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Het Evenementenloket is een volledig dynamisch opgebouwde module. Dit stelt ons in staat om per type
evenement de gegevens uit te bereiden en aan te passen. Het systeem moet enerzijds dienen als werkinstrument
voor een instelling, anderzijds voor de klanten. De klanten hebben toegang tot het front-office gedeelte dat hun
toelaat om zelf een evenement aan te vragen en hun persoonlijke gegevens of die van hun vereniging in te geven.
De gebruikers binnen deze instelling kan men indelen in 2 diensten:
Dossierbeheerders: deze diensten kan men koppelen aan een type evenement en geeft ons de mogelijkheid om
voor verschillende diensten een aanvraag te definiéren.
De leden kunnen we nog eens onderverdelen in 3 groepen:

e Raadplegers: deze personen kunnen ingediende dossiers enkel en alleen bekijken en niets wijzigen.

e Dossierbeheerders: deze personen kunnen ingediende dossier bekijken en verwerken

e Beheerders: deze personen kunnen dossiers verwerken en raadplegen maar kunnen eveneens de

configuratie van een aanvraag wijzigen

Adviesgevers: deze diensten kan men later gaan koppelen aan een risicoscore. Ze kunnen toegevoegd worden aan
een dossier indien er een bepaalde vraag beantwoord wordt.

De facilitator applicatie wordt op regelmatige basis gelipdatet en geoptimaliseerd. Jullie hoeven hier zelf niets voor
te doen, dit gebeurt automatische. Deze leveringen gebeuren ’s nachts zodat jullie hier geen hinder van
ondervinden tijdens de werkuren. Wanneer een levering heeft plaatsgevonden verschijnt een pop-up voor iedere
backoffice gebruiker met de melding dat er een nieuwe update beschikbaar is. In de pop-up wordt een overzicht
getoond van alle aanpassingen en een link naar de documentatie. Deze dient verplicht goedgekeurd te worden
alvorens door te kunnen gaan.

UPDATE: V24.7.0 - 16-07-2024

Algemeen / overkoepelend over de modules
* Popup te aanvaarden na kwartaallevering

* KBO-search link bij ondernemingsnummer veld

Zalen en materialen

» Automatisch koppelen van contactpersoon van de loginaccount
* Herberekenen prijzen in bulk

* BTW niet meer aanpasbaar

* Schoolvakanties en feestdagen gehighlight op front

Inschrijvingen
* Gebruik algemene korting/toeslag bij UITPAS
» Extra tags op inschrijvingsmail na bevestigen wachtlijst

* Mail naar klant bij goedkeuren familie

Specifieke handleidingen
* Release note Juli 2024

O Ik heb kennis genomen van bovenstaande aanpassingen aan de software

BEVESTIGEN
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4 Chatbot Al voor backoffice

Zodra je ingelogd bent met beheerdersrechten komt er een chatbot beschikbaar. Deze chatbot beantwoord
uitgebreid op uw vragen en biedt gedegen ondersteuning.

endflend o B

FACILITATOR - €-WER' Host  Uitloggen
=] ==l = === ==
KLANTENBEHEER

|tg Home | Planning | Aanwragen Reservaties Log Stockbeheer | Facturatie | Config Help | ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER W

U bent hier: Home

294 aanvragen 42 wijzigingen

starten vandaag. moeten nog verwerkt worden. moeten nog verwerkt worden.
Details Details Details
0 opties 120 klanten 422 betaalopdrachten

zullen binnen 1 dagen vervallen. moeten nog goedgekeurd worden. hebben de betaaltermijn overschreden.
Details Details Details
kunnen niet worden geéxporteerd omdat er met manuele facturatie staan klaar om vannacht met manuele facturatie staan gemarkeerd als niet
gegevens ontbreken. te worden geherfactureerd. te herfactureren.
Details Details Details

3 reservatiegroepen 220 eindafrekeningen 123 reservatiegroepen
met automatische facturatie hebben Facturatie van automatische facturatie moeten nog met automatische facturatie hebben nog geen
later. Gelieve de facturatie na te kijken zodat deze gefactureerd worden (210 reservatiegroepen). factuur gegevens (256 reservaties) .
gefactureerd kunnen worden. Details Details
Details

! Tips voor een optimaal resultaat
Om een zo goed mogelijk resultaat te bekomen, raden we het volgende aan:
e Omschrijf je vraag kort en duidelijk
e Vermeld altijd over welke module je vraag gaat (bv. zaalbeheer, materiaalbeheer, inschrijvingen)
e Gebruik de terminologie zoals die in de applicatie wordt gebruikt, bijvoorbeeld:
o Reservaties bij Zaalbeheer (niet “event” of “activiteit”)
o Activiteit bij Inschrijvingen
o Klant reservatie of klant ticketverkoop
o Familie of gezinslid bij Inschrijvingen

Evenementen
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VB

Facilitator Al Agent es

hoe maak ik een extra faciliteit aan bin-

nen zaalbeheer

Facilitator Al Agent

Een extra faciliteit (zaal) maak je zo aan
binnen zaalbeheer:

1. Ga naar de configuratie van je com-
plex

Menu: Beheer > Beheer reser-
vaties > Config > Complex

Selecteer het complex (gebouw)
waarin je de nieuwe faciliteit wilt
toevoegen.

Onderaan in het detailscherm
kiik je op "Faciliteiten” (of op de
knop achter het complex met
dezelfde naam).

2. Nieuwe faciliteit toevoegen

5 Gebruik

We gebruiken doorheen de handleiding een paar heel specifieke woorden. Als u met de webapplicatie werkt kan
het zijn dat bepaalde termen niet duidelijk zijn. Hier volgt een opsomming van de meeste gebruikte termen in deze
handleiding.

Backoffice: dit is het afgeschermd gedeelte van de web toepassing. U kan dit alleen bereiken via een specifiek
adres met een gebruikersnaam en wachtwoord.

Front: dit is de website die de surfers zullen zien.

Super Administrator: dit is het opperhoofd van de totale applicatie. Deze heeft toegang tot elk aspect van de
applicatie.

Token: een unieke code die gebruikt wordt in deze applicatie om iets te vervangen zoals bijvoorbeeld een
voornaam of achternaam.

5.1 EntralD als enige inlogmogelijkheid voor beheerders

Er kan afgedwongen worden dat EntralD als enige inlogmogelijkheid voorzien wordt voor hun beheerders.
We hebben dus nieuwe settings toegevoegd op de EntralD authenticatie module
BlockE2ERoles: afdwingen elke custom E2E rol

Evenementen n
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BlockedDomainList: Lijst van domeinnamen opgesplitst met *;’
AUUTATUnTUL |
BlockE2ERoles .

BlockedDomainList hotmail fr

Beide settings werken samen dus wanneer beide actief zijn worden enkel (beheerders, raadplegers,...) met een e-
mailadres die behoort tot geblokkeerde domein lijst

Indien interesse in deze gratis configuratie, graag een seintje naar pm@e2e.be

! Bij het verwerken van een evenementaanvraag mag je NOOIT een evenement in een andere tab openen en moet
je evenement per evenement afwerken, zoniet zorgt dit voor conflicten binnen de applicatie.
Wil je alsnog een evenement consulteren, dan moet je een privé venster openen, opnieuw inloggen en daar naar

het andere evenement navigeren.

Evenementen n
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Via de front-office kunnen klanten zich gaan registeren als particulier of vereniging om vervolgens een evenement
te kunnen aanvragen. Voor het registreren moet men beschikken over een geldig e-mailadres en een
rijksregisternummer. Na de registratie ontvangt de gebruiker een bevestigingsmail die dient om zijn registratie te
voltooien. Vanaf nu kan men een evenement aanvragen.

Op mijn profiel kan men zijn gegevens aanpassen, op de login tab kan men enkel de login wijzigen. Indien men tot
meerdere verenigingen behoort, kan men op de klant tab meerdere klanten aanmaken.

Op het front kan de klant bij het overzicht van zijn evenementen gaan zoeken aan de hand van type, status, datum
en termen.

Voor een nieuwe aanvraag gaat men als eerste stap het type selecteren en vervolgens de klant. Nadien gaat de klant
een naam invullen en een start- en einddatum selecteren. Vervolgens zal men de volledige aanvraag kunnen
aanvullen en kunnen indienen. Indien men niet beschikt over alle gegevens kan men het dossier opslaan en later
vervolledigen en vervolgens indienen.

Een aanvraag kan enkel maar gewijzigd worden zolang deze nog niet is ingediend.

Via de backoffice kan men aanvragen van een particulier of vereniging beheren, nieuwe evenementen aanmaken,
planning consulteren, rapporten aanmaken, nieuwsberichten aanmaken en allerlei instellingen aanpassen.

Indien men ingelogd is als beheerder:
e Algemene instellingen voor deadlines aanvraag indienen en advies verlenen
e Centraal beheer van risicoscan, templates, diensten
e Nieuwsberichten: aparte module met nieuwsberichten
e Configuratie van evenementen aan de hand van tabbladen en extra velden
e Kalenderoverzicht van evenementen
e Rapportage en algemene export naar Excel
e Beheer dossiers

Deze functionaliteit zorgt ervoor dat de eindgebruiker de wizard weergave kan blijven gebruiken zolang het dossier
niet is ingediend.

Voorheen was het zo dat indien men in de wizard op opslaan klikte men bij het opnieuw openen van het dossier in
de tab weergave verder moesten werken. Door de huidige aanpassingen zal een dossier zolang dit niet is
ingediend, geopend worden in de wizard weergave op de plaats waar men het dossier bewaard heeft.

Evenementen m



3

FACILITATOR

B
X

facilitator-dev2.e2e.be/Evenementen/Nieuweaanvraag/tabid/137/CurrentTab/vtussentab/Default.aspx?eevlid=uY38%2fG 1 EdB7CtWXZ Sy2QrQ%3d%3d

re @ Amazones [ eBay Aliexpress [ Booking.com @) Facebock @B YouTube

endfJend w 5D

FACILITATOR - €-WEB Evie Van Hove Uitloggen

TUSSENTAB 1. Algemeen

2. Evenement
Dit is gewoon een tussentab
3. Tussentab

VOLGENDE OPSLAAN .
- EIEEE e —

5. Extra informatie

6. Zalen

8.3 Algemene acties

De backoffice is voorzien van een uniforme lay-out, waarbij enkele standaardacties overal terugkomen.
Hoofdacties zoals zoeken en opslaan staan links uitgelijnd en in een opvallende kleur, daarnaast staan de
bijkomende acties zoals reset, annuleren en terug.

Trefuwroord €) | |

Kiant € -] @

>

Denst @ |Mledersten 7|
Type evenement € | Alles ]

Status @ | Gemsneslereorim—
Evenementdatum ) | 20/10/2017 Tot | Einddatum

Advies nodig € ()

Goedgekeurd ¢  [J

Datum veiligheidsadvies nodig €9 [

ZOEKEN RESET

De zoekfunctie zal in de meeste gevallen de zoekparameters onthouden gedurende een bepaalde tijd.
Om de zoekparameters opnieuw in te stellen kan de “Reset”-knop gebruikt worden.

Bij de meeste invulvelden op formulieren is er een icoontje voorzien ¢ die meer informatie heeft over het
invulveld.

Trefwoord €) |
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8.4 Extra bevestiging bij reset evenement

Om te voorkomen dat men per ongeluk op reset klikt, wordt er een extra bevestiging gevraagd alvorens de velden
effectief te resetten.

Vanaf deze release zal men in de wizard een extra bevestiging krijgen alvorens de ingevulde gegevens gereset

worden.

Bevestigen

Bent u zeker dat u de volledige aanvraag
wenst te wissen?

Evenementen n
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8.5 Annuleren evenement

Deze functionaliteit geeft de mogelijkheid om een evenement te annuleren zonder dit te verwijderen.
Verwijderen van een evenement kan enkel nog indien het in de status ‘Nieuw’ is (zowel vanuit het overzicht als
vanuit het detail van een evenement).

Men kan op 2 manieren een evenement gaan annuleren, zijnde door de status manueel aan te passen naar
‘Geannuleerd’ of via de annuleren knop. Deze status en knop zijn pas zichtbaar nadat een evenement is ingediend.
Bij het annuleren zullen eventuele bijhorende zaal en materiaal reservaties geannuleerd en kosteloos gemaakt
worden. Eveneens bijhorende inname openbaar domein zullen binnen Spotbooking geannuleerd worden. Indien
er nog adviezen zijn binnen het evenement met de status ‘advies nodig’ zal deze status aangepast worden naar
‘geen advies’. Hier is bewust gekozen voor ‘geen advies’ om problemen met externe koppelingen te vermijden.

Bent u zeker dat u dit evenement wilt annuleren?

Opagelet bij het annuleren van het evenement zullen:
Onderstaande materiaalreservaties/aanvragen geannuleerd worden en kostenloos gemaakt worden,
Onderstaande inname openbaar domein in spotbooking geannuleerd worden.

MATERIAAL

Locatie Startdatum Einddatum

Elfde-Liniestraat 23, 3500 Hasselt za 30-09-202318:30 za 30-09-2023 22:00

INNAME OPENBAAR DOMEIN

Locatie Startdatum Einddatum Spotbooking ID Spotbooking feedback
Elfde-Liniestraat 23, 3500 Hasselt za 30-09-2023 18:30 za 30-09-2023 22:30 598 Nog niet behandeld via Spotbooking

ANNULEREN TERUG

Via de status ‘Geannuleerd’

DOSSIER DETAILS

Status @ Geannuleerd |z Jnaar e-decision

Opgelet bij het annuleren van het evenement zullen:
Eventuele materiaalreservaties/aanvragen geannuleerd worden en kostenloos gemaakt worden.
Eventuele inname openbaar domein in spatbooking geannuleerd worden.

Evenementen n
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8.6 Kalender

De kalender heeft een handige functie om een datum te selecteren die wat verder in de toekomst of in het
verleden ligt.

Klik op de maand, zodat een tweede pop-up tevoorschijn komt. Hier kan een jaar en maand geselecteerd worden.
Klikken op “OK” zal dan die maand in het gekozen jaar tonen, waarna een dag kan gekozen worden.

Periode 25/11/2013 tot en met | Einddatum
;

“ oA novembe

jan  feb 2009 2014
mt  apr 2010 2015
" mei jun 2011 2016
julaug 2012 2017

sep okt 2018
m dec “ "
Today | OK || Cancel ‘

m d w
44 283 28 0
45 4 5 6

8.7 Overzichten

De meeste lijsten werken volgens dezelfde methode:

ZOEKEN RESET

Refereniie Datum Type Naam evenement Klant Status
2017_0261 2za 231212017 00:00 Sven test Kenneth e2e Finaal
X 2017_0262 ma 08/01/2018 00:00 Sven Rare danskesdag BBV De Bevers Finaal

TOEVOEGEN

Door op het icoontje # te klikken kan men een detail bekijken of aanpassen.

Via het icoontje X kan men een item in het overzicht verwijderen. Indien het icoontje vervangen is door @ kan
men dit item niet meer verwijderen.

Een groen sterretje @ betekent dat het item actief is, een rood * betekent niet actief.

Achteraan de lijst aangegeven worden of het item online of offline is via de icoontjes i o EEIEN

Als er meerdere pagina’s zijn, kan je bladeren via de pijltjes onderaan in het overzicht, door de pagina manueel te
veranderen door in het vakje naast Pagina het getal te verhogen en Go te klikken of je kan de grootte van de lijst
aanpassen door het aantal records onderaan te veranderen.

M4 (1(2 3 »|M Pagina: |1 van3 | Go| Pagina grootte [15 Wijzig Pagina 1van 3, items 1 naar 15van 31

Onderaan een
lijst is meestal de mogelijkheid om items toe te voegen met de actieknop “Toevoegen”

8.8 Volgorde aanpassen

Bepaalde items hebben een vaste volgorde. Deze kan soms aangepast worden.

Referentie Complex Adres Faciliteiten
i CEVI CEVI - [Faciliteiten] Hffline
= Venice Venice - [Faciliteiten]
= OnlyDagdeelComplex OnlyDagdeelComplex - [Faciliteiten]
M| 4 23456789 10 .| » | Pagina:| 1 |van 12 |Ga| Paginagrootte:| 3 || Wijzigen Pagina 1 van 12, items 1 tot 3 van 36.

TOEVOEGEN VOLGORDE AANPASSEN
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Je kunt de volgorde van de weergave bepalen door op de knop “Volgorde aanpassen” te klikken.
Daarna komen er links van de items “grijpers” te staan, waarmee je de rij kan verplaatsen naar zijn desgewenste
plaats in de lijst.

Referentie Complex Adres Faciliteiten
0 i CEWVI CEVI - [Faciliteiten] offline
1 wr Venice Venice - [Faciliteiten]
2 ¢ OnlyDagdeelComplex OnlyDagdeelComplex - [Faciliteiten]
4| 4 234567 9 10 .| » | Pagina:| 1 |van12 |Ga| Paginagrootie:| 3 || Wijzigen Pagina 1van 12, items 1 fot 3 van 36

TOEVOEGEN VOLGORDE CPSLAAN

Klik vervolgens op “Volgorde opslaan” op de wijzigingen op te slaan of op “Annuleren” om de wijzingen ongedaan
te maken.

8.9 Aanmelden

& | INLOGGEN

Gebruikersnaam:

Wachtwoord:
[7] Aangemeld blijven

Registreren Wachtwoord resetten

Eens aangemeld met de verkregen logingegevens heeft u toegang tot de backoffice.
Afhankelijk van de toegekende rechten kan u meer of minder acties uitvoeren.
Om naar de backoffice te gaan kiest u “Beheer evenementen” in de navigatiestructuur.

Evenementen ﬂ
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8.10 Mail versturen

van @ O standaard © Mijzelf ® Ander
support@e2e.be
Aan @ @ mizelf @ Attesten (143)

Onderwerp €)

Template €) | Geen template )

Template (herjladen

Mail Bijlagen (0)
['7 4 (B H- 9 'l - 9 |§‘l < % .= F O Hparagraphﬁt..'|FcntNamE -| Real.. |
A-F Q- m- S ddal

[)’ Design | €3 HTML Q, Preview Words: 0 Characters: 0 .}

Pios il et vinrmnndon nonr do hanfdeantacknarmnnn wan A

A abocton it bt ndon cohorm (0L an miie e

Voor het versturen van een mail moet men minimaal een tekst (minimum 10 karakters) toevoegen alvorens men
een mail kan versturen. Dit om te voorkomen dat men per ongeluk een mail uitstuurt zonder inhoud.

Je kan de bijlagen die toegevoegd werden aan het dossier ook gaan selecteren.

Naam €)
FACILITA
E-mail” @ | evenementen@e2ebe
mml Aan @ miizeif Contactpersonen (1) [ anderen [ Diensten
Contaclgegevens @) | lle items geselecteerd &3]
EVENEMENTEN Onderwerp €
E;| Dashboard | Fla Nieuwsbrief type @ | Geen 3]
— Tempiate € | Geen template =]
Ul oy iy S Template (her)laden
m Bijlage(n) (0)
2-1-2024 10:00 TEM. 2-
Algzmezn | Evenem! | BULAGE(N)
Log [ Oversicht |
Bestandsnaam
Geen rijen om weer te geven
ALGEMENE BULAG
| Toevoegen |
Kies één of meen
BESCHIKBARE BULAGEN
[ Datum Bestandsnaam Gebruikersnaam
vr 17-05-2024 17:13 20240101-20241201.7.19.pdf host
|| vemieuwen
UPLOADEN TOEVOEGEN
Bestandsnaam Gebruikersnaam Datum Type
Q 20240101-20241201.7.19.pdf host vr 17-05-2024 17:13 Algemeen [ ofitine |
|% | Vemieuwen

Evenementen m



3

FACILITATOR

8.10.1 Geen finale mail versturen

Indien men geen mail naar de klant wil sturen bij het afronden van een evenement kan men dit nu gaan instellen.
In eerste instantie kan men dit aangeven op het evenementtype. Alle evenementen die gestart worden, zullen
deze waarde overnemen.

