag te onderbreken door de selectie ‘Bewaren voor later’ te kiezen. Je 
kan je aanvraag dan op een later tijdstip vervolledigen. 
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Op basis van je antwoorden en selecties zullen er bepaalde formulieren aan je dossier 
gekoppeld worden. Je kan deze verder vervolledigen door op de titel van een formulier te klikken. 
Het is belangrijk dat je elk formulier invult zodat onze medewerkers je vraag verder kunnen 
behandelen. 

 

Wanneer je alle formulieren ingevuld hebt, kan je de status ervan opvolgen: 

 

Je aanvraag staat nu klaar om verder behandeld te worden door het evenementenloket. 

Uitleenmateriaal aanvragen 
Uitleenmateriaal aanvragen kan op twee manieren: 

- Klik in het veld ‘Uitlenen’ op ‘Nieuwe aanvraag’ 
- Klik in de linkerbalk op ‘Toevoegen’ en kies vervolgens voor ‘Uitlenen’ 
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In de volgende stap kan je je aanvraag voor uitleenmateriaal koppelen aan een 
evenementaanvraag. Voor deze handleiding selecteren we ‘Ja’. 

 

Als je je evenement reeds aangevraagd hebt, krijg je dit in de lijst te zien. Indien je nog geen 
evenement hebt aangevraagd, kan je dat hier doen via de knop ‘Evenement toevoegen’. Volg dan 
verder in deze handleiding hoofdstuk: Evenement aanvragen. 
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In de volgende stap kies je of je een nieuwe aanvraag doet of een eerdere aanvraag wilt 
hergebruiken. Voor onze handleiding kiezen we voor een nieuwe aanvraag. 

 

Vul alle gevraagde gegevens in: 
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Enkel wanneer je voor een firma of als particulier wil aanvragen selecteer  je ‘Mijzelf’. In alle 
andere gevallen (dus ook voor straatfeesten, speelstraten enzovoort) selecteer je ‘Een 
vereniging’. 

Indien je voor een vereniging aanvraagt, selecteer je in het volgende scherm je vereniging in de 
lijst. 
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Staat je vereniging nog niet in de lijst? Selecteer dan ‘Vereniging toevoegen’. In het volgende 
scherm selecteer je of je wil toetreden tot een bestaande vereniging of je een ‘Nieuwe 
vereniging’ aanmaken. Vul alle gevraagde gegevens in. De aangevraagde vereniging zal nu door 
het verenigings- of evenementenloket behandeld worden. Let op: zolang deze nieuwe vereniging 
niet is goedgekeurd, kan je niet verder werken aan je aanvraag. 

Opgelet: Controleer de gegevens van de contactpersoon in stap 3 grondig! 
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In stap 4 kan je materialen toevoegen.  

Let op: dit kan je later niet meer zelf wijzigen. Hiervoor dien je contact op te nemen met het 
evenementenloket via evenementen@herentals.be.  

 

Selecteer alle materialen die u wenst uit te lenen en het gewenste aantal. Ben je klaar? Klik dan 
op ‘OK, klaar’. 

 

mailto:evenementen@herentals.be
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Je krijgt een overzicht van de gevraagde materialen. Let goed op of deze materialen geleverd of 
opgehaald moeten worden. 

 

In stap 5 geef je de logistieke gegevens in. Waar moet het materiaal geleverd worden, wanneer 
moet het ten laatste geleverd worden en wanneer mag het opgehaald worden? 

 

 

Tot slot krijg je een overzicht van je aanvraag te zien en kan je nu nog zaken aanpassen indien 
gewenst. 

Ook de vervoerskosten worden hier berekend. Als erkende vereniging of bij de organisatie van 
een straatfeest heb je éénmaal per jaar recht op een vrijstelling van 75 euro voor het leveren van 
feestmateriaal. Voor het leveren van een container nadarhekken en de podiumwagen worden 
wel vervoerskosten aangerekend. Je kan hier de vouchercode in geven. Dit geeft een eenmalige 
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korting van 75 euro. Vul de code in en klik op ‘Toepassen’. De code ontvang je telkens in 
november of vraag je op bij het evenementenloket.  

 

Wanneer je tevreden bent over je aanvraag, selecteert je onderaan het vakje en klik je op 
‘Bewaren en indienen’. 

 

Je aanvraag komt nu terecht bij het evenementenloket. Heb je toch nog een bijkomende vraag of 
aanpassing? Contacteer ons dan via evenementen@herentals.be. 

Hou er rekening mee dat tijdens drukke periodes je niet altijd het gevraagde aantal materialen 
toegewezen zal krijgen. De verdeling gebeurt ten laatste 10 weken voor aanvang van het 
evenement. 

Opvolging 
Je kan de status van je evenement- en/of uitleenaanvraag steeds opvolgen. Selecteer het 
evenement in je dashboard door op de titel te klikken. Heb je toch nog vragen over je evenement, 
of wil je een wijziging doorgeven? Contacteer ons dan via evenementen@herentals.be. 

 

Je ontvangt steeds een e-mail bij goedkeuring van je dossier. Ook andere communicatie wordt 
steeds per e-mail overgemaakt. 

mailto:evenementen@herentals.be
mailto:evenementen@herentals.be