Algemeen | Vertalingen | Aard Activiteit | Deelnemers | Tabbladen | Velden | Risicoscores | Regels |

Actief €
Online €
Referentie * € IMateriaaI

Specifieke afzender €@ [

Dossierbeheerder * € |Dossierbeheerdien5t |
Kleur € -
Inname openbaar domein € | Niet zichtbaar [
Overzichtstemplaf

Indien afgevinkt zal er geen mail naar de
klant gestuurd worden bij het finaliseren
Vrijgave voor adviezen nodi van het evenement

Finale mail verzenden @ [

Adviesgevers ontvangen finale mail €@ [

Op het evenement zelf kan men dit gaan aanpassen. Opgelet: bij het kopiéren zullen de instellingen van het
evenement waarvan men kopieert genomen worden en niet deze van het evenementtype zelf.

De velden zijn pas zichtbaar vanaf het dossier in goed te keuren of te agenderen komt.

DOSSIER DETAILS

Status € | Goed te keuren |~ | naar e-decision

Datum college €

Interne omschrijving €

Goedgekeurd €0 -
Finale mail verzenden €

Adviesgevers ontvangen finale mail €

Evenementen
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8.11 Beheer evenementen

Eens men aangemeld is en rechten heeft op de toepassing kan de gebruiker het volgende zien:

EVENEMENTEN

i Daahboars | Evesementen | Gagpstben | Log | Confgerese

U pert hier Homa > Dashsoasd

0 evenementean 1 dossier 13 dossiers

Dl gk p (s TN DA G s Ranre] ITRIan wai s D B PR EBa Pl Pgn [ ewaTiee
Dt Datiis et

2 dossiers
In weilgheidnreerieg
Deetails

Het beheer van evenementen kan men onderverdelen als volgt:

1) Evenementen: Hier kan men alle evenementen beheren en alle configuraties beheren.

2) Klanten: hier kan men de klanten beheren.

3) Dashboard: dit is het startscherm voor beheer van evenementen. Hier krijgt men in één oogopslag al een
zicht wat er bijgekomen of gewijzigd is.

Afhankelijk van de toegekende rechten is het mogelijk om bepaalde knoppen zichtbaar of niet te zetten.

8.11.1 Overzicht tab in detail van dossier

Deze functionaliteit zorgt ervoor dat men in een dossier een overzicht kan krijgen van de aanvraag.
Bij het evenementtype kan men een template selecteren die dient gebruikt te worden voor dit overzicht.

Algemeen Vertalingen Aard Activiteit Deelnemers | Tabbladen | Velden | Risicoscores | Regels | Materiaal UiT databank
Actief €
online €

Referentie * € Iet.renementaam.rraag

Dossierbeheerder * € |Dienst evenementen |~

Kleur & W -
Inname openbaar domein € | Optioneel zichtbaar [
Spotbooking reden @ | Geen -
Duurtijd € | Geen [
Overzichtstemplate @ | Overzicht evenement hd

Indien er op het evenementtype een template geselecteerd is, zal er op het evenement zelf in de detail een tab
extra zichtbaar zijn, namelijk ‘Overzicht’. Op deze tab zal de inhoud op basis van de geselecteerde template

Evenementen n
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weergegeven worden. Dit overzicht zal pas geladen worden bij het selecteren van deze tab. Indien men
wijzigingen aan het dossier heeft aangebracht dient men deze eerst te bewaren om op het overzicht de laatste
gegevens te kunnen raadplegen.

[EJ] Dostioara | Paming | Evenementen | Rapporten | Niewwsberichten | Log | Configuratie | Help mm

U bent hier: Home = Evenementen = 2023_0008

2-10-2023 15:00 TE.M. 2-10-2023 19:30 - TEST

Algemeen | Evenement | Inname openbaar domein (Gipod) | Tussentab | Verhuur materisal | Extrainformatie | Zalen | Bilageln) | Adviezen | UiTdatsbank | Eualuatie

Log Overzicht |

Opgelet! Indien er aanpassingen aan het dossier zin doorgevoerd, gelieve deze eersi op te slaan om de laatsie versie van het dossier te bekjjken.

Evenementoverzicht Evi

Type evenement: test zonder

Klant: Vekes

Naam evenement: test

Start evenement. 02.10.2023 15.00 uur
Einde evenement: 02.10.2023 19.30 uur
Omschrijving evenement: test

Aard Activiteit: Andere

8.11.2 Koppeling zaal in apart tabblad

Deze functionaliteit zorgt ervoor dat het toevoegen en raadplegen van zaalreservaties voor een evenement op een
apart tabblad staan, conform de materiaalreservaties.

Indien er via het Evenementenloket een koppeling gemaakt worden met de zaalmodule gebeurde dit voorheen
steevast op de eerste pagina/tab van de aanvraag via een knop ‘Zalen’. Dit is gewijzigd. De koppeling met zalen
gebeurt vanaf heden via een afzonderlijk tabblad, in overeenstemming met de koppeling met materialen. Het
bestuur kan de plaats van het tabblad zelf bepalen, ze kunnen extra duiding toevoegen op het tabblad en ook de
naamgeving kunnen ze instellen. Na levering zal het tabblad gewoon op de laatste plaats staan en als naam ‘Zalen’
hebben. Indien dit niet wenselijk is voor jullie bestuur kunnen jullie de plaats van het tabblad en/of naam
aanpassen zoals aangegeven in de handleiding.

Het is vanaf heden ook mogelijk om het tabblad ‘Zalen’ en/of het tabblad ‘Materialen’ via regels optioneel
zichtbaar te maken.

Bij het leveren van deze functionaliteit zal er een tab onderaan de tabbladen bijgevoegd worden op voorwaarde
dat de koppeling met zalen geactiveerd staat.

Evenementen u
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U bent hier: Home > Type evenement > evenementaanvraag

EVENEMENTAANVRAAG

Algemeen | AardActiviteit | Deslemers | Tobbladen | Velden | Risicoscores [ Regels | Materizal | UT databank

@ * Evenement Data evenement online |
9 * wedstrijdinformatie ‘Wedstrijdinformatie online |
Q * locatie Locatie o e |
0 * openbare-weg Openbare weg online |
0 * muziek-geluid Muziek en geluid 0 e |
0 * tombola-kansspelen Organisafie van tombola of andere kansspelen online " |
Q * drank-eten Drank en eten online |
9 * verzekering-veiligheid Verzekering en veiligheid “online |
O W aval Afval online |
o * algemenevoorwaarden Algemene voorwaarden online |
@ ¥ ProDUCT Materiaal online |
@ W FAcLTY Zalen online |

Net zoals voor het tabblad ‘Materiaal’ of ‘Inname openbaar domein’ kan men de naam van de tab aanpassen of
nog extra informatie toevoegen.

EVENEMENTAANVRAAG
Algemeen | Aard Activiteit I Deelnemers | Tabbladen | Velden | Risicoscores | Regels | Materiaal UiT databank
ZALEN

Algemeen

Actief @
Online &
Referentie @ |FacCiLITY

Interne omschrijving @

Naam (nl) - * @ |Za\en

Publieke omschrijving (nl) - @

OPSLAAN ANNULEREN

Bij de regels ‘Zichtbaar’ kan men nu eveneens de tab ‘Zalen’ (alsook ‘Materiaal’) pas zichtbaar zetten indien er aan
een bepaalde conditie voldaan is.
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ACTIES

Tabblad =

Dan Data evenement

Wedstrijdinformatie
Actie
Locatie

ACTIE OPSLAAN m Openbare weg

Mugziek en geluid

Organisatie van tombola of andere
kansspelen

Drank en eten Actie

Geen rijan om wesr ie geven. Verzekering en veiligheid

Afval

Algemene voorwaarden

Zalen
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8.11.3 Filter op aard evenement

Deze functionaliteit zorgt ervoor dat er op de aard activiteit kan gefilterd worden.

In het overzicht van evenementen zal men nu ook kunnen filteren op de aard van de activiteit vanaf het moment
dat men een type evenement gekozen heeft. Indien men geen type evenement geselecteerd heeft is de filter op
aard activiteit niet zichtbaar.

EVENEMENTEN

|E;| Dashboard Planning Evenementen Rapporten Nieuwsberichten | Log | Configuratie | Help | Wm

U bent hier Home = Evenementen
Trefwoord @ |
Klant @ | I~
Dienst @ | Alle diensten ]
Behandelaar €@ | alles I~
Type evenement € | Alles B3|
Status € |9 items geselecteerd M|
[ 1

Pas na selectie van een type zal deze zichtbaar zijn en ingevuld met alle aard activiteiten. Standaard is alles
geselecteerd.

EVENEMENTEN
E;| Dashboard ‘ Planning ‘ Evenementen Rapporten MNieuwsberichten | Log | Configuratie | Help ‘ W

U bent hier- Home > Evenementen

Trefwoord @ |
Klant & ‘ | Veerle Verrijssen (veerle|
Dienst € | ale diensten -
Behandelaar @ | Alles |~
Type evenement €@ | Evenementaanvraag B
Aard Activiteit €@ M
Status © B selecteer alles
Andere

Goedgekeurd @ | B Circus

. i Concert / muziekfestival / live optreden
Wrijgegeven voor advies @

Fuif / bal
Datum veiligheidsoverleg € Loopwedsirijd
Markt / beurs
Datum college @ 3 Motorcross
Met bijlagen @ Opendeur / tentoonstelling
schoolfeest

Evenementdatum @ | m g0t/ optocht

Zoek op indiendatum [ wandel / fiets / veldtoertocht / oldtimer /
motor
Advies nodig @ | B Wandel / fiets / veldtoertocht / oldtimer /

metor start in andere gemeente

Wielerwedstrijd
ZOEKEN RESET
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8.11.4 Sortering op lijsten

Sortering op lijsten bij registreren in bulk en het maken van groepen is wenselijk omdat men deze gebruikt als
werkinstrument.

Indien men aanwezigheden in bulk wil gaan bevestigen, kan men vanaf nu klikken op de hoofding om een andere
sortering toe te passen dan de standaardsortering op inschrijvingsdatum.

Home > Inschrijvingen > Aanwezigheden in bulk

Herfstplein

di 31-10-2023
m] Inschrijvingsdatum Gezinslid « Familie Prijs Betaald
0 do 14-09-2023 Geens Jongen1 Cools €38,00 O
(] do 14-09-2023 Geens jongen2 Cools €8,00 O
m] do 14-09-2023 Geens meisjel Cools €8,00 O
(m] di 01-08-2023 Julie Piens Wielfaert Front €8,00 O
m] wo 02-08-2023 Vermeersch Sander Vermeersch (gezin Anita) €8,00 O
m] wo 02-08-2023 Vermeersch Sandra Vermeersch (gezin Anita) €8,00 O
] di01-08-2023 Wielfaert Elise Wielfaert £€8,00 ]
m] di 01-08-2023 Wielfaert Elise UiT Wielfaert £€8,00 O
O di01-08-2023 Wielfaert Moon Wielfaert Front £€8,00 D

Home > Inschrijvingen > Aanwezigheden in bulk

Herfstplein

di 31-10-2023
O Inschrijvingsdatum Gezinslid Familie a Prijs Betaald
(m] do 14-09-2023 Geens meisjel Cools €8,00 O
(] do 14-09-2023 Geens Jongen1 Cools €8,00 O
(m] do 14-09-2023 Geens jongen2 Cools € 8,00 O
O wo 02-08-2023 Vermeersch Sandra Vermeersch (gezin Anita) £8,00 ‘:’
] wo 02-08-2023 Vermeersch Sander Vermeersch (gezin Anita) £€8,00 O
(m] di 01-08-2023 Wielfaert Elise UiT Wielfaert €8,00 O
] di01-08-2023 Wielfaert Elise Wielfaert €8,00 O
0 di 01-08-2023 Julie Piens Wielfaert Front €8,00 O
O di 01-08-2023 Wielfaert Moan Wielfaert Front € 8,00 D

Bij groepen is er geen sortering mogelijk door te klikken op de hoofdingen maar is wel een extra filter toegevoegd

zodat toch een sortering op de groepen kan toegepast worden.

Algemeen | Prjzen | Agenda | inschipingen | Overige | Gerelateerd | ExtiaVelden | Exa's | UTdatobank
Vrije plaatsen: 0/5
Inschrijvingen (5) Op wachtlijst (2) Aanwezigheidslijst (0) | Groepen Afwezigheidslijst (0)
Groep € | Alles |
Betaalstatus € | Alles i}
Gezinslid @ [soiccteer cen geinslid -
ZOEKEN RESET
|l5een sortering v
Geen sortering
w Geen groep (5) Naam oplopend
a Gezinslid Leeftijd* Leeftijdsgroep* Tijdstip Naam aflopend
a Verrijssen Jens 16 Volledige dag Leeftjd oplopend
Leeftijd afl d
a Verrijssen Jos 15 Volledige dag eeftid a Dpe.h_,
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8.12 Mijn dossier dashboard

Op een dossier kan men een behandelaar aanduiden. Op het dashboard is een item voorzien zodat de
behandelaar gemakkelijk een overzicht van zijn dossiers kan bekijken.

9-4-2023 14:00 TEM. 9-4-2023 22:00- DIT IS EEN EVENT

Algemeen Evenement Inname openbaar domein ‘ Algemene bijlagen Adviezen UIT databank Evaluatie Log
Opgestart door §§  Jan Janssens (Online)
Ingediend door )  Jan Janssens
Ingediend op )  08-02-2023 11:18:52
Vrijgeven voor adviezen )
Voorleggen op Schepencollege §h O
EVENEMENT
Type evenement * @) | Geosparc
Dossierbeheerder * ) |End29nd |
Behandelaar € | Event Dossierbeheerder |
Aard Activitelt " @ [ andere
EVENEMENTEN
|tg Dashboard Planning Evenementen Rapporten Mieuwsberichten Log Configuratie Help

U bent hier- Home > Dashboard

2 voor mijn dienst(en) 1 te behandelen dossier(s)

het aantal dessiers dat aan mij is toegewezen
Details

het aantal dossiers dat aan mijn dienst(en) zijn toegewezen
Details

het aantal dossiers dat aan mijn dienst{en) zijn toegewezen
wWaarvoor er nog advies nodig is
Details

0 evenement(en) vandaag

het aantal evenementen die vandaag plaais vinden
Details

0 evenement(en) deze week

het aantal evenementen die deze week plaats vinden
Details

32 vrijgeven voor advies

Het aantal dossiers die door de dossierbeheerder moeten
bekeken worden alvorens er adviezen aan gekeppeld kunnen
worden.

Details

8.12.1 Evenementen

Evenementen kan men nog eens onderverdelen:

e Evenementen: hieronder kan men de evenementen en de planning bekijken.

e Rapporten: hieronder kan men alle rapporten aanmaken

e Nieuwsberichten: hier kan men verschillende nieuwsberichten aanmaken

e Log: hieronder kan men de algemene en de mail log bekijken

e Configuratie: hieronder valt het configureren van types evenementen, templates en het instellen van

toegangsrechten

8.12.2 Klanten

Hieronder valt het effectieve beheer van de klanten, men kan de klantgegevens exporteren of een mailing doen naar

een lijst van klanten.

Evenementen
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8.13 Exporteer evenementen

Via het overzicht van evenementen kan je een export maken van de evenementen volgens je ingegeven selectie /
filters

U bent hier: Home > Evenementen

Trefwoord @ |

Klant @ | [=]

Dienst @ l Alle diensten M
Behandelaar @ | Alles [=]
Type evenement @ | Alles I~
Status @ | 9 items geselecteerd M|

Evenementdatum @ | 01-05-2024 Tot:

Indiendatum @

Tot:

Geavanceerd zoeken

ZOEKEN RESET

Referentie =Datum = Naam evenement Klant Status Behandelaar  Indiendatum
wo 01-05-
test Veerle T
2024 0025 20_24 ; Geosparc Verrijssen Goed te keuren 27022024 (I ©
19:00 - 23:00
za 04-05-
Very small form Kenny e
2024 0027 20.24 i Very small form Kenny Kenny DB Goed te keuren 05-03-2024 (EIIEE ©
12:15-16:30
70 16-06- ] .
Test advies status Evi (PAXTON) -
2024 0035 ?gZOEB 600 Demo Hasselt van Hove Finaal (NOK) 17-04-2024 ~offline |
20240036 3024 0 Kopij Test advies status EVi (PAXTON) 1 5eenderen 18.042024 (I O
- : . Demo Hasselt Van Hove g el .
10:00 - 16:00
vr 12-07-
2024 08:00  jubeleum 100 jaar 5 Tijs Van Den T
2024 0033 70 14-07- ezeXpand KSA In verwerking Dacle 25-03-2024 “online” ']
2024 20:00
ma 26-08- https://e2env.atlassian.net/browse/FACDEV- Tiis Van Den
2024 0034 2024 5274 hopduvel vaw  Finaal (NOK) D]aele 27-03-2024  EIEEE
10:00 - 23:00 eZeXpand
vr 30-08-
202410:00  jubel Michaél s Tijs Van Den
2024 0030 7 41 09. e2expand Geens Veiligheidsoverleg oo 25-03-2024 onliné
2024 20:00

g[eJa%elZclaNR  MAIL VERSTUREN
Exporteer: \ Exportlijst | M
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8.13.1 Tags voor export alle velden

Het is mogelijk om verschillende tags te gebruiken voor het exporteren van alle gegevens (inclusief interne

opmerking indien het gaat over interne gegevens):

e EventTab_All

Deze tag zal afhankelijk van de locatie interne of publieke informatie bevatten.

e EventTab_All_Intern
Deze tag zal alle tabs en velden tonen.
e EventTab_All_Public

Deze tag zal alle online tabs en online velden tonen.

(BB 00| G g B8 contne - Q- - BB FH G| B 7 U wx x|

| Peragreph st.. = || Apply 55 Cl.. - (F ~

SearDatum

{LOOP:events}

EindDatum

Naam

{Int ext
linformatie

Omsehrijving Lacatie

i velden jonline velden stz

{event_startdate}

{event_enddate}

{evert_name}

{event_shortdescription} {gvalue LOCATION) g

OMERRESFONSIELE} {EventTab_All} | {EventTab_All_Intern}: {EventTab_All_Public}i{event status}

{ENDLOQP:events}

Sncehrjing

[Em—

Int extinformatie

velden

onlinevel

ehaak 2703032 Gent | Ma itV an RenterghemAdresgegevens ‘Aard Activiteit: Yoga Aard Activiteit: Yoga ard At
Bruiloftstraat 127h - 9050 GentbrugegE-mail
marit.1@e2e.be Evenement Evenement Evenem
Contactpersoon Contactpersoon Contact
Marit Van RenterghemAdresgegevens: Bruiloftstraat 127h - 9050 Marit Van RenterghemAdresgegevens: Bruiloftstraat 127h - 9050 MaritVz
GentbrugegE-mail: marit.1@e2e.beVerantwoordelijke GentbrugegE-mail: marit.1@e2e.beVerantwoordelijke Bruilofts
Marit Van RenterghemAdresgegevens: Bruiloftstraat 127h - 9050 Marit Van RenterghemAdresgegevens: Bruiloftstraat 127h - 9050 mail: m
GentbrugegE-mail: marit.1@e2e.belocatie GentbrugegE-mail: marit.1@e2e.belocatie MaritVe
Aalscholverstraat 127h,8032 Gent Aalscholverstraat 127h,9032 Gent Bruilofts
Startdatum opbouw Startdatum opbouw mail: m
12-04-2024 09:00Einddatum afbouw 12-04-2024 09:00Einddatum afbouw Aalsche
12-04-2024 10:30Inname openbaar domein 12-04-2024 10:30Inname openbaar domein Startdat
JaContactpersoon openbaar domein JaContactpersoon openbaar demein 12-04-2(
Marit Van RenterghemAdresgegevens: Bruiloftstraat 127h - 9050 Marit Van RenterghemAdresgegevens: Bruiloftstraat 127h - 9050 12-04-2(
GentbrugegE-mail: marit.1@e2e.beOmschrijving openbaar domein GentbrugegE-mail: marit.1@e2e.beOmschrijving openbaar domein domein
het park het park JaConta]
Marit Ve
Organisator Organisator Bruilofts
Aard van de organisatie Aard van de organisatie mail: m
Vereniging van de gemeenteSpecifieer de organisatie Vereniging van cle gemeenteSpecifieer de organisatie openba
Planning Planning het park
Doelgroep Doelgroep
ledereen die wilt genieten van yoga ledereen die wilt genieten van yoga Organis
Aard val
Details evenement Details evenement Verenig|
Aard locatie Aard locatie organis
OpenluchtAdres locatie OpenluchtAdres locatie Plannin
Naam locatie Naam locatie Doelgro
Tosinterperk ledereer

Het ParkBegin van de activiteit
T

Het in van de activiteit
e e

Tielrem

Standaard zal de wizard staan op ‘zolang niet ingediend’. Dit wil zeggen dat zolang de eindgebruiker zijn dossier

niet heeft ingediend, de weergave van het dossier in wizard mode blijft.

Er is een instelling die kan aangezet worden door e2e ‘Enkel bij aanmaken’, hierdoor zal de eindgebruiker na

opslaan van het initiéle dossier het dossier terug openen in een detail met tabbladen.

SUPER USER INSTELLINGEN

Gebruik van de wizard

[Zolang niet ingediend

| «

Gebruik van locatie Zolang niet ingediend

Enkel bij aanmaken

Evenementen
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9 Evenementen

‘9.1 Configuratie

De configuratie is enkel toegankelijk voor de beheerders van de applicatie.

EVENEMENTEN

| Dashboard ‘ Evenementen Rapporten Log Configuratie I
Toegang
U bent hier: Home > Dashboard Type evenementen
Nieuwsberichten
Extra Velden
0 evenementen instellingen

9.1.1 Instellingen
9.1.1.1 Algemene instellingen

9.1.1.1.1  Algemeen

EVENEMENTEN

| Dashbozrd | Evenementen | Repporten | Nieuwsberichten | Log | Configuretie

e ] o

U bent hier- Home > Configuratie > Algemene instellingen

aigemeen | Statussen | Adviezen | Diensten | Risicoscankiasse | Adrescontrol

Algemene instellingen

Items per pagina €) 15
Standaard afzender * €) |Hak|m@eze‘ba
Minimum aanvraagperiode €) Iim Daglen)
Geldigheid laattiidig dossier ) |724 Uren
Zicntbaarneid evaluatie €) '72 Jaar
Minimum leeftiid voor aanvraag €) 18 Jaar
Deadline afronden dossier €) 5 | Dag(en)

Evenementen
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U bent hier: Home > Configuratie > Algemene instellingen

Algemeen | Statussen | Adviezen | Cuurtijden | Risicoscanklasse Adrescontrol Notulenbeheer

ALGEMENE INSTELLINGEN

tems per pagina | 15
Standaard afzender naam

Standaard afzender * |euenementen@e2e.be

Deze domeinnaam maoet een geldig SPF record hebben.

Mails sturen naar contactpersonen Alle contactpersonen [l
Upload voor eindgebruiker Alle type bestanden |
Minimum aanvraagperiode voor evenement |ea Dag(en)
Minimum aanvraagperiode na evenement | 5 Dag(en)
Geldigheid laattijdig dossier | 24 Uren
Zichtbaarheid evaluatie I 2 Jaar
Minimum leeftijd voor aanvraag | 18 Jaar
Deadline afronden dossier | 5 Daglen)

Algemene instellingen:

e Items per pagina: geeft het aantal items weer dat in alle overzichten getoond wordt

e Standaard afzender naam: zorgt ervoor dat het mogelijk wordt om de naam van de afzender weer te geven
in de e-mails

e Standaard afzender: vul hier het standaard emailadres in van uw gemeente

e  Mails sturen: je hebt de keuze uit alle contactpersonen of de standaard contactpersonen

e Upload voor eindgebruiker: Deze instelling geeft aan welk type bestanden een eindgebruiker kan uploaden,
alle type bestanden of enkel PDF

e Minimumaanvraagperiode voor evenement: online kan men een nieuw dossier starten tot 2 maand voor
evenement. Indien deze datum gepasseerd is, zal men contact moeten opnemen met de gemeente

e Minimumaanvraagperiode na evenement: Het aantal dagen na het evenement waarop het dossier
ingediend moet worden

e Geldigheid laattijdig dossier: als dossierbeheerder kan men nog een dossier starten na het verstrijken van
de aanvraagdatum, maar de klant heeft dan slechts een korte periode (24u) tijd om dit aanvraagdossier af
te ronden en door te sturen.

e  Zichtbaarheid evaluatie: geeft het aantal jaren weer van zichtbaarheid evaluatie

e  Minimumleeftijd voor aanvraag: minimumleeftijd voor aanvraag evenement

e Deadline afronden dossier: het aantal dagen voor het evenement dat het dossier afgewerkt moet zijn

Evenementen ﬂ
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9.1.1.1.1.1  Instelling mailing contactpersonen
Volgende uitbreidingen aan de algemene instelling ‘Mails sturen naar contactpersonen’ werden doorgevoerd

Mails sturen naar contactpersonen € | [E IR Sae (=
Alle contactpersonen

Standaard
contactpersonen

Deadline afronden dossier €

Advies nodig bij veiligheidsoverleg €
Enkel contactpersoon

iindgebruiker instellingen Enkel verantwoordelijke

e Indien ‘Inname openbaar domein’ actief is zal bij de optie ‘alle contactpersonen’ ook de contact van inname
openbaar domein standaard aangevinkt worden

W PUBLICDOMAINCONTACT Contactpersoon openbaar domein Nee

e Verder zijn de opties om enkel naar de contactpersoon of enkel naar verantwoordelijke te sturen ook
toegevoegd. Dit betreft de algemene velden:

Algemeen | Bijkomende gegevens ‘
Referentie Naam Alternatieve naam Verplicht
CUSTOMERCONTACT Contactpersoon Ja
O W CUSTOMERRESPONSIBLE Verantwoordelijke Ja

Bij deze aanpassing hebben we er ook voor gezorgd dat de contactpersonen die gebruikt worden in het dossier
bovenaan staan met hun bijhorend veld als prefix. Onderaan staan de contactpersonen van de klant die niet
gebruikt worden in het dossier. Enkel degene die voldoen aan criteria van de instelling ‘Mails sturen naar
contactpersonen’ zullen standaard aangevinkt staan (in onderstaand geval enkel de contactpersoon):

Contacigegevens @ | AL (7]
Contactpersoon - Veke Ve
Onderwerd & | yeerle vermjssen@e2e.be

(] Verantwoordelijke - Veerle Test
veerfe@e2E be

Template € | [ reserve - Veke Ve

veerle verrjssen@e2e be

[ test teset

test@eze.be

Nieuwsbrief type €

! Opgelet deze instellingen zijn enkel geldig indien men een mail verstuurt vanuit een detail dossier.

9.1.1.1.2 Statussen
De definitie van de verschillende statussen die een dossier kan aannemen. De standaard statussen kan men niet
verwijderen en worden gebruikt in de workflow

Evenementen u
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U bent hier. Home = Configuratie = Algemene instellingen

Algemeen

Stetussen | Adviezen | Diensten | Risicoscanklesse | Adrescontrol

Referentie Naam a Deadline (#dagen)

Finaal

In aanvraag
In verwerking
Nieuw

Te agenderen

o e e o w e

Veiligheidsoverleg

TOEVOEGEN

Een status heeft onderstaande eigenschappen:

Naam & Referentie

Actief: enkel de statussen die actief zijn kunnen geselecteerd worden. Indien men een status niet meer
wil gebruiken, zet men deze niet-actief in plaats van te verwijderen, op deze manier blijft de status wel
zichtbaar in dossiers van het verleden.

Online: enkel de online statussen zijn zichtbaar voor de aanvrager, indien het een offline status is zal de
aanvrager voorgaande basisstatus te zien krijgen

Deadline: heeft het aantal dagen aan dat een dossier in deze status mag blijven staan, nadien wordt er
een melding getoond zodat men weet dat deze overschreden is. Met de optie ‘voor het evenement’ kan
men aangeven dat de deadline verstrijkt X aantal dagen voor het plaatsvinden van het evenement.

Basis statussen:

9.1.1.1.3

Nieuw: elk dossier dat gestart is maar nog niet is ingediend

In aanvraag: vanaf het moment dat een dossier is ingediend

In verwerking: alle dossiers waar reeds een advies voor gegeven is

Veiligheidsoverleg: alle dossiers waarvoor een veiligheidsoverleg dient plaats te vinden

Te agenderen: elk dossier waarvoor alle adviezen gegeven zijn en klaar is om te agenderen

Finaal: na het toevoegen van besluit van het schepencollege is het dossier finaal, vanaf dit moment krijgt
de aanvrager de adviezen en het besluit te zien

Adviezen

Hier worden de verschillende statussen van een advies bepaald. Er bestaan een aantal standaard statussen die

men niet kan wijzigen en die invloed kunnen hebben op de workflow van een aanvraag.

Overzicht van standaard statussen:

Geen advies

Advies nodig

Gunstig

Ongunstig
Veiligheidsoverleg nodig

Evenementen
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U bent hier: Home > Configuratie = Algemene instellingen

Algemeen Statussen Adviezen Diensten Risicoscanklasse Adrescontrol

Referentie Naam «

Advies nodig
Geen advies
Gunstig
‘Ongunstig

SAFETYFIRST Veilidheidsoverleg nodig

TOEVOEGEN

9.1.1.1.4 Diensten

U bent hier: Home > Configuratie = Algemene instellingen

Algemeen | Statussen | Acviezen | Diensten | Risicoscaniasse | Advescontrol

Type
Adviesgevers
Adviesgevers
Dossierbeheerders
Dossierbeheerders
Adviesgevers
Adviesgevers
Dossierbeheerders
Adviesgevers

Test op toevoegen Adviesgevers

Hier worden alle diensten gedefinieerd. Diensten kunnen we onderverdelen in 2 groepen:
Adviesgevers en dossierbeheerders.
e Dossierbeheerders: deze diensten kan men koppelen aan een type evenement, dit geeft ons de
mogelijkheid om voor verschillende diensten een aanvraag te definiéren.
Eigenschappen dienst:
e Naam (vb. Dienst vrije tijd)
e Adresgegevens
e Leden van de dienst: deze leden kunnen we onderverdelen in 3 groepen:
=  Raadplegers: deze personen kunnen ingediende dossiers enkel en alleen bekijken en
niets wijzigen.
=  Dossierbeheerders: deze personen kunnen ingediende dossier bekijken en verwerken
= Beheerders: deze personen kunnen dossiers verwerken en raadplegen maar kunnen
eveneens de configuratie van een aanvraag wijzigen
e Adviesgevers: deze diensten kan men later gaan koppelen aan een risicoscore om automatisch advies te
vragen of manueel advies aan te vragen in een aanvraag.
Eigenschappen dienst:
e Naam (vb. brandweer)
e Adresgegevens
e Stuur mail optie: indien aangevinkt wordt er een mail gestuurd naar alle leden in de groep
adviesgevers. De mail template en template voor de bijlage kan men instellen per dienst.
e Responsetijd: de tijd die een dienst krijgt om zijn advies te geven.
e Leden van de dienst: deze kan men in 2 groepen splitsen:
=  Adviesgevers: dit zijn de personen die een advies kunnen invullen (vb. wijkagent)
= Validators: deze personen kunnen zowel een advies invullen als het advies valideren. Een
advies wordt pas effectief erkend vanaf het moment dat dit gevalideerd is.
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Adviesgevers instellingen

Huisnummer §)

Bus €

Posicode §)

Gemeente )

Stuur mail €

Mal template @)

Pdi template §)

Algemeen | Swtussen | Adviezen | Diensten | Risicoscankiasse | Adrescontrol
Algemeen | Leden
Actief @ @
Type @ | Advissgevers h
Naam €y |
Adresgegevens
straat €

| Selecteer een template  +
| Selecteer een template  +

Response tiid € Dagen

OPSLAAN TERUG

Algemeen | Statussen | Adviezen | Diensten

Risicoscanklasse Adrescontrol

Algemeen | Leden

Advies validators

= ITuevuegen

Adviesgevers

| ITnavnagen

veerle verdonck
kenny@e2e.be

Robbe Allaert

OPSLAAN TERUG
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9.1.1.1.5 Risicoscanklasse
Hier worden de verschillende klasse gedefinieerd met hierbij de betrokken diensten die hun advies dienen te
geven.
Een advies heeft onderstaande kenmerken:
¢ Naam (vb. klasse A: regulier evenement)
e Omschrijving
e  Minimum risicoscan-score
e Maximum risicoscan-score
e Veiligheidsoverleg nodig: mogelijkheid om aanvragen in deze risicoklasse dadelijk in een
veiligheidsoverleg te plaatsen
e Lijstvan diensten die advies dienen te geven: deze lijst zorgt ervoor dat bij het indienen van dossier
dadelijk de juiste diensten op de hoogte worden gesteld zodat zij hun advies kunnen geven

U bent hier: Home > Configuratie = Algemene instellingen

Algemeen | Statussen | Adviezen | Diensten | Risicoscanklasse | Adrescontrol
Naam Minimum risicoscan score Maximum risicoscan score
X Klasse A : regulier evenement 1 [}
X test 7 12
X test risicoscanlasse 1 1
P9 test2 13 999
TOEVOEGEN

U bent hier: Home > Configuratie = Algemene instellingen

Algemeen Statussen Adviezen Diensten | Risicoscanklasse Adrescontrol

Actief @ @
Naam* ) I

Omschrijving €

Minimum risicoscan score * €}
Maximum risicoscan score * )

Veiligheidsoverleg nodig )

Adviserende Diensten

| Selecteer een dienst = [Toevoegen]

OPSLAAN TERUG
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9.1.1.1.6  Adres control
Hierbij kan je uw Themis gaan configureren waarbij de koppeling met uw Themis kan ingeven.

U bent hier: Home = Configuratie = Algemene instellingen

Algemeen Statussen Adviezen I Dienst: | Risicoscanklasse Adrescontrol

Selecteer module €) | Themis -

Verberg land 0
Themis instellingen

Hier kan u de instellingen voor koppeling met Themis ingeven.
URL: € |
Gebruik nieuwe beveiligingsprotocollen €

Gebruikersnaam: €) I
Wachtwoord: ) I
Company code €) Ii
BTW code ) |7

CRM updaten ¢ i

OPSLAAN

Hierbij heb je de mogelijkheid om een gemeente te selecteren. U kan ook gebruikmaken van deelgemeenten indien

u dit aanvinkt en invult bij het bijbehorend vakje.

U bent hier- Home > Configuratie > Algemene instellingen

Algemeen | Statussen | Acviezen | Diensten [ Risicoscankiasse | Acrescontrol

Selecteer module §) | cRAB -
Gebruik deelgemeenten €}

Voor gemeente € | Asist h

Deelgemeenten §) ITienen

OPSLAAN

9.1.1.2  Verplaatsen velden naar ander tabblad

Het verplaatsen van velden naar een andere tab was niet mogelijk, men kon enkel gaan verwijderen en vervolgens

terug toevoegen op een andere tab. Dit had echter invloed op de gegevens van een dossier, deze gingen verloren

alsook op de regels die niet meer correct werken aangezien het veld niet meer op de aangegeven tab staat.

Hiervoor hebben we een oplossing ontwikkeld, namelijk het verplaatsen van velden. Op het tabblad van de extra

velden is een potloodje bijgekomen zodat we de locatie van het veld kunnen wijzigen.

Evenementen
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EVENEMENTENAANVRAAG
Algemeen Vertalingen Aard Activiteit Deelnemers Tabbladen Velden | Regels | Materiaal UiT databank
DRANK
Algemeen Extra Velden
Referentie Naam Type Verplicht
* welke-dranken-verkocht Welke dranken worden er verkocht? Aanvullend - Meerkeuzelijst Verplicht
* info-18 Info Aanvullend - Omschrijvingsveld Niet verplicht
* info-19 Info Aanvullend - Omschrijvingsveld Niet verplicht
* hoe-wordt-de-drank-aangeboden Hoe wordt de drank aangeboden? Aanvullend - Meerkeuzelijst Niet verplicht
* info-20 Info Aanvullend - Omschrijvingsveld Niet verplicht
* gehanteerde-formule Gehanteerde formule Aanvullend - Meerkeuzelijst Niet verplicht
* indien-gratis-welke-formule Indien gratis alcoholische drank, welke formule Aanvullend - Tekstveld Niet verplicht
VOLGORDE AANPASSEN
Velden aankomplaats-gemeente = Toevoegen

Bij het klikken op potloodje, komt er onderaan een panel zichtbaar te staan waarbij men het veld kan gaan
verplaatsen. Indien men het veld verplaatst, zullen de waarden van bestaande dossiers behouden blijven alsook
de regels aangepast worden waarbij het veld gebruikt wordt.

Bij het klikken op de knop ‘Verplaats veld’ zal er in eerste instantie gekeken worden dat er effectief een tab
geselecteerd is maar ook dat het veld dat men wil verplaatsen niet reeds op het geselecteerde tabblad bestaat.
Indien deze voorwaarden voldaan zijn zal het veld verplaatst worden naar de geselecteerde tab. Deze velden
zullen steeds onderaan toegevoegd worden en zal op het tabblad zelf van positie gewijzigd moeten worden indien
van toepassing.

* gehanteerde-formule Gehanteerde formule Aanvullend - Meerkeuzelijst Niet verplicht

* indien-gratis-welke-formule Indien gratis alcoholische drank, welke formule Aanvullend - Tekstveld Niet verplicht

VERPLAATS VELD: INDIEN GRATIS ALCOHOLISCHE DRANK, WELKE FORMULE (INDIEN-GRATIS-WELKE-FORMULE)

Verplaatsen naar tab €9 Selecteer tab -

VERPLAATS VELD | | ANNULEREN

9.1.1.3  Dynamisch instellen omschrijving evenement

Om de omschrijving van een evenement groter weer te geven en dynamisch te kunnen plaatsen hebben we een
instelling bijgemaakt op het evenementtype.

Gebruik default naam evenement €@  [J
omschrijving verplicht €

omschrijving instelbaar @ [

OPSLAAN

Indien we de omschrijving instelbaar maken, zal er bij de velden een extra veld zichtbaar komen, namelijk
‘DESCRIPTION’
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Algemeen | Vertalingen | Aard Activiteit | Deelnemers Tabbladen | Velden | Risicoscores | Regels | Materiaal UIT databank

Algemeen | Bijkomende gegevens

Referentie Naam Alternatieve naam Verplicht

CUSTOMERCONTACT Contactpersoon Ja

MERRESPONSIBLE Verantwoordelijke Ja

Locatie Ja

Startdatum opbouw Ja

Einddatum afbouw Ja
INGESTIONPUBLICDOMAIN Inname openbaar domein Ja
PUBLICDOMAINCONTACT Contactpersoon openbaar domein Nee
PUBLICDOMAINDESCRIPTION  Omschrijving openbaar domein Nee
DESCRIPTION amschrijving evenement Ja

Dit veld kan dan toegevoegd worden aan eender welke tab. Wat is er specifiek aan dit veld? Het al dan niet
verplicht zijn is afhankelijk van de instellingen op het evenementtype en kan aldus niet aangepast worden op het
veld zelf. Eveneens de omschrijving wordt overgenomen van het standaard omschrijvingsveld

Algemeen Bijkomende gegevens

Actief €
Online €
Verplicht €&
Referentie €  |pescripTion

Naam @  |Omschriving evenement

Alternatieve naam (nl) : * @ |

omschrijving (nl): @  [Gelieve hier een duidelijke omschrijving te &
geven van het evenement. Deze

omschrijving zal getoond worden op de
evenementenkalender indien aangegeven  w
staat dat het evenement getoond mag

Achterliggend zal deze omschrijving nog steeds op dezelfde plaats worden opgeslagen als voorheen. Dit wil
zeggen dat templates niet hoeven aangepast te worden. Echter wil men gebruik maken van de tag
gfvalue_DESCRIPTION zal dit ook werken.

Indien de instelling actief staat, zal de omschrijving op de eerste standaard tab niet meer zichtbaar staan. Maw
indien ze deze vergeten toe te voegen aan een tabblad zal men geen omschrijving meer kunnen invullen.

Om deze instelling ‘omschrijving instelbaar’ terug uit te zetten dient men eerst het veld van de tab te verwijderen
alvorens dit kan uitgezet worden (conform de werking van spotbooking velden)
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Templates

Hier hebt u het overzicht van alle nodige templates voor pdf, e-mail enz.

U bent hier: Home > Configuratie > Templates

Trefwoord

Type | Alles ~|
RESET
Referentie Type « Naam Systeem Laatst aangepast
Event_details EVENTS Details van uw goedgekeurde evenement 20/09/2017 15:43
Event_Template EVENTS Event_Test MM02017 12:18
TEST_EMAIL MAIL TEST_EMAIL 29/09/2017 11:28
TEST_EMAIL - Kopiéren MAIL TEST_EMAIL - Kopiéren 04/07/2017 14:48
MAIL_REG fdsfs i 04/07/2017 17:15
NEWSFEED Test op Nieuwsberichien 20/07/2017 09:58
FDF PDF Test 29/09/2017 11:32
SYSTEM MAIL_CONFIRMEDEVENT rd 20/10/2017 11:10
MAIL_NOTAPPROVEDEVENT SYSTEM MAIL_NOTAPPROVEDEVENT d 2011072017 11:11
TEMPLATE SYSTEM TEMPLATE i 20/07/2017 10:17

TEMPLATE TOEVOEGEN

Alle mailverkeer en documentgeneratie gebeurt aan de hand van templates.

Er zullen
[ )
[ )

9.1.14.1

een aantal standaard templates voorzien worden, waaronder:
MAIL: Mailtemplate voor het melden van nieuw dossier bij de diensten
MAIL_REG: Algemene mailtemplate die je kan gebruiken om bv naar bepaalde klanten te sturen

MAIL_CONFIRMEDEVENT: Mailtemplate indien het event op finaal wordt gezet en het goedgekeurd is

MAIL_NOTAPPROVEDEVENT: Mailtemplate indien het event op finaal wordt gezet en het niet
goedgekeurd wordt

PDF: Template voor dossierinhoud als bijlage mee te sturen met de mail naar de diensten
EVENTS: Template voor het afdrukken van een dossier om bijvoorbeeld mee te nemen naar het
Schepencollege

NEWSFEED: Template voor het versturen van nieuwsberichten

TEMPLATE: Algemene template

Tags voor templates

Met “Tags” kan je welbepaalde gegevens ophalen vanuit de applicatie. Deze kunnen weergegeven worden bij de

mail- en exporttemplates.

9.1.1.4.2

Tags voor tijdstip evenement zonder uur

Beschikbare formaten:

Analoog

event_startdate (17-02-2026 15:00)
event_startdatewithdayname (di 17-02-2026 15:00)
event_startdate_date (17-02-2026)
event_startdate_datewithdayname (di 17-02-2026)
event_startdate_time (15:00)

voor de einddatum

Ook voor het weergeven van periode is er nu een tag voorzien. Indien eind en startdatum gelijk zijn zal enkel de
startdatum weergegeven worden anders beide

Extra tags voor periode: (de eerste 2 met uur erbij, laatste 2 zonder uur)

Evenementen



ACILITATOR

e event_period

e event_periodwithdayname

e event_period_date

e event_period_datewithdayname

9.1.1.4.3  Tags voor dossier met referentie als link
Voor de eindgebruiker (op voorwaarde dat tabid correct staat ingesteld):
e event_detaillink (link met zichtbaar het woord ‘Dossier’)
e event_detaillinkwithname (link met zichtbaar de naam van het event)
e event_detaillinkwithreference (link met zichtbaar de referentie van het event)

Als backofficelink hebben we ook deze opties
e event_backofficelink (link met zichtbaar het woord ‘Dossier’)
e event_backofficelinkwithname (link met zichtbaar de naam van het event)
e event_backofficelinkwithreference (link met zichtbaar de referentie van het event)

9.1.1.4.4  Tag voor tekst indien bijlage van college beschikbaar

Met de nieuwe tag ‘event_hasdecisionattachment’ kunnen we ervoor zorgen dat een stuk tekst enkel zichtbaar
komt indien er aan het dossier bijlage van het college zijn toegevoegd.

{IF:event_hasdecisionattachment} {ENDIF:event_hasdecisionattachment}

9.1.1.4.5 Tag voor tekst indien ja/nee extra velden waar zijn

Om tekst te kunnen tonen indien een ja/nee veld de waarde ‘Ja’ heeft hebben we een nieuwe tag in het leven
geroepen namelijk:

{IF:istrue_tab_XX_cfvalue_YY} Specifieke tekst {ENDIF:istrue_tab_XX_cfvalue_YY}

Waarbij XX de referentie van de tab is en YY de referentie van het extra veld

9.1.1.4.6  Tag voor tekst indien bepaalde aard activiteit geselecteerd

Om tekst te kunnen tonen indien er een bepaalde aard activiteit geselecteerd is hebben we een nieuwe tag in het
leven geroepen namelijk:
{IF:event_containseventkind_XX} Specifieke tekst {ENDIF:event_containseventkind_XX}

Waarbij XX de referentie van de aard activiteit is
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9.1.2 Toegang

EVENEMENTEN

U bent hier: Home = Configuratie > Toegang

Evenementen
BEHEERDERS

|~ | Toevoegen
DOSSIERBEHEERDER

] Toevoegen
RAADPLEGERS

] Toevoegen

TERUG

De toegang voor evenementen kunnen we onderverdelen in 3 toegangsgroepen:
e Raadplegers: deze personen kunnen ingediende dossiers enkel en alleen bekijken en niets wijzigen.
e Dossierbeheerders: deze personen kunnen ingediende dossier bekijken en verwerken
e Beheerders: deze personen kunnen dossiers verwerken en raadplegen maar kunnen eveneens de
configuratie van een aanvraag wijzigen

9.1.3 Nieuwsberichten

U bent hier. Home = Configuratie > Nieuwsberichten

Trefwaord @ |
Naam §)
Referentie §)
Publicatieperiode €0 | 23/10/2017 Tot |
ZOEKEN RESET
Referentie Naam Korie omschrijving
Mijn test Nieuwsbericht Mijn nieuwsbericht test

TOEVOEGEN

Hier krijgt men een overzicht van alle nieuwsberichten die geconfigureerd zijn.
Bij het toevoegen kan men kiezen wanneer dat de publicatie mag starten en wanneer hij moet stoppen.
U bent wederom verplicht om een referentie op te geven.
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Algemeen | Vertalingen | Mail

Al @ @
Onine @ @
Referentie @) |
Link @)
Daumstatpuicate @ [ |@ O
Datumendepunicate @ [ |@ O

Foto @ Select

OPSLAAN TERUG

Bij vertalingen geeft u de naam op van de nieuwsbrief en de omschrijving

Algemeen | Vertalingen | Mail

Naam (n)):* @

Korte omschrijving () €

4

Lange omschrijving () : € (an 90| o o0 B B wstomline ||
(- 3- 72 E 9B 5 Uakex *
[ #:2a = | A o [Fonthame  ~[sizer
[Parsgrapn st.. -] [ appty css cl. -] &F x|
./ Design | 4 HTML @, Preview Words: 0 Characters: 0

Bij mail kan je uw nieuwsbrief gaan versturen.
Na klikken op mail versturen krijg je het pop-up-menu (zie 5.7 Mail versturen) en kiest u een template.

Onderaan de lijst kan je selecteren of de mail moet verstuurd worden voor de evenementen binnen de publicatie
periode van de nieuwsbrief of voor alle toekomstige evenementen.

Algemeen | Vertalingen | Mail

Onderverp Afzender Ontvangen  Status

5 Niewwe test Hakim@e2e be " Gelukt
Test Hakim@e2e be 1 Gelukt
Test Refrash Hakim@e2e be " Gelukt
16 Ditis een test Hakim@e2e be 1 Gelukt
test Hakim@e2e be " Gelukt
Test Hakim@e2e be i Gelukt
017 13:04  test Hakim@e2e be " Gelukt
1431 kuilfihkkukyuik Hakim@eZe be 202 Gelukt
1429 test Hakim@e2e be 22 Gelukt
1422 ftest Hakim@e2e be " Gelukt
1416 Test2 Hakim@e2e be 22 Gelukt
1442 Test Hakim@e2e be 202 Gelukt

Actie € @ Binnen de publicatie periode Alle toekomstige

MAIL VERSTUREN

9.1.4 Aanpassingen upload veld

Deze functionaliteit zorgt ervoor dat men de eindgebruiker kan verplichten om een pdf-document te uploaden en
dat men op het dashboard kan zien welke dossiers nieuwe bijlagen hebben.

Bij de algemene instellingen kan men aangeven welke bestanden er door een eindgebruiker mogen toegevoegd
worden. Men heeft de keuze tussen ‘Alle type bestanden’ (dit is de standaard) of afdwingen dat men enkel maar
een pdf-document kan toevoegen. Voor de backoffice gebruiker zal deze beperking niet van toepassing zijn en
deze zal dus steeds alle type van documenten kunnen toevoegen.
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EVENEMENTEN

‘tg Dashboard Planning Evenementen Rapporten Mieuwsberichten Log Configuratie Help W m

U bent hier: Home > Configuratie = Algemene instellingen

Algemeen Statussen Adviezen Duurtijden Risicoscanklasse

ALGEMENE INSTELLINGEN
Items per pagina @ | 15
Standaard afzender * @ Ievenementen@eEe.be
Deze domeinnaam moet een geldig SPF record hebben

Mails sturen naar contactpersonen @ | Alle contactpersanen d}
Upload voor eindgebruiker @ | I oa e -
Mini d t e Alle type bestanden
Inimum aanvraagperioae voor evenemen Enkel PDF bestanden
Op het dashboard is er een item bijgekomen die aangeeft hoeveel dossiers in de afgelopen 7 dagen een nieuwe

bijlage hebben die toegevoegd werd door de eindgebruiker. Indien er bijlagen worden toegevoegd door een
persoon met rechten dan zullen deze niet meegerekend worden voor de weergave in het dashboard.

EVENEMENTEN

|tg Dashboard | Planning Evenementen Rapporten Nieuwsberichten | log | Configuratie Help | EVENEMENTEN m

U bent hier: Home = Dashboard

2 voor mijn dienst(en) 2 te behandelen dossier(s)

het aantal dossiers dat aan mij is toegewezen het aantal dossiers dat aan mijn dienst(en) zijn het aantal dossiers dat aan mijn dienst(en) zijn

Details toegewezen toegewezen waarvoor er nog advies nodig is
Details Details

0 met hijlage(n) 0 evenement(en) vandaag 0 evenement(en) deze week

het aantal evenement(en) waarvoor er in de het aantal evenementen die vandaag plaats het aantal evenementen die deze week plaats

afgelopen 7 dagen een bijlage(n) is vinden vinden

toegevoegd door een eindgebruiker. Details Details

Detalls

28 vriigeven voor advies 2 goed te keuren 0 geagendeerd

9.1.5 Controle op bestaan van bijlagen
Deze uitbreiding zorgt ervoor dat er controle is op het effectief fysiek bestaan van bijlagen.
Bijlagen worden niet altijd fysiek weggeschreven, dit gaf problemen bij het vrijgeven van een dossier indien

bijlagen verstuurd werden. Nu wordt er hierop gecontroleerd of de toegevoegde bijlagen effectief bestaan, indien
ze niet bestaan zal er een melding gegevens worden.
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U bent hier: Home > Evenementen > 20230046

Onderstaande bijlagen zin niet correct opgeslagen, gelieve te verwijderen en opnieuw toe te voegen.
tickets_G2023 0034 pdf (Programma (enkel pdf bestand))

23-12-2023 11:00 TE.M. 23-12-2023 13:00 - TEST BULAGE

Algemeen | Data evenement | Locatie | Openbare weg | Muziek en geluid | Organisatie van tombola of andere kansspelen | Drank en eten | Verzekering en veiligheid | Afval ‘

Algemene voorwaarden | Materiaal | Zalen | Inname openbaar domein | Bijlage(n) | Adviezen UiT databank | Evaluatie | Log | Overzicht |

Opgestart door @  host (Offline)
Ingediend door @  host
Ingediend op @  24-10-2023 09:36:15

Vrijgeven voor adviezen @

Bij het openen van een dossier wordt er gekeken dat alle bijlagen fysiek bestaan. Voor degene die niet bestaan
wordt er een melding getoond waarbij de tab en het veld van de bijlage getoond worden. Deze melding blijft
staan zolang men niet op opslaan geklikt heeft.

9.1.6 Extra velden

U bent hier: Home = Extra Velden

Referentie §)
Localie €0 | Algemeen i}
Enkel Actieve )
Enkel Online €}
ZOEKEN RESET
Refereniie Naam Locatie Details Veldtype Verplicht
% Naam Naam Algemeen Algemeen Teksiveld Verplicht - Enkel back
X 3 voorwaarden voorwaarden Algemeen Algemeen Algemene voorwaarden Niet verplicht
& Use Te gebruik tent Algemeen Algemeen Keuzelijst Verplicht
X & Size Maat tent Algemeen Algemeen Tekstveld Niet verplicht offline |
& Info tent Info tent Algemeen Algemeen Omschrijvingsveld Niet verplicht
X % elD elD Algemeen Algemeen elD Niet verplicht
& JaNee Volwassen Algemeen Algemeen Ja/Nee veld Verplicht
X 3w List Straatiijst Algemeen Algemeen Aanvullijst Niet verplicht offline |

L[ela"eSela NN | VOLGORDE AANPASSEN

Hier worden alle extra velden verzameld die geconfigureerd zijn op de evenementen. Vanuit dit overzicht kan men

de extra’s gemakkelijk wijzigen of verwijderen. U kan ook filteren op de algemene velden en de specifieke velden

speciaal bedoeld voor een type evenement.

9.1.6.1 Extra velden toevoegen

Hier is het ook standaard dat je kan kiezen als je het actief en online wilt plaatsen, zoals overal binnen de applicatie

is de referentie een verplicht veld en dient uniek te zijn. Per veld kan men aangeven of een veld al dan niet verplicht

moet zijn, indien verplicht heb je nog de keuze tussen enkel front of enkel back of altijd. Voor het aanmaken van een

veld dient men één van onderstaande types te selecteren (zie hieronder voor meer uitleg per type)

e Aanvullijst

e Algemeen voorwaardenveld
e  Datum/tijd veld

e  Enkel datum- of tijdsveld
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e EID

e IBAN-nummer

e Ja/neeveld

e (Meer)keuzelijst
e  Omschrijvingsveld
o Textbox

e Tekstveld

e Upload veld

Bij sommige type velden krijg je nog een extra veld, dit wordt indien nodig besproken.
De werkelijke naam van het extra veld vul je in bij naam in het tabblad vertalingen.

Evenementen



FACILITATOR

9.1.6.1.1  Aanvullijst
Een extra veld waar men zelf een lijst kan aanvullen vb. lijst deelnemende straten

Weergave:

Tekst €h Toevoegen

Deelnemende straten € bruiloftstraat

9.1.6.1.2  Algemene voorwaarden

Dit is een aanvinkveld met de specifieke eigenschap dat men als klant verplicht is om dit aan te vinken alvorens men
verder kan, maar indien men in de backoffice aan het werken is niet verplicht is om dit aan te vinken.

Weergave:

Algemene voorwaarden (9 L

9.1.6.1.3  Datum/Tijd veld
Dit is een extra veld waar men een datum en een tijd kan selecteren in één veld.

Weergave:

Startdatum = €) | (0]

9.1.6.1.4  Datumveld

Dit veld wordt gebruikt voor het weergeven van een datum. Indien men klikt op de kalender, kan men de datum
selecteren.

Weergave:

4 oktober 2017 B |

39 25
40 2 3 4 5 @
44 9 1M 1 12 13 14 15

43 23 24 25 26 27 28
44 30 M 1 2 3 4 5
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9.1.6.1.5 Tijdsveld
Dit veld wordt gebruikt voor het weergeven van een tijdstip. Indien men klikt op het klokje kan men de uren
selecteren.
Weergave:
| Time Picker

00:00 | 00:15 | 00:30 | 00:45 | 01:00 | 01:15 | 01:30 | 04:45
02:00 | 02:15 | 02:30 | 02:45 | 03:00 | 03:15 | 03:30 | 03:45
04:00 | 0415 | 0430 | 04:45 0500 | 0515 0530 | 05:45
06:00 | 06:15 | 06:30 | 06:45 | 07:00 | 0715 | 07:30 | 0T:45
02:00 | 0315 | 0830 | 08:45 0800 | 0915 0930 | 09:45
10:00 | 10:15 | 1030 | 10:45 | 1100 | 1115 | 1130 | 1145
12:00 | 1215 | 1230 | 12:45 | 1300 | 1315 | 13:30 | 13:45
1400 1415 | 1430 | 14:45 1500 | 1515 1530 | 1545
16:00 | 16:15 | 1630 | 16:45 | 17:00 | 1715 | 17:30 | 17:45
18:00 | 1215 | 1830 | 18:45 1200 | 1915 | 1930 | 19:45
20:00 | 20415 | 2030 | 20045 | 21:00 | 2115 | 2130 | 21:45
2200 | 2215 | 2230 | 22:45 | 23:00 | 2315 | 23:30 | 23:45

9.1.6.1.6 EID
Hier hebben ze de mogelijkheid om hun gegevens in te laden via elD.
U kan bij elD-opties nog selecteren wat u precies wilt ophalen.

e Naam

e Straat

e  Rijksregisternummer

e Geboortenummer

Algemeen | Vertalingen

Actief € [«
Oniine @ &

verolcht @ [Nietverpicht 7]

Referentie * €} I

Type @ |eD ~
elD-opties ) Naam
Straat
Rijksregisternummer

Gebooriedatum

OPSLAAN ANNULEREN

Weergave:

elD € h:)
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9.1.6.1.7  IBAN-rekeningnummer
Invulveld met validatie voor een geldig rekeningnummer.
Weergave:

Rekeningnummer £ |

9.1.6.1.8  Ja/Nee veld
Keuzelijst die standaard al de items ja en nee bevat

Weergave:
Verplicht ) | Verplicht ~
Referentie = §) |Evenement_>_1 00_persenen
Type @0 | Ja/Nee veld M|
OPTIES
Opties §) 0 s

o Nee

9.1.6.1.9  Keuzelijst
Indien u dit kiest heb je de mogelijkheid om bepaalde opties aan een keuzelijst toe te voegen

Algemeen | Vertalingen

e @ pigemeen
Locatle €  ajgemesn

Actief € &

Online @ &
Verplicht €} |Verplicht ¥

Referentie * €) |Usejer\t

Type @ | Keuzelijst
Opties

Opties €

# Neen*®

OPTIES TOEVOEGEN

OPSLAAN ANNULEREN

Weergave:

gebruik tent * §) Meen -

Mesn
Ja
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9.1.6.1.10 Meerkeuzelijst
Indien u dit kiest heb je de mogelijkheid om bepaalde opties aan een meerkeuzelijst toe te voegen. Dit geeft de
mogelijkheid om meerdere items uit de lijst te selecteren.

TPe @ Type evenementen

Locatie @  aksteensiag
Aler @ @
Onine @ @
Verplicht @ | Niet verplicht B
Referentie * @ | Meerkeuzelijstlest
e @ |Meerkeuslit -]

Opties

Opties €

£ Zicntbaar *

# Niet zichtbaar

OPTIES TOEVOEGEN

(WU | ANNULEREN

Weergave:

MeerkeuzelijstTest g} 4| Zichtbaar

Miet zichibaar

9.1.6.1.11 Omschrijvingsveld

Dit veld wordt vaak in combinatie met een upload veld gebruikt. In dat geval bevat een omschrijvingsveld vaak een
link naar een bepaald document dat men verder dient aan te vullen en via het upload veld kan toevoegen. Voor het
weergeven van een omschrijving dient men op het tabblad vertalingen een omschrijving in te vullen. De naam van
het omschrijvingsveld wordt standaard niet getoond, indien men dit wel wil weergeven dient men de optie ‘Toon
label’ aan te vinken.

Algemeen | Vertalingen

Acief @ ¥
Online @ @
Verplicht € Niet verplicht
Referentie * @ |TES‘
e @ |Omschrivingsveld v

Toon label )
Valledige ruimie

[PV | ANNULEREN

Weergave:
Naam = Test
Omschrijving = Dit is een omschrijvingsveld

Test €0 Dit is een omschrijvingsveld
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9.1.6.1.12 Textbox

Dit is een tekstveld met meerdere regels om veel gegevens in te voeren en wordt vaak gebruikt voor het typen van
berichten of opmerkingen.

Weergave:

Beschrijving (nl)

9.1.6.1.13 Tekstveld
Bij een tekstveld hebt u 5 types van validatie ’s:
e Geen
e Numeriek geheel getal: 10
e Numeriek decimaal getal: 10,50
e Email: info@e2e.be
e  Website: www.e2e.be
Is dit niet correct ingevuld dan kan de gebruiker dit niet opslaan en verschijnt er een melding.

Algemeen | Vertalingen

Actiel € rd
Online @ @
Verplicht §) |Mietverplicht 7|
Referentie * @) ITEs(
WO [Tewed -

Validatie €0 | Geen -

Geen

Numeriek - geheel getal
ANNULEREN Numeriek - decimaal getal
I Email
WEBSITE

i Powered by e2e NV

Weergave:

Maam {nl} - *
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9.1.6.1.14 Upload
Dit type veld wordt gebruik om een bijlage toe te voegen. Bij het aanmaken van het veld kan men aangeven wat het

maximumaantal uploads is.

Algemeen | Vertalingen
Actief @
Online 4
verpiicnt Niet verplicht M|
Referentie * | Tt
Type Upload M
Max. aantal uploads 1
ANNULEREN
Weergave:
Verschillende diploma's Documentnaam Datum

Geen rijen om weer te geven.

UPLOAD

9.1.7 Regels op extra velden

Een regel bestaat uit een conditie gevolgd door een actie.
Een regel kan maar één conditie bevatten en minimum één actie.
Er kunnen meerdere acties per conditie ingesteld worden. Maar niet meerder condities per regel.

Condities worden ingesteld op type;
- Extra veld van type keuzelijst, meerkeuzelijst of ja/nee veld (het extra veld moet toegekend zijn aan een

tabblad)
- Aard activiteit
- Aantal deelnemers

Acties worden ingesteld op extra velden. Extra velden worden gedefinieerd onder “velden”. Pas wanneer een extra
veld toegekend is aan een tabblad kan deze als actie gebruikt worden.

VB
Wanneer een evenement voorzien wordt met meer dan 100 deelnemers t, is er nood aan extra verzekering en

beveiliging, waaronder een brandverzekering

Conditie type > aantal deelnemers
Aantal deelnemers > groot evenement (in te stellen bij tabblad deelnemers)
Actie Tabblad > “verzekering en veiligheid” (in te stellen bij tabbladen)
Dan > brandverzekering (in te stellen bij extra velden/ gekoppeld aan
bovengenoemd tabblad)
Actie > is verplicht

Een regel maakt extra informatie zichtbaar afhankelijk van de condities.
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9.1.7.1 Instellen van extra velden

Vooraleer u kan starten met het configureren moeten er dus extra velden ingesteld worden, gekoppeld aan een
tabblad. Het type extra veld welke kan gebruikt worden bij een regel zijn van het type keuzelijst, meerkeuzelijst of
ja/nee veld

» Beheer evenementen > configuratie > extra velden

EVENEMENTEN

|? Dashboard Evenementen Rapporten Nieuwsberichten Log Canfiguratie Help

Type evenementen
U bent hier: Home > Extra Velden ——> Extra Velden
Toegang

Diensten

Referentie ) Instellingen >

Hier worden alle extra velden verzameld die geconfigureerd zijn op de evenementen. Vanuit dit overzicht kan men
de extra’s gemakkelijk wijzigen of verwijderen. U kan ook filteren op de algemene velden en de specifieke velden
speciaal bedoeld voor een type evenement.

U bent hier: Home > Extra Velden

Referentie €}

Locatie §) | Algemeen -

Enkel Actieve €

Enkel Online )
Referentie Naam Locatie Details Veldtype Verplicht
w Naam Naam Algemeen Algemeen Tekstveld Verplicht - Enkel back
X & voorwaarden voorwaarden Algemeen Algemeen Algemene voorwaarden Niet verplicht
W Use_Tent gebruik fent Algemeen Algemeen Keuzelijst Verplicht
X & Size Maat tent Algemeen Algemeen Tekstveld Niet verplicht offline |
w Info tent Info tent Algemeen Algemeen Omschrijvingsveld Niet verplicht
X & elD elD Algemeen Algemeen elD Niet verplicht
W JaNee Volwassen Algemeen Algemeen Ja/Nee veld Verplicht
X & List Straatlijst Algemeen Algemeen Aanvullijst Niet verplicht offline |

pLeale el Y | VOLGORDE AANPASSEN

Toevoegen

Hier kan je kiezen of je het actief en online wil plaatsen, zoals overal binnen de applicatie is de referentie een
verplicht veld en dient uniek te zijn. Per veld kan men aangeven of een veld al dan niet verplicht moet zijn, indien
verplicht heb je nog de keuze tussen enkel front of enkel back of altijd
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Het type veld dat gekozen moet worden om te gebruiken binnen regels zijn

e ja/neeveld
Keuzelijst die standaard al de items ja en nee bevat

Toegankelijk met handicap €9 i [les Ja

o  Keuzelijst/ meerkeuzelijst
Keuzelijst, hierbij kan de klant één keuze maken uit de lijst. Bij een meerkeuze verschillende keuzes.

U bent hier: Home > Extra Velden

Algemeen Vertalingen

Type @ aigemeen
Locatie €} Algsmeen
Actief @ @
Online @ @
Toon op publieke planning )
Verplicht € | verplicht - Enkel back hd

Referentie * @)

OPSLAAN KOPIEREN ANNULEREN

|1ype_weg

Type @ | Keuzelijst v

»  Geef aan of het veld actief, online, verplicht (enkel front, enkel back) is. Geef een referentie, alsook een
naam op het tabblad “vertalingen” >> opslaan
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Zodra u opslaat kan u bij een (meer)keuzelijst de gewenste opties toevoegen

| Item is correct opgeslaan. Je kan nu de opties invullen

Algemeen | Vertalingen

Type @ Algemeen

Locatie €) Algemeen
Actief @ &
Online @ @

Toon op publieke planning € [

Verpicht @ | varplich - kel from__~ |
Referentie * €) IType,weg
W@ [kewelist 7]

OPTIES

Opties

1 Optie toevoegen H
; Naam (nl) : * —bl Gewestweg

Geselecteerd g [

OPTIE OPSLAAN U NEIR SIS

OPSLAAN KOPIEREN ANNULEREN

» Geef uw optie een naam. Wanneer u “geselecteerd” aanvinkt zal deze keuze reeds geselecteerd zijn in de
lijst >> optie opslaan

> De optie verschijnt nu in de lijst met opties
OPTIES

Opties @ é Gewestweg

L4 Gemeenteweg

OPTIES TOEVOEGEN

» Opslaan!
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U kan extra velden gaan aanmaken via de config extra velden zoals hierboven vermeld, voordeel hiervan is dat
deze extra velden kunnen gebruikt worden overkoepelend over verschillende type evenementen, en hoeft u deze
niet steeds opnieuw aan te maken.

U kan ook extra velden aanmaken voor slechts één type evenement, dan gaat u op dezelfde manier te werk maar
start u vanuit > Beheer evenementen > config > type evenementen >> selecteer uw type evenement >> tabblad

velden. U kan deze velden dan niet gaan koppelen aan andere type evenementen.
Bij “Velden” in het type evenement is er een tabblad “algemeen”, dit zijn velden reeds door e2e standaard
geconfigureerd, nodig voor de proces flow binnen evenementen. Het tweede tabblad “bijkomende gegevens” zijn

de velden die u zelf instelt.

9.1.7.2  Extraveld toevoegen aan tabblad

Om een regel aan te maken moeten de extra velden gekoppeld zijn aan “tabbladen”.
> Beheer evenementen > config > type evenementen >> selecteer uw type evenement

| U bent hier: Home > Type evenementen > evenementaanvraag |

EVENEMENTAANVRAAG
Algemeen | Aard Activiteit Deelnemers Tabbladen || Velden || Regels | Materiaal UIT databank
Actief <
Online 7
Vrijgave voor adviezen nodig '

Indienen na evenement

Kleur -
I
Referentie Ieuenementaanvraag
. * ;
Dossierbehesrder |3|enst avenementen b
|
AT
Naam (nl) : IEvenememaanvraag

9.1.7.3  Optimalisatie regels

Deze functionaliteit zorgt ervoor dat men bij het aanmaken van regels meerdere velden tegelijk kan selecteren.

Bij het aanmaken van regels was men voorheen verplicht om veld per veld toe te voegen aan een regel, door deze
optimalisatie kan men in één actie verschillende velden toevoegen aan de actie van een regel.
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EVENEMENTAANVRAAG

U bent hier- Home = Type evenement > evenementaanvraag

[ selecteer alles

Algemeen | Aard Activiteit | Deelnemers

Tabbladen

[ aard_wielerwedstrijd

Zichtbaar | Adviezen

[ categorie_wielrenners
[ aard_jogging
[ categorie_joggers

CONDITIE

ACTIES

Actief @

Type

Aantal deelnemers

Tabblad
Dan

Actie

] programma

[ toegankelijkheid
[]info_toegankelijkheid

[ veiligheidsverantwoordelijke
[ koersdirecteur

] geboortedatum_keersdirecteur
[CJtechnische_ondersteuning
[J CUSTOMERRESPONSIBLE
[JEVENTKIND
CIMAXAMOUNT

] STARTDATESETUP
[JENDDATEDISMANTLE

[ info_verantwoordelijke

[ signalisatieverantwoordelijike

[ Omschrijvingtechnischeondersteuning

lateriaal UiT databank

)

s |~ || Zichtoaar

veld

Actie

Geen rijen om weer te geven.

9.1.7.4 Tabblade

Hier gaan we alle tabbladen definiéren die we gebruiken voor het opbouwen van het aanvraagformulier. Elk
tabblad krijgt een naam, referentie en omschrijving (intern/ publiek) en wordt gebruikt om de gegevens van de
aanvraag te gaan opdelen. De naam wordt weergegeven in het aanvraagdossier, de omschrijving kan op het
aanvraagdossier getoond worden om meer informatie te verschaffen over de in te vullen gegevens. Per tabblad

n

kan men de gegevens gaan koppelen.
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Toevoegen van een tabblad - Er wordt standaard al 1 tab gedefinieerd, waarop de algemene velden reeds
toegevoegd zijn

» Geef uw tabblad een referentie en naam >> opslaan

Na het opslaan kan u ook de extra velden gaan koppelen. Voor het koppelen van gegevens gaat men de gewenste
velden selecteren uit de evenementvelden en deze per tabblad sorteren.

> Ga naar het tabblad extra velden, selecteer uw extra veld uit de lijst >> toevoegen

MUZIEK_GELUID

Algemeen Extra Velden

Referentie Naam Type Verplicht

Er zijn geen Extra velden voorzien

VOLGORDE AANPASSEN

Velden 2ankomstplaats_joggers L'TI Toevoegen
Herhaal dit om alle gewenste velden toe te voegen aan dit tabblad

MUZIEK_GELUID

Algemeen Extra Velden

Referentie Naam Type Verplicht
i X Geluidsafwijking gewenst Geluidsafwijking gewenst Aanvullend - Ja/Nee veld Verplicht m
& X geluidsnormen Geluidsnormen Aanvullend - Algemene voorwaarden Verplicht m
i X geluidsbrochure Geluidsbrochure Aanvullend - Algemene voorwaarden Verplicht m
w X info_afwiking_geluidsnorm Info afwijking geluidsnorm Aanvullend - Omschrijvingsveld Nist verplicht m
i X gewensie_afwijking Gewenste afwijking Aanvullend - Keuzelijst Niet verplicht m
w X info_geluidshinder Info geluidshinder beperken Aanvullend - Omschrijvingsveld Niet verplicht m
W X info_sabam Info SABAM Aanvullend - Omschrijvingsveld Niet verplicht m
w X maatregelen_geluidshinder Maatregelen om geluidshinder te beperken Aanvullend - Ja/Nee veld Verplicht m
w X omschrijvingen_maatregelen Omschrijving maatregelen Aanvullend - Tekstbox Niet verplicht m

VOLGORDE AANPASSEN

Velden aankomstplaats_joggers = Toevoegen

OPSLAAN ANNULEREN

>> opslaan.
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9.1.7.5 Configuratie regel
Regels worden aangemaakt bij de configuratie van type evenementen
» Beheer evenementen > configuratie > type evenementen >> selecteer uw type evenement > tabblad

regels

Een regel bestaat uit een conditie gevolgd door een actie.
Een regel kan maar één conditie bevatten en minimum één actie.
Er kunnen meerdere acties per conditie ingesteld worden. Maar niet meerder condities per regel.

Condities worden ingesteld op type;
- extra veld van type keuzelijst, meerkeuzelijst of ja/nee veld (het extra veld moet toegekend zijn aan een

tabblad)
- aard activiteit
- aantal deelnemers

Acties worden ingesteld op extra velden. Extra velden worden gedefinieerd onder “velden”. Pas wanneer een extra
veld toegekend is aan een tabblad kan deze als actie gebruikt worden.

9.1.7.6  Regel aanmaken

- Conditie: Een conditie kan op 3 verschillende elementen geconfigureerd worden

o Extravelden
Om het extra veld te gebruiken in uw conditie moet je eerste het tabblad selecteren waar die

zich bevindt.
Actief
CONDITIE
Tipe ® Exira veld
O Aard Activiteit
O Aantal deelnemers
O maemeen
Tabblad Data evenement |
Als toegankelijkheid |
Geselecteerd in lijst s - -
[iedereen
ACTIES []Enkel op vitnodiging

| veld
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o Aard activiteit
Indien de conditie op aard activiteit is moet je aanvinken welke aard activiteiten de klant mag
aanvinken om de actie uit te voeren.
In dit geval zal de actie uitgevoerd worden als de aard activiteit Loopwedstrijd of Motorcross

geselecteerd is.
Actief €9 ®1

CONDITIE

Tipe O Extra veld
® pard Activiteit

O Aantal deelnemers

Aard Activiteit Loopwedstryd, Motorcross e

[ Andere

Ccircus

[Jconcert ! muziekfestival / live optreden
[CIFuif i bal

Loopwedstrijd

YR CImarkt/ beurs
OPSLAAN ACTIE TOEVOEGEN T e
[l opendeur/ tentoonstelling

[ schoolfeest
[ stoet/ optocht

ACTIES

Geen rijen om weer te gaven.

o Aantal Deelnemers
Een conditie op aantal deelnemers werkt gelijk aard activiteit

- Actie: Uw actie bepaalt welke gedrag (zichtbaar, verplicht) uw geselecteerde extra veld zal aannemen

ACTIES

veld Actie

& i X aard_joaging is Zichtbaar

OFSLAAN ACTIE TOEVOEGEN TERUG

Opgelet! De regels worden per volgorde uitgevoerd en als er verschillende regels een actie uitvoeren op hetzelfde
extra veld zal er enkel rekening gehouden worden met het laatste regel.

Evenementen
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Dashboard | Evenementen | Rapporten | Nieuwsberichten | Log | Configuretic

EVENEMENTEN KLANTEN

U bent hier: Home > Type evenementen

Referentie

Naam «

Dossierbeheerder

X ¢ REF_Tienen

Typev

Baksteenslag
Evenement aanvaag
Feestin de siraat
Groepsactivteit
Handen omhoog!
Jeugdbewegings activiteit
KevinTest

Mijn test

nog een fest

Sven

test

test

Test_Hakim

Tienen

Type voor Kevinfrant

Zonder aard

Adviesgevende dienst
Dossierbeheer dienst
Adviesgevende dienst
Adviesgevende dienst
Politie
Adviesgevende dienst
KevinTest
Adviesgevende dienst
Adviesgevende dienst
Dossierbeheer dienst
Test

Adviesgevende dienst
Adviesgevende dienst
Dossierbeheerder Tienen
Test op toevoegen

Dossierbeneer dienst

JUINDOLONNmG

TOEVOEGEN

Type evenement bevat de configuratie van een evenementaanvraag.

Een evenementaanvraag heeft buiten zijn algemene gegevens nog onderstaande eigenschappen:

e Aard evenement: lijst van alle mogelijke type evenementen met bijhorende risicoscore

9.1.8.1

Aantal deelnemers: lijst met deelnemers en bijhorende risicoscore
Tabbladen en bijhorende velden met hun regels voor het al dan niet weergeven van een veld en
eventuele risicoscores

Nieuw type evenement

Voor de creatie van een nieuw type, moet men minimaal een referentie, een dossierbeheerder, een naam en de

algemene voorwaarden opgeven. Indien alles correct ingevuld is en indien men het type bewaard, worden de andere
tabbladen actief.

Alvorens een type kan aangemaakt worden, moet men zorgen dat de verschillende diensten geconfigureerd zijn.
(zie 6.1.5.1.4 Diensten)

9.1.8.2 Detail type evenement
Algemeen Aard Activiteit Ceelnemers Tabbladen \elden Risicoscores Regels
Evenementen ﬂ
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EVENEMENTEN

9.1.8.2.1 Algemeen

Per type evenement kan men een dienst (enkel dossierbeheerders) en een kleur selecteren, deze kleur zal gebruikt
worden voor de weergave op de kalender. Verder beschikt een aanvraag steeds over een referentie, een naam voor
de weergave in de lijst), een omschrijving en algemene voorwaarden (deze wordt steeds op het einde van een
aanvraag getoond). Per type kan men eveneens een aangepaste boodschap tonen indien er een dossier te laat
wordt aangevraagd. Indien men werkt met risicoscore kan het belangrijk zijn dat een dossier nog niet dadelijk naar
de advies gevende diensten wordt doorgestuurd (vb. vragen die door de dossierbeheerder eerst nog moeten
ingevuld worden of nagekeken) in dit geval wordt de optie ‘vrijgave voor adviezen nodig’ aangevinkt. Dit houdt in
dat de dossierbeheerder deze eerst nakijkt en vervolgens vrijgeeft.

Evenementen ﬂ
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9.1.8.2.2  Aard activiteit

Dit is een lijst van alle mogelijke types van evenementen.
De aard van evenement heeft een aantal kenmerken:
e De standaardvelden: actief, online, referentie en naam
e Minimumleeftijd aanvrager: default wordt deze overgenomen van de algemene instellingen
maar kan per aard overschreven worden
e  Uiterste aanvraagdatum: default wordt deze overgenomen van de algemene instellingen maar
kan per aard overschreven worden
e Risicoscore: de score die wordt toegekend voor de bepaling van de risicoklasse

Algemeen Aard Activiteit Deelnemers Tabbladen | Velden | Risicoscares | Regels ‘

Minimum leeftijd voor
aanvraag

Referentie Naam & Minimum aanvraagperiode Risicoscores

X Vissen Vissen 60 18 0

TOEVOEGEN

Algemeen | fard Acthiteit | Deelnemers | Tobbladen | Velden | Risicoscores | Regeis |

Actiel @ @
Oniine @) @
Referentie * €} |
Minimum leeftijd voor aanvraag * € ,715
Minimum aanvraagperiode * €) ’760 dag(en) op voorhand

Risicoscores * €} 0

Naam (nl) :* €

Oomschrijving (n1) © )

Naam (1) €@

Omschrijving (fr): @

OPSLAAN TERUG

Evenementen m
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9.1.8.2.3 Deelnemers

Dit is een lijst van alle mogelijke aantal gelijktijdige deelnemers aan een evenement. Indien men werkt met
deze lijst kan men hieraan een risicoscore koppelen, indien hier geen gebruik van gemaakt wordt zal dit ook
niet zichtbaar zijn in de aanvraag.
Dit aantal deelnemers heeft onderstaande kenmerken:

e Minimum en maximumaantal

e  Uiterste aanvraagdatum: default wordt deze overgenomen van de standaard instellingen

e Risicoscore: de score die wordt toegekend voor de bepaling van de risicoklasse

L]
Algemeen | AardActhiteit | Deslnemers | Tabbladen | Velden | Risicoscores | Regels |
Referentie Naam Minimum aantal Maximum aantal Minimum aanvraagpericde  Risicoscores
A Sven Sven 1 100 60 0

TOEVOEGEN

Algemeen | Aard Activiteit | Declnemers | Tabbladen | Velden | Risicoscores | Regels |

Actief @) @
Oniine €  (#
Referentie * ) I
Winimum aantal * €
Maximum aantal * € I—
Minimum aanvraagperiode * €} '75,] dag(en) op voorhand
Risicoscores * )
Naam (nl) - * )
Omschrijving (nl) : §§

Naam (fr): €)

Omschrilving (ir) - €

OPSLAAN TERUG
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9.1.8.2.4 Tabbladen

Hier gaan we alle tabbladen definiéren die we gebruiken voor het opbouwen van het aanvraagformulier. Elk tabblad
krijgt een naam, referentie en omschrijving (intern/ publiek) en wordt gebruikt om de gegevens van de aanvraag te
gaan opdelen. De naam wordt weergegeven in het aanvraagdossier, de omschrijving kan op het aanvraagdossier
getoond worden om meer informatie te verschaffen over de in te vullen gegevens. Per tabblad kan men de gegevens
gaan koppelen. Voor het koppelen van gegevens gaat men de gewenste velden selecteren uit de evenementvelden
en deze per tabblad sorteren.

Er wordt standaard al 1 tab gedefinieerd, waarop de algemene velden reeds toegevoegd zijn. Verder zijn er nog
een aantal standaard tabbladen waarbij de configuratie niet aangepast kan worden:

e Algemene bijlage: hierop worden alle uploadvelden van de aanvraag gegroepeerd weergegeven en kan
men eveneens nog andere bijlage toevoegen. (Bestanden <5 MB, toegestane bestandstypen: pdf txt doc
docx xls xIsx jpg png gif jpeg)

e Log: hier kan men de wijzigingen na indienen en acties van het dossier raadplegen (enkel zichtbaar in
backoffice)

e Adviezen: deze tab bevat alle adviezen die van toepassing zijn voor een dossier. Deze is steeds zichtbaar in

de backoffice en wordt pas zichtbaar voor de klant.

Algemeen | Aard Activiteit | Deelnemers | Tobbloden | Velden | Risicoscores | Regels |

Referentie Naam

& Evenement Evenement

Sven

pleae=ei= g VOLGORDE AANPASSEN

Algemeen | AsraActviteit | Deshemers | Tobbladen | Velden | Risicoscorss | Regeis |

Sven

Algemeen | Extra Velden

Actief T
Online v
Referentie Sven

Interne omschrijving

Naam (ni) : * Sven

Publieke omschriving (nl)

Naam (fr) :

Publieke omschrijving (fr)

OPSLAAN ANNULEREN

Bij het aanmaken of bewerken van een tabblad dient men de gegevens (velden) te gaan koppelen aan het juiste
tabblad om op deze wijze het aanvraagformulier samen te stellen. Na het toevoegen van de nodige velden kan men
de volgorde van de velden aanpassen.
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Algemeen | Aard Acthiteit | Declnemers | Tabbladen | Velden [ Risicoscores | Regels

Sven
Algemeen Extra Velden

Referentie Naam Type Verplicht
W X JalNee Volwassen Aanvullend - Ja/Nee veld Verplicht
w XX voorwaarden voorwaarden Aanvullend - Algemene voorwaarden Niet verplicht
W X Viuchi geboekt Viucht Aanvullend - Ja/Nee veld Verplicht
VOLGORDE AANPASSEN

Velden Locatie hd} Toevoegen

OPSLAAN ANNULEREN

9.1.8.2.5 Velden

De velden van een evenementtype kan men opsplitsen in 2 delen, de basisvelden en de aanvullende velden. De
basisvelden kan men een alternatieve naam geven, actief zetten, online laten verschijnen en/of verplicht zetten.

Algemeen | pardActiviteit | Deelnemers | Tbbladen | velden | Risicoscores | Regels |

Algemeen ‘ Bijkomende gegevens |
Referentie Naam Alternatieve naam Verplicht
CUSTOMERCONTACT Contactpersoon Ja
CUSTOMERRESPONSIBLE Verantwoordelijke Ja
EVENTKIND Aard evenement Ja
LOCATION Locatie Ja
MAXAMOUNT Maximum gelijkiiidige bezoekers Ja
STARTDATESETUP Startdatum opbouw Ja
ENDDATEDISMANTLE Einddatum afbouw Ja

Overzicht van de basisvelden:

e Contactpersoon (aanvrager — contactpersoon klant)

e Verantwoordelijke (contactpersoon klant)

e Aard evenement (lijst opgebouwd a.d.h.v. bovenstaande configuratie)

e Locatie

e  Maximum gelijktijdige bezoekers (lijst opgebouwd a.d.h.v. bovenstaande configuratie)

e Startdatum opbouw

e Einddatum afbouw
De bijkomende gegevens kan men oftewel overnemen van de algemeen gedefinieerde velden oftewel er specifiek
voor een evenementtype aanmaken. Al de velden die hier gedefinieerd worden, kunnen vanaf nu gebruikt worden
bij het opbouwen van de verschillende tabbladen.

Om extra velden te gaan toevoegen kan je eens gaan kijken naar volgende pagina (6.1.4 Extra velden)
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Algemeen | Aord Activteit | Deelnemers | Tabbladen | Velden | Risicoscores | Regels |

Algemeen | Bijkomende gegevens ‘

Algemene velden

(m] Referentie Naam Veldtype Verplicht

(m] W Naam Naam Tekstveld Verplicht - Enkel back " offline ]
@ # ¥ voorwaarden voorwaarden Algemene voorwaarden Niet verplicht online |
o W Use_Tent gebruik tent Keuzelijst Verplicht onling” |
0 & = Size Maat tent Tekstveld Niet verplicht [ offline |
=] W Info tent Info tent Omschrijvingsveld Niet verplicht " offline |
O # & eD eld elD Niet verplicht O Gl
I W JalNee Volwassen Ja/Nee veld Verplicht online” |
O & w List Straatiijst Aanvullijst Niet verplicht [ offline |
OPSLAAN

Specifieke velden op type

Referentie Naam Veldtype Verplicht

X % Viucht geboekt Viucht Ja/Nee veld Verplicht online” |
R(e]3s SN | VOLGORDE AANPASSEN

9.1.8.2.6  Meerdere locaties per event
Voorheen kon er per event maar 1 locatie opgegeven worden. Dit is nu instelbaar zodat men kan kiezen tussen 1
of meerdere locaties. Dit is een SuperUser instelling en kan u laten instellen door e2e indien gewenst

Indien de instelling aangepast wordt naar meerdere locaties, zal het algemeen locatieveld als onderstaande
eruitzien. Namelijk een lijst van adressen waar men aan een adres eveneens een omschrijving kan toevoegen.

Locatie * & Omschriving  Adresgegevens

@ € KantoorE2E  Brilofisiraat 127, 9050 Gent

TOEVOEGEN

Omschrijving @ [Kantoor £2§

Locatie * @

Straat * O |Brui|of‘t5traat
Huisnummer * @  [127
Bus @ |
Postcode * @  |9050

Gemeente * @ |Gentbrugge

orsuam | e
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9.1.8.2.7 Risicoscores

Risicoscan parameters zijn enkel zichtbaar voor de BO. De score van de risicoscan bepaalt wie er advies moet
geven. Indien het evenement tot risicoklasse zonder standaard adviesgevers, moet de dossierbeheerder in staat
zijn om toch nog advies te vragen aan bepaalde diensten.

Het instellen van de risicoscore doen we aan de hand van de gedefinieerde gegevens (extra velden) van het
aanvraagdossier. Enkel de gegevens van het type (meer)keuzelijst komen in aanmerking voor de risicoscore. Voor
het toevoegen van deze score gaan we eerst het gewenste veld selecteren, zodat de verschillende mogelijkheden
zichtbaar zijn en we hieraan een score kunnen toekennen, standaard staat deze op 0. In geval van een
meerkeuzelijst, zal enkel de hoogste score meetellen.

Agemeen | Aard Activiteit | Declnemers | Tabbladen [ Velden | Risicascores | Regels |

Exra veld naam Exira veld waarde Risicoscores

X gebruik tent Neen | 0

X gebruik tent Ja |1

TOEVOEGEN [EVUTIRRISN EXPORT

Extra Velden |- Risicoscores toevoegen

Algemeen Aard Activiteit Ceelnemers Tabbladen | Velden | Risicoscores | Regels

Extra veld naam Extra veld waarde Risicoscores
{ Score 2 I 2
X Score 10 | 1
{ Keuze blabla I E
A Keuze boemboem |50
Qe SNe=elS N | AANPASSEN EXPORT
Extra Velden NogScore 4! Risicoscores toevoegen
Extra veld waarde Risicoscores
Soms [¢]
OPSLAAN ANMULEREN

9.1.8.2.8  Regels

Regels kan men toevoegen aan velden van het type keuzelijst (ja/nee veld, keuzelijst, meerkeuzelijst), hieronder
vallen ook de lijst van aard evenement en deze van het aantal deelnemers. Toevoegen van regels kan de
zichtbaarheid van velden bepalen en het al dan niet verplicht zijn van velden.

Algemeen | AardActiiteit | Deelnemers | Tabblaen | Velden [ Risicoscores | Regels |

‘ veld Waarde Tabblad Actie |

‘ # X Exira informatie - gebruik tent is Neen Extra informatie - Maat tent is Zichibaar |

plelae Scia ) VOLGORDE AANPASSEN

Evenementen ﬂ
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Algameen | Asrd Activieit | Deslnemers | Tobbladen | Velden | Risicoscorss | Regels ‘
ActieT ) I«
Type ® Exira veld
© Aard Activiteit
© Aantal deelnemers
Tabblad -
Exra veld
Als is
Tabblad
Dan
Actie is Zichtbaar
ANNULEREN

9.1.8.3 Default naam voor evenement

Op het evenementtype kan men aangeven om een default naam voor het evenement te gebruiken. Indien dit is
aangevinkt, zal standaard de naam van het evenementtype ingevuld worden bij het aanvragen van een nieuw

evenement.
SPEELSTRAAT
Algemeen Aard Activiteit Deelnemers Tabbladen l Velden | Risicoscores | Regels | Materiaal UiT
Actief )
Cnline )
Vrijgave voor adviezen nodig )
Adviesgevers ontvangen finale mail ¢ (O
Indienen na evenement {h O
Voorleggen op Schepencollege @)
Gebruik default naam evenement @)
ALGEMEEN
Type evenement ™ ) |Spee|straat @

Kiant* @  |End2End

Naam evenement * ) |spee|5traat

Startdatum * €} |1-|_0.5.2023 o000 [ O Mogelik vanaf 11-6-2023
Einddatum * @  |16-06-2023 1600 [ (9
Tonen op publieke agenda )

Omschrijving * )

Evenementen ﬂ
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9.1.8.4 Duurtijd evenement

Vanaf het moment dat er onder algemene instellingen duurtijden geconfigureerd zijn. Kan men dit gaan instellen
op een evenementtype

U bent hier: Home > Configuratie > Algemene instellingen

Algemeen Statussen Adviezen Duurtijden Risicoscanklasse
Referentie Naam « Duurtijd Startuur Einduur
Week Week 5 Dagen 09.00 uur 16.00 wur

TOEVOEGEN

Indien men op het evenementtype van een duurtijd gebruik maakt, zal bij het aanvragen van een evenement
standaard de geselecteerde duurtijd voorgesteld worden, of berekend worden bij het aanpassen van de

startdatum.
SPEELSTRAAT
Algemeen Aard Actavitest Detinemers Tabbladen ‘ Velden l Risicoscores I Regels | Matenaal UiT databank
Actief @)
Oniine @
Vriigave voor adviezen nodig @
Adviesgevers ontvangen finale madl @)
Indienen na evenement )
Voorleggen op Schepancolege )
Gebruik default naam evenament (1]
Omschrijving verplicht €)
Kieur @ -
Inname openbaar domein € Niet zichtbaar ¥
Duurtiid @ | week v
Referentie * @) ISD«‘BU&‘
ALGEMEEN

Type evenement * @) |Spee|straat @
Kiant* @ |End2End
Naam evenement * |Spee|5traat
Startdatum * @) |11_05.2023 o900 | &R G) Mogelijk vanaf 11-6-2023
Einddatum * g) |16-06-2023 1600 @ O
Tanen op publieke agenda )

Omschrijving * ¢)
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9.2 Vereenvoudigen zoek evenementen

Het filteroverzicht bij het filteren van evenement werd vereenvoudigd.

De extra zoekcriteria zullen standaard verborgen staan. Dor te klikken op ‘Geavanceerd zoeken’ zullen deze
zichtbaar komen. Reset zal ervoor zorgen dat de extra zoekcriteria terug verborgen worden. Indien men vanuit
een dashboard item terecht komt in het filter overzicht én er is een extra zoekcriteria geselecteerd, zullen alle
zoekcriteria zichtbaar staan.

U bent hier: Home > Evenementen

Trefwoord €9 |
Klant €» |
Dienst @ | Alle diensten -
Behandelaar €0 | alles |7
Type evenement €0 | Alles |
Status € | & items geselecterd |
Evenementdatum € Tot:

Indiendatum € | 12-10-2023 Tot: | 19-10-2023

Geavanceerd zoeken

ZOEKEN RESET

9.3 Zoeken op locatie

Vanuit het overzicht van evenementen was er de nood om te kunnen zoeken op locatie waar het evenement
doorgaat. Hiervoor werd de zoekfilter aangepast zodat men of op trefwoord of op locatie kan zoeken.

U bent hier: Home > Evenementen

Zoekenop @ @ Trefwoord O Locatie informatie

Trefwoord € |

Klant € -

Als men zoekt op locatie kan men zowel een straat of gemeente opgeven (of een deel ervan). Momenteel is het
niet mogelijk om te zoeken op huisnummer, bus, postcode of eventueel naam (indien meerdere locaties
geactiveerd staan).

Evenementen ﬂ




FACILITATOR

U bent hier: Home > Evenementen

Zoekenop @ O Trefwoord ® Locatie informatie

Straat € | |

Gemeente €@ | |

Aan het overzicht van evenementen werd niks gewijzigd, om de effectieve locatie van een evenement te zien dient
men het evenement te openen of een export naar Excel te doen.

9.4 Extrainfo datum evenement

Er is nood aan extra informatie bij de datum/tijd-velden van een evenement zodat de gebruiker duidelijk ziet dat
zowel datum als uur ingevuld moeten worden.

De benaming van de velden is aangepast zodat men duidelijk ziet dat het gaat over de datum en tijd van het
evenement. Daarnaast is ook een informatieveld toegevoegd boven deze datumvelden met wat extra
verduidelijking.

Geef de periode (datum en uur) op waarin het evenement plaatsvindt

Start evenement * @ |12-12-202319:15 RG]
B O

Einde evenement * @ |'|2—12-2023 21:15

Evenementen ﬂ
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De verschillende statussen waarin een evenement zich kan bevinden worden hieronder in een schema weergegeven

en tekstueel toegelicht.

Deze statussen zijn standaard aanwezig. Indien wenselijk kan een bestuur ook steeds zelf een extra status
aanmaken. Opgelet, dit zijn dan statussen die manueel door de dossierbeheerder dienen te worden toegekend.
Deze statussen kunnen niet automatisch bereikt worden.

Ter info: Alle statussen (zowel de basis statussen als de statussen die door het bestuur zijn aangemaakt) kunnen
ten allen tijde door de dossierbeheerder manueel gekoppeld worden aan een evenement. Dit wordt echter sterk
afgeraden om de automatische flow van een evenement niet te verstoren.

Evenementen
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10.2 Overzicht

Indienen Bewaarde
1 JE S ]
Start aanvraag? Ja—» aanvraag? Hee—» aanvraag
|
Jj
/Ingediende
_ aamvraag |
. Dienst | I
a”" N X1 o ”""\
Inwinnen advies? K | S
. g / Advies \, Bamraag /
Dienst T
'\.\\ xn fzf
gﬂn'e;t Veiligheidsoverleg
Nee Y a4 organiseren?
Nf
J Agenderen
MIEUWY ’| aanwaag?
I
Ja
IN AANVRAAG ---J‘---
gende-e:&

Nee aanvraag
IN VERWERKING . ___/‘
VEILIGHEIDS- / I
OVERLEG Goed te i )
QgeurenD(—{ Schepencollege
TE AGENDEREN nvraal \_ ,»

)

GOED TE
KEUREN et
Goedgekeurde | Afgekeurde
FIMAAL . damvraag ./ ' aanvwraag
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10.2.1 Nieuw

Elk evenement dat aangemaakt is maar nog niet is ingediend. Deze evenementen worden standaard niet getoond
in het overzicht van de evenementaanvragen.

10.2.2 In aanvraag

Elk evenement dat ingediend is. Een aanvraag krijgt automatisch deze status bij indienen en blijft in deze status
zolang er door dossierbeheerders of adviesgevers geen acties uitgevoerd worden.

Ter info: De actie ‘Vrijgeven voor adviezen’ betekent geen statusverandering van de aanvraag. Op dat moment
worden wel de adviezen uitgestuurd naar alle adviesgevers en kunnen er adviezen gegeven worden.

Vanaf dit moment kan de aanvrager geen wijzigingen meer doen aan zijn aanvraag. Er kunnen wel nog bijlagen
toegevoegd worden.

10.2.3 Inverwerking

Elk evenement waarvoor minstens één advies is gegeven.
Een aanvraag krijgt automatisch deze status vanaf het moment dat er minstens één advies gegeven is.

Zolang de aanvraag in verwerking is kan de aanvrager niet zien welk advies er gegeven is maar wel het tijdstip van
de gegeven adviezen.

10.2.4 Veiligheidsoverleg

Elk evenement waarbij minstens één advies als status ‘Veiligheidsoverleg nodig’ heeft.
Een aanvraag krijgt automatisch deze status vanaf het moment dat de status van één van de adviezen
‘Veiligheidsoverleg nodig’ is.

Er wordt een datum voor het veiligheidsoverleg bepaald en éénmaal het veiligheidsoverleg is doorgegaan, kan een
samenvatting hiervan als algemene bijlage toegevoegd worden aan de aanvraag.

Indien er nog bijkomend advies wenselijk is, wordt er automatisch teruggekeerd naar de status ‘In verwerking’.
Indien niet, komt de aanvraag automatisch in de status ‘Te agenderen’ of ‘Goed te keuren’ terecht

10.2.5 Te agenderen
Elk evenement waarvoor alle adviezen gegeven zijn én de aanvraag ‘Voorleggen op schepencollege’ is.
Eénmaal alle adviezen gegeven zijn voor een aanvraag wordt automatisch de status ‘Te agenderen’ bereikt (*).

Vanaf dit moment is de aanvraag klaar om op het schepencollege te brengen.

Dit kan manueel doordat de dossierbeheerder een samenvatting van de aanvraag download en dit voorlegt op het
schepencollege. Deze samenvatting bevat de inhoud van de aanvraag met de bijhorende adviezen en is per bestuur
definieerbaar.

Dit kan ook semiautomatisch door vanuit het Evenementenloket een koppeling te leggen met het notulenpakket

van het bestuur. Via een druk op de knop worden alle voor die aanvraag relevante velden, bijlagen en adviezen
doorgestuurd naar het notulenpakket.
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(*) Deze status worden enkel bereikt indien voor het type evenement waarvoor de aanvraag werd ingediend staat
aangeduid dat dit dient voorgelegd te worden op het schepencollege.

10.2.6 Goed te keuren

Indien voor een bepaald evenementtype aanvragen niet dienen te worden voorgelegd op het schepencollege wordt
de status ‘Goed te keuren’ automatisch bereikt nadat alle adviezen voor de aanvraag zijn ontvangen.

10.2.7 Finaal

Onafhankelijk of de vorige status ‘Goed te keuren’ of ‘Te agenderen’ was, zal men op de aanvraag aanduiden of dit
al dan niet goedgekeurd is. Indien de aanvraag werd voorgelegd op het schepencollege zal het besluit van het
schepencollege als bijlage worden toegevoegd.

Hierna wordt automatisch de status ‘Finaal’ bereikt.

De aanvrager wordt op de hoogte gesteld dat zijn aanvraag afgerond is en kan vanaf dit moment de gegeven
adviezen en het besluit raadplegen.

10.2.8 GEANNULEERD

Elk evenement dat op een bepaald moment tijdens het proces geannuleerd werd via de backoffice. De reden van
annulatie kan worden opgegeven in het veld ‘Interne omschrijving’.

Deze status is een finale status.
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11 Dashboards

11.1 Zichtbaarheid van dashboard-items

Deze functionaliteit zorgt ervoor dat men op het dashboard enkel maar de items zichtbaar kan zetten die men

wenst. Opgelet, deze instelling is van toepassing voor alle beheerders en kan niet per beheerder ingesteld worden.

Bij de algemene instellingen is een sectie bijgekomen waar men de dashboard-items die men niet wenst te zien

kan gaan uitvinken. Bij het leveren van deze functionaliteit zullen alle dashboard-items zichtbaar staan.

ALGEMENE INSTELLINGEN

ltems per pagina @ | 15

Standaard afzender * @ |evenementen@e2e.be

Mails sturen naar contactpersonen @ | Al contactpersonen hd
Upload voor eindgebruiker € | Alle type bestanden hd
Minimum aanvraagperiode voor evenement @ |ao Dag(en)
Minimum aanvraagperiode na evenement | s Dag(en)
Geldigheid laattijdig dossier € | 24 Uren
Zichtbaarheid evaluatie @ | 2 Jaar
Minimum leeftijd voor aanvraag @ | 18 Jaar
Deadline afronden dossier @ | 5 Dag(en)
Herinnering adviezen | 2 Dag(en)
Sorteer overzicht op @ | Datum evenement d
DASHBOARD INSTELLINGEN
Vink hier de dashboards aan die zichtbaar dienen te zijn
EVoor mij B voor mijn dienst(en) Btz behandelen dossier(s)
Emet bijlage(n) B evenement(en) vandaag B evenement(en) deze week
EVrijgeven voor advies Goed te keuren geagendeerd
Ein te plannen voor SC In veiligheidsoverleg @ in te plannen voor VO

M goedgekeurde evenement(en) B afgekeurde evenement(en)

Deze domeinnaam moet een geldig SPF record hebben.
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In het evenementenloket zijn verschillende dashboards gedefinieerd met als doel een eenvoudige opvolging van
de aanvragen te doen. In het overzicht hieronder worden de dashboards in meer detail besproken. Om de
evenementen te raadplegen die bij een specifiek dashboard horen, dient men te klikken op ‘Details’.

11.2.1 Xvoor mij

het aantal dossiers dat aan mij is toegewezen
Details

Via dit dashboard kunnen alle evenementen geraadpleegd worden die specifiek aan de ingelogde gebruiker zijn
toegewezen dwz alle aanvragen waarbij de ingelogde gebruiker als ‘Behandelaar’ gekoppeld staat.

Evenementen die zich in de status ‘Nieuw’ of ‘Finaal’ bevinden, worden niet weergegeven.
Zowel evenementen die al vrijgegeven zijn voor advies als deze die nog niet zijn vrijgegeven, worden getoond.

Indien het bestuur niet met behandelaars werkt, zullen hier steeds 0 evenementen worden getoond.

11.2.2 X voor mijn dienst(en)

6 voor mijn dienst(en)

het aantal dossiers dat aan mijn dienst(en) zijn
toegewezen
Details

Via dit dashboard kunnen alle evenementen geraadpleegd worden die specifiek aan de dienst gekoppeld zijn waar
de ingelogde gebruiker gedefinieerd staat als lid. Wanneer de ingelogde gebruiker aan geen enkele dienst gekoppeld
is maar wel geconfigureerd staat als ‘Beheerder’, ‘Dossierbeheerder’ of ‘Raadpleger’ zal deze steeds alle
evenementen van alle diensten te zien krijgen.

Evenementen die zich in de status ‘Nieuw’ of ‘Finaal’ bevinden, worden niet weergegeven.

Zowel evenementen die al vrijgegeven zijn voor advies als deze die nog niet zijn vrijgegeven, worden getoond.
Opgelet, dit is enkel het geval indien de ingelogde gebruiker een dossierbeheerder is. Indien de ingelogde gebruiker
een adviesgever zullen uiteraard wel enkel de aanvragen getoond worden die reeds zijn vrijgegeven voor advies.

Evenementen
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11.2.3 X te behandelen dossier(s)

3 te behandelen dossier(s)

het aantal dossiers dat aan mijn dienst(en) zijn
toegewezen waarvoar er nog advies nodig is
Details

Dit dashboard is grotendeels gelijkaardig als het dashboard ‘X voor mijn dienst(en)’ met dit verschil dat enkel de
evenementen worden weergegeven waarbij nog een advies dient gegeven te worden.

Indien de statussen correct gebruikt worden, betekent dit dat in principe enkel evenementen in de statussen ‘In
aanvraag’ of ‘In verwerking’ zullen getoond worden.

Zowel evenementen die al vrijgegeven zijn voor advies als deze die nog niet zijn vrijgegeven, worden getoond.
Opgelet, dit is enkel het geval indien de ingelogde gebruiker een dossierbeheerder is. Indien de ingelogde gebruiker
een adviesgever zullen uiteraard wel enkel de aanvragen getoond worden die reeds zijn vrijgegeven voor advies.

11.2.4 Filter adviesverlener

Voorheen werden alle diensten in 1 filter weergegeven waardoor de filter voor de adviesverlener niet correct
werkte. Vroeger kreeg deze alle dossiers terug waarvoor hij een adviesregel had die nog adviezen bevatten die nog
niet gegeven waren. Om dit probleem op te lossen hebben we de filter opgesplitst, zodat we nu kunnen gaan filteren
op enkel de adviezen die betrekking hebben tot deze dienst.

Voorheen werd er gekeken naar alle dossiers waarop nog advies nodig is en deze werden getoond voor al de
diensten die een adviesregel hebben op dat dossier. Nu gaan we kijken naar de status van het advies voor de dienst
zelf.

Voorbeeld: Dossier x heeft zowel van politie als brandweer advies nodig. De politie heeft zijn advies al gegeven maar
de brandweer nog niet.

Werking voorheen: Dossier x heeft nog advies nodig en wordt getoond voor zowel politie als brandweer als we
filteren op advies nodig want het dossier heeft nog een adviesregel met status ‘advies nodig’

Werking nu: Dossier x heeft nog advies nodig van de brandweer. De politie gaat dit dossier niet meer zien staan

maar de brandweer wel. Controle voor advies nodig kan door het opsplitsen van de diensten nu wel specifiek voor
een bepaald advies gevende dienst getoond worden.

11.2.5 X evenement(en) vandaag

0 evenement(en) vandaag

het aantal evenementen die vandaag plaats vinden
Details

Dit dashboard toont alle finale én goedgekeurde evenementen die op de huidige datum plaatsvinden.
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Hier gebeurt geen filtering op de diensten waaraan de gebruiker gekoppeld is.

11.2.6 X evenement(en) deze week

0 evenement(en) deze week

het aantal evenementen die deze week plaats
vinden
Details

Dit dashboard toont alle finale én goedgekeurde evenementen die in de huidige week (van maandag tot zondag)
plaatsvinden.

Hier gebeurt geen filtering op de diensten waaraan de gebruiker gekoppeld is.

11.2.7 Xvrijgeven voor advies

32 vrijgeven voor advies

Het aantal dossiers die door de dossierbeheerder
moeten bekeken worden alvorens er adviezen aan
gekoppeld kunnen worden.

Details

Dit dashboard toont alle evenementen die nog dienen te worden vrijgegeven voor advies.
Evenementen die zich in de status ‘Nieuw’ of ‘Finaal’ bevinden, worden niet weergegeven.
Indien de statussen correct gebruikt worden, betekent dit dat in principe enkel evenementen in de statussen ‘In

aanvraag’ of ‘In verwerking’ zullen getoond worden.

Enkel de evenementen voor die diensten waaraan de gebruiker gekoppeld is, zullen getoond worden.

11.2.8 X goed te keuren

6 goed te keuren

het aantal dossiers dat nog op dient goedgekeurd
te worden
Details

Dit dashboard toont alle evenementen die zich in de status ‘Goed te keuren’ bevinden.
Opgelet, alleen wanneer bepaalde evenementtypes niet te agenderen zijn, zal deze status gebruikt worden.

Enkel de evenementen voor die diensten waaraan de gebruiker gekoppeld is, zullen getoond worden.
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11.2.9 X geagendeerd

0 geagendeerd

het aantal dossiers dat nog op het schepencollege
moeten komen, maar wel reeds zijn ingepland
Details

Dit dashboard toont alle evenementen die zich in de status ‘Te agenderen’ bevinden én waarbij reeds een datum
voor het schepencollege gekend is.

Opgelet, alleen wanneer bepaalde evenementtypes te agenderen (voor te leggen op schepencollege) zijn, zal deze
status gebruikt worden.

Enkel de evenementen voor die diensten waaraan de gebruiker gekoppeld is, zullen getoond worden.

11.2.10 Xin te plannen voor SC

5 in te plannen voor SC

het aantal dossiers dat nog ingepland moet
worden voor het schepencollege
Details

(o]

Dit dashboard is het tegenovergestelde van het vorige dashboard namelijk waarbij de datum voor het
schepencollege nog niet gekend is.

Opgelet, alleen wanneer bepaalde evenementtypes te agenderen (voor te leggen op schepencollege) zijn, zal deze
status gebruikt worden.

Enkel de evenementen voor die diensten waaraan de gebruiker gekoppeld is, zullen getoond worden.

11.2.11 Xin veiligheidsoverleg

2 in veiligheidsoverleg

het aantal dossiers dat nog op de veiligheidscel
moeten komen, maar wel reeds zijn ingepland
Details

Dit dashboard toont alle evenementen die zich in de status ‘Veiligheidsoverleg’ bevinden én waarbij reeds een
datum voor het veiligheidsoverleg gekend is.

Enkel de evenementen voor die diensten waaraan de gebruiker gekoppeld is, zullen getoond worden.
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11.2.12 Xin te plannen voor VO

1 in te plannen voor VO

het aantal dossiers dat nog ingepland moet
worden voor het veiligheidsoverleg
Details

Dit dashboard is het tegenovergestelde van het vorige dashboard namelijk waarbij de datum voor het
veiligheidsoverleg nog niet gekend is.

Enkel de evenementen voor die diensten waaraan de gebruiker gekoppeld is, zullen getoond worden.

11.2.13 X goedgekeurde

5 goedgekeurde

Het aantal goedgekeurde evenementen
Details

Dit dashboard toont alle evenementen die zich in de status ‘Finaal’ bevinden én goedgekeurd zijn.

Enkel de evenementen voor die diensten waaraan de gebruiker gekoppeld is, zullen getoond worden.

11.2.14 X afgekeurde evenement(en)

3 afgekeurde evenement(en)

Het aantal afgekeurde evenementen
Details

Dit dashboard toont alle evenementen die zich in de status ‘Finaal’ bevinden én afgekeurd zijn.

Enkel de evenementen voor die diensten waaraan de gebruiker gekoppeld is, zullen getoond worden.

11.2.15 X Overlappende

0 Overlappende

Er zijn evenementaanvragen op dezelfde locatie,
datum en tijdstip.
Details
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Dit dashboard opent een specifiek rapport, namelijk ‘Evenementen op locatie’ en toont alle evenementen waarbij
er meerdere aanvragen op dezelfde locatie, datum en tijdstip plaats vinden.

! Opgelet, dit dashboard is enkel zichtbaar wanneer de controle op locatie actief staat voor het bestuur.
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11.2.16 10D / Inname Openbaar Domein

Deze dashboards zijn standaard niet zichtbaar en dienen eerst via de instellingen zichtbaar gezet te worden.
» Beheer evenementen > Configuratie > Instellingen > Algemene instellingen > tabblad “Algemeen”

DASHBOARD INSTELLINGEN

Vink hier de dashboards aan die zichtbaar dienen te zijn

& Voor mij B voor mijn dienst(en) E te behandelen dossier(s)
B met bijlage(n) B@evenement(en) vandaag  Oevenement(en) deze week
B Vrijgeven voor advies COmet 10D [Cmet te behandelen 10D
[CObehandelde met 10D @ Goed te keuren @ geagendeerd

Ein te plannen voor SC CIn veiligheidsoverleg [in te plannen voor VO

M goedgekeurde evenement(en) B afgekeurde evenement(en)

11.2.16.1 X met IOD

Hierin komen alle dossiers te staan die nog niet zijn afgerond en waarvoor er een inname openbaar domein
ingegeven is.

11.2.16.2 X met te behandelen IOD

Hierin komen alle dossiers te staan die nog niet zijn afgerond en waarvoor er een inname openbaar domein
ingegeven is dat nog behandeld moet worden.

11.2.16.3 X met behandelde met IOD

Hierin komen dossiers die goed te keuren of te agenderen zijn en waarvoor er een inname openbaar domein
ingegeven is dat nog niet behandeld werd.

11.2.17 Ontdubbelen filter

Om de filter en het dashboard op te kuisen zijn er een aantal zaken aangepast. Namelijk:
e Indefilteris er een onderscheid gemaakt tussen dossierbeheerders en adviesgevers
e Advies nodig is een keuzelijst geworden
e Zowel voor het dashboard als voor de menu wordt er gekeken naar de rechten van de ingelogde persoon
o Algemene rechten
=> zal er in het dashboard niet gefilterd worden op diensten
=> de dashboard items betreffende lopende dossiers detail zal verwijzen naar het overzicht
evenementen
=>zal men ook geen menu ‘mijn evenementen’ hebben aangezien dit niet van toepassing is
=> het dashboard ‘voor mij’ zal ook nooit zichtbaar zijn
o Dossierbeheerder
=> dashboard items betreffende mijn dossiers zullen gefilterd zijn op de dossierbeheerders
waartoe men rechten heeft en bij klikken op detail gaat men naar het overzicht van mijn
evenementen
=>menu ‘mijn evenementen’ bevat enkel een filter op dossierbeheerders (niet op adviesgevers)
o Adviesgever
=> het dashboard ‘voor mij’ zal ook nooit zichtbaar zijn
=> dashboard items betreffende mijn dossiers zullen gefilterd zijn op de adviezen voor de
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adviesgevers waartoe men rechten heeft en bij klikken op detail gaat men naar het overzicht van
mijn evenementen

=>menu ‘mijn evenementen’ bevat enkel een filter op adviesgevers (niet op dossierbeheerders)
Dossierbeheerder en adviesgever

=>in het dashboard zal zowel een item staan voor de lopende dossiers waar men
dossierbeheerder voor is als voor dossiers waarvoor men advies dient te geven als adviesgever.
=>indien men op beide rechten heeft zal men dus 2 ‘mijn evenementen’ menu-items hebben.
Eentje voor dossierbeheerder en eentje voor adviesgever. Afhankelijk van de actie op het
dashboard zal men naar overzicht van mijn evenementen (dossierbeheerder) of mijn
evenementen (adviesgever) doorgestuurd worden.

Voor alle algemene dashboard items gaat men naar het algemene ‘evenementen’ overzicht

Evenementen
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11.2.18 Niet ingediende dossiers

Om de mensen te kunnen herinneren aan het feit dat er een dossier is aangemaakt maar nog niet is ingediend,
werd er een dashboard item toegevoegd. Dit dashboard item geeft aan hoeveel dossiers er al langer dan 14 dagen
in de status nieuw staan.

Belangrijk om weten is dat het dashboard enkel rekening houdt met de dossiers die aangemaakt zijn in het
afgelopen jaar. (Vb. op 1/9/24 zal er gekeken worden naar dossiers aangemaakt vanaf 1/9/23).

1 niet ingediende

Het aantal dossiers dat nog niet werd ingediend
maar al langer dan 14 dagen aangemaakt zijn
Details

Om dit dashboard item mogelijk te maken, moesten er 2 nieuwe filters in het leven geroepen worden, namelijk:
e  Filter op aanmaak datum
e  Filter op aanmaakperiode

Evenementdatum € & Tot: |

:h]

Aanmaakdatum € | 22-08-2023 |[E Tot:

Indiendatum € Tot:

¢
3::]

Goedgekeurd € | Alles [
Vrijgegeven voor advies € | Alles =
Advies nodig € | Alles |

Datum veiligheidsoverleg € | Alles [
Datum college € | Alles |

Met bijlagen € | Alles |
Aanmazkperiode @ | EEEREIRLE =Y -

Alles

Inname openbaar domein € Langer dan 14 dagen

In de laatste 14 dagen
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Wanneer je als dossierbeheerder of -behandelaar een evenement wenst op te volgen, kan je in de loop van het
proces volgende dashboard raadplegen.

11.3.1 Status ‘Nieuw’

Deze aanvragen kunnen niet opgevolgd worden via de dashboards maar dit is op zich ook niet wenselijk. Zolang een
aanvraag zich in de status ‘Nieuw’ bevindt, betekent dit dat de aanvrager het dossier nog aan het vervolledigen is
en er nog geen opvolging gewenst is.

11.3.2 Status ‘In aanvraag’

Deze aanvragen kunnen opgevolgd worden via volgende dashboards:
e X voor mij: Indien het bestuur echter niet werkt met specifieke behandelaars zal dit dashboard geen
resultaat geven.
e  Xvoor mijn dienst(en)

e Xte behandelen dossier(s)

Aanvragen die in de status ‘In aanvraag’ staan, kunnen gelijktijdig op de drie dashboards verschijnen. Het verschil
tussen ‘voor mij’ en ‘voor mijn dienst(en)’ is duidelijk. Het verschil tussen ‘te behandelen dossier(s)’ en de andere
twee zit hem in het feit dat hier enkel aanvragen getoond worden waarvoor nog advies nodig is.

Opgelet, in alle drie de dashboards worden ook aanvragen uit andere statussen getoond, namelijk ‘In verwerking’,
‘Goed te keuren’, ‘Te agenderen’ en ‘Veiligheidsoverleg’.

Om effectief enkel de aanvragen te tonen in de status ‘In aanvraag’ kan er specifiek gefilterd worden op deze status
in de resulterende lijst.

11.3.3 Status ‘In verwerking’

Deze aanvragen kunnen opgevolgd worden via volgende dashboards:
e X voor mij: Indien het bestuur echter niet werkt met specifieke behandelaars zal dit dashboard geen
resultaat geven.
e X voor mijn dienst(en)
e Xte behandelen dossier(s)

Aanvragen die in de status ‘In verwerking’ staan, kunnen gelijktijdig op de drie dashboards verschijnen. Het verschil
tussen ‘voor mij’ en ‘voor mijn dienst(en)’ is duidelijk. Het verschil tussen ‘te behandelen dossier(s)’ en de andere
twee zit hem in het feit dat hier enkel aanvragen getoond worden waarvoor nog advies nodig is.

Opgelet, in alle drie de dashboards worden ook aanvragen uit andere statussen getoond, namelijk ‘In aanvraag’,
‘Goed te keuren’, ‘Te agenderen’ en ‘Veiligheidsoverleg’.

Om effectief enkel de aanvragen te tonen in de status ‘In verwerking’ kan er specifiek gefilterd worden op deze
status in de resulterende lijst.

Evenementen m



ACILITATOR

11.3.4 Status ‘Veiligheidsoverleg’

Deze aanvragen kunnen opgevolgd worden via volgende dashboards:
e X voor mij: Indien het bestuur echter niet werkt met specifieke behandelaars zal dit dashboard geen
resultaat geven.
e X voor mijn dienst(en)
e Xte behandelen dossier(s)
e Xin veiligheidsoverleg
e Xinte plannen voor VO

Aanvragen die in de status ‘Veiligheidsoverleg’ staan, kunnen gelijktijdig op de vijf dashboards verschijnen. Het
verschil tussen ‘voor mij’ en ‘voor mijn dienst(en)’ is duidelijk. Het verschil tussen ‘te behandelen dossier(s)’ en de
andere twee zit hem in het feit dat hier enkel aanvragen getoond worden waarvoor nog advies nodig is.

Opgelet, in de eerste drie de dashboards worden ook aanvragen uit andere statussen getoond, namelijk ‘In
aanvraag’, ‘In verwerking’, ‘Goed te keuren’ en ‘Te agenderen’.

Om effectief enkel de aanvragen te tonen in de status ‘Veiligheidsoverleg’ kan er specifiek gefilterd worden op deze
status in de resulterende lijst of kunnen de laatste twee dashboards gebruikt worden.

11.3.5 Status ‘Te agenderen’

Deze aanvragen kunnen opgevolgd worden via volgende dashboards:
e X voor mij: Indien het bestuur echter niet werkt met specifieke behandelaars zal dit dashboard geen
resultaat geven.
e X voor mijn dienst(en)
e Xte behandelen dossier(s)
e Xgeagendeerd
e Xinte plannen voor SC

Aanvragen die in de status ‘Te agenderen’ staan, kunnen gelijktijdig op de vijf dashboards verschijnen. Het verschil
tussen ‘voor mij’ en ‘voor mijn dienst(en)’ is duidelijk. Het verschil tussen ‘te behandelen dossier(s)’ en de andere
twee zit hem in het feit dat hier enkel aanvragen getoond worden waarvoor nog advies nodig is.

Opgelet, in de eerste drie de dashboards worden ook aanvragen uit andere statussen getoond, namelijk ‘In
aanvraag’, ‘In verwerking’, ‘Goed te keuren’ en ‘Veiligheidsoverleg’.

Om effectief enkel de aanvragen te tonen in de status ‘Veiligheidsoverleg’ kan er specifiek gefilterd worden op deze
status in de resulterende lijst of kunnen de laatste twee dashboards gebruikt worden.

11.3.6 Status ‘Goed te keuren’

Deze aanvragen kunnen opgevolgd worden via volgende dashboards:
e X voor mij: Indien het bestuur echter niet werkt met specifieke behandelaars zal dit dashboard geen
resultaat geven.
e X voor mijn dienst(en)
e Xte behandelen dossier(s)
e Xgoed te keuren
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Aanvragen die in de status ‘Goed te keuren’ staan, kunnen gelijktijdig op de vier dashboards verschijnen. Het verschil
tussen ‘voor mij’ en ‘voor mijn dienst(en)’ is duidelijk. Het verschil tussen ‘te behandelen dossier(s)’ en de andere
twee zit hem in het feit dat hier enkel aanvragen getoond worden waarvoor nog advies nodig is.

Opgelet, in de eerste drie de dashboards worden ook aanvragen uit andere statussen getoond, namelijk ‘In
aanvraag’, ‘In verwerking’, ‘Te agenderen’ en ‘Veiligheidsoverleg’.

Om effectief enkel de aanvragen te tonen in de status ‘Goed te keuren’ kan er specifiek gefilterd worden op deze
status in de resulterende lijst of kan het laatste dashboard gebruikt worden.

11.3.7 Status ‘Finaal’

Deze aanvragen kunnen opgevolgd worden via volgende dashboards:
e X goedgekeurde
e X afgekeurde evenement(en)
e Xevenement(en) vandaag

e Xevenement(en) deze week

11.4.1 Algemene workflow

Naar gelang welk type aanvraag men selecteert worden de nodige tabbladen en velden getoond op het formulier.
Een evenementtype zal steeds dezelfde gegevens bevatten, naar gelang de ingevulde waarden worden er meer of
minder gegevens getoond (volgens de geconfigureerde regels). Zolang een dossier niet ingediend is, kan de
aanvrager zijn dossier nog aanpassen. Van het moment dat de aanvrager zijn dossier indient, kan hij geen velden
meer wijzigen enkel bijlagen kunnen nog toegevoegd worden. De aanvrager gaat in zijn aanvraag aangeven of dit
evenement zichtbaar mag staan in de publieke kalender van het digitaal Evenementenloket. Vanaf het moment de
aanvraag ingediend wordt kan deze niet meer gewijzigd worden, wordt het dossier in leesmodus getoond met enkel
een overzicht van alle ingevulde velden. De advies gevende diensten krijgen het dossier in leesmodus te zien en
kunnen enkel adviezen toevoegen voor hun dienst, enkel de dossierbeheerder krijgt het dossier in volledige edit-

modus te zien.

Een evenementaanvraag doorloopt standaard een aantal stappen:

e Nieuw: elk dossier dat aangemaakt is maar nog niet is ingediend. Deze worden standaard niet getoond in
het overzicht van evenementaanvragen (in de backoffice).

e In aanvraag: elk dossier dat ingediend is krijgt deze status en blijft in deze status zolang er door
dossierbeheerders of adviesgevers geen acties uitgevoerd worden. Vanaf dit moment kan de aanvrager
geen wijzigingen meer doen aan zijn dossier, hij kan enkel nog bijlage toevoegen aan zijn dossier.

e In verwerking: deze status krijgt een dossier vanaf het moment dat er adviezen gegeven zijn of de
dossierbeheerder heeft de status van het dossier manueel aangepast. Zolang dat het dossier in
verwerking is kan de aanvrager niet zien welk advies er gegeven is maar wel het tijdstip van de gegeven
adviezen.

e Inveiligheidsoverleg: deze status krijgt het dossier indien één van de adviezen de status
veiligheidsoverleg heeft of de dossierbeheerder het dossier zelf in veiligheidsoverleg plaatst. Nu kan men

hier ook een datum ingeven wanneer het veiligheidsoverleg plaats vindt. Indien er in het
veiligheidsoverleg besloten wordt om bijkomend advies te vragen, kan men dit hier aangeven voor welke
diensten dit nodig is
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Te agenderen: vanaf dit moment is het dossier klaar om op het schepencollege te brengen. De
dossierbeheerder gaat een pdf/wordt bestand downloaden van het dossier om voor te leggen op het
schepencollege. Dit bestand bevat de inhoud van de aanvraag met de bijhorende adviezen. Indien men
bijlage wil toevoegen aan dit bestand dient men te kiezen voor een pdf-bestand, hierbij zijn enkel de pdf-
bijlage te koppelen.

Finaal: vanaf het moment dat het besluit van het schepencollege binnen is en toegevoegd wordt aan het
dossier, gaat men aangeven of het dossier al dan niet goedgekeurd is, vanaf dit moment bevindt het dossier
zich in de status finaal. De aanvrager wordt op de hoogte gesteld dat zijn dossier afgerond is en kan vanaf
dit moment de gegeven adviezen en het besluit raadplegen. Vanaf het moment een dossier de status finaal
heeft en er is aangevinkt dat deze gepubliceerd mag worden, verschijnt het evenement in de publieke
kalender van het digitale Evenementenloket.

Een nieuw aanvraagdossier kan op verschillende wijze gestart worden:

Door een geregistreerde gebruiker indien de aanvraag tijdig gebeurt (2 maand vooraf)

Door een dossierbeheerder aangemaakt indien toegestaan buiten de normale aanvraagtermijn, de
aanvrager heeft dan een beperkte tijd (24u) om dit dossier te vervolledigen en in te dienen.

Door een dossierbeheerder aangemaakt en volledig ingevuld om vervolgens in te dienen

Een aanvraagdossier kan men aanmaken en enkel opslaan om later in te dienen of men kan dit onmiddellijk

indienen. Zowel bij het aanmaken als bij het indienen van het dossier wordt er nagegaan of het dossier tijdig is

ingediend. Indien dit niet het geval is zal de aanvrager contact moeten opnemen met de dossierbeheerder.

Enkel geregistreerde gebruikers kunnen een aanvraag starten. Bij het aanmaken van een nieuw dossier wordt er

gewerkt met een wizard die men dient te doorlopen. Voor het wijzigen en raadplegen van bestaande dossiers wordt

er gewerkt met tabbladen.
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Bewaard
dossier

Start
dossier

Klasse zonder
advies

Ingediend
dossier

Klasse met
advies

Klasse met
eiligheidsoverleg

o8N

Nieuw

Dossier

In aanvraag
goedkeuren

Publiek
event

vent op

Finaal publiekefinterne

Dossier
afkeuren

Event op interne
kalender
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Zolang er geen type gekozen is bij de aanvraag, zal onder het info icoontje rechts alle informatie van de
verschillende evenementtypes zichtbaar zijn (enkel degene die een omschrijving ingevuld hebben)

mmmm RESERVEREN MATERIAAL RESERVEREN TICKETS PRODUCTEN EVENEMENTEN REGLEMENTEN DETAILS FACTUUR |

ALGEMEEN

Bij sefectie van het verkeerde type e

Typel

Naam|

Tonen op pu

[¢

TYPE EVENEMENTEN

Buurtevenement:

Een evenement is een verplaatsbare georganiseerde gebeurtenis waarbij een veelneid aan mensen betrokken is. Meestal is
die gebeurtenis publiek, maar ze kan ook besloten zijn

Een buurtevenement speelt zich af binnen een bepaalde gemeente, buurt met als bedoeling de inwoners te verbinden met

elkaar

Evenementaanvraag:

Via dit formulier wordt het evenementenloket op de hoogte gebracht van de georganiseerde activiteit. Hierdoor kan worden
nagegaan of voor deze activiteit eventueel bijkomende (veiligheids)maairegelen getrofien moeten worden, zoals bv. het
opmaken van een tijdelijk verkeersreglement. Door het invullen van dit formulier hoef je geen afzonderlike aanvragen meer
te richten tot de politie | brandweer, milieudienst, technische dienst en het College van burgemeester en schepenen

Manifestatie:
Omschrijving

Sportevenement:

Dit iz de uitleg omirent een sportavenement.

Blablabla

Demo Hasselt
onze fest

Aanvraag vreugdeschoten:

Ter gelegenheid van huwelijken, feesten, e.a. is het afvuren van vreugdeschoten toegelaten tussen 19u en 20u, mits
voorafgaande toestemming van de burgemeester en mits de bewoners, wonend in een sfraal van 250meter van het

gebeuren, vooraf schriftefijk worden geinformeerd. Wel is vereist dat bij deze handelingen de gepaste
veiligheidsmaatregelen worden genomen op het veroorzaken van schade of gevaar aan derden te vermijden

Vanaf het moment er een type gekozen is zal deze informatie onder de selectie eveneens zichtbaar zijn.

ALGEMEEN

Bij selectie van het verkeerde fype evenement kiik op de reset knop om het juiste type te selecteren

Type evenement = |Evenementaanvraag @ o

Via dit formulier wordt het evenementenloket op de hoogte gebracht van de georganiseerde
activiteit. Hierdoor kan worden nagegaan of voor deze activiteit eventueel bijkomende
{veiligheids)maatregelen getroffen moeten worden, zoals bv. het opmaken van een tijdelijk

verkeersreglement. Door het invullen van dit formulier hoef je geen afzonderlijke aanvragen meer te

richten tot de politie , brandweer, milieudienst, technische dienst en het College van burgemeester
en schepenen.

Aard Activiteit = ) [ Andere
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Na het indienen zal de informatie eveneens nog zichtbaar zijn in het dossier

Algemeen | Data evenement | Locatie | QOpenbare weg | Muziek en geluid | Organisatie van tombola of andere kansspelen Drank en eten ‘erzekering en veiligheid Afval

Algemene voorwaarden | Materiaal | Algemene bijlagen | Adviezen | UiT databank | Evaluatie Log

Opgestart door €  evi_super (Onling)
Ingediend door @  evivh
Ingediend op €)  05-01-2023 13:47:30
Vrijgeven voor adviezen @ [

Voorleggen op Schepencollege @)

EVENEMENT

Type evenement * ) |Evenementaanwaag

‘Opmerking Via dit formulier wordt het evenementenloket op de hoogte gebracht van de georganizeerde activiteit. Hierdoor kan worden
nagegaan of voor deze activiteit eventueel bijkomende (veiligheids)maatregelen getrofien moeten worden, zoals bv. het opmaken
van een {ijdelijk verkeersreglementi. Door het invullen van dit formulier hoef je geen afzonderlijke aanvragen meer te richien fof de
politie , brandweer, milieudienst, technische dienst en het College van burgemeester en schepenen.

11.4.2 Mijn evenementen

11.4.2.1 Overzicht aanvrager

De aanvrager kan altijd zijn dossiers raadplegen, standaard worden enkel de toekomstige evenementen getoond.
Aan de hand van een filter kan hij gaan zoeken in zijn dossiers. Voor het ingeven van een herhalend evenement
wordt er een copy functie voorzien, deze functie gaat het bestaande evenement kopiéren zodat de aanvrager enkel
de datum dient aan te passen en de ingevulde gegevens na te kijken.

EVENEMENTEN

Dashboard Rapporten log | Configurati EVENEMENTEN | KLANTEN

U bent hier- Home > Evenementen

Trefwoord @)

Kiant € B

I}
Dienst @ Im\e diensten M|

Type evenement @ | Groepsactiviteit I
Status €0 | 5 items geselecteerd v

Evenementdatum € [ 23,10/2017 | [EF] Tot
Advies nodig €)
Goedgekeurd @)

Datum veiligheidsadvies nodig €3

ZOEKEN RESET

| Referentie Datum ~ Type Naam evenement Kiant Status |

X 2017_0257 do 11/01/2018 00:00 Groepsactiviteit uuu 82e - kevin CEVITEST1 In aanvraag |

TOEVOEGEN

11.4.2.2 Detail voor aanvrager

De aanvrager kan na het opslaan zijn dossier nog wijzigen, en dit tot op het moment dat hij zijn dossier indient. Bij
het indienen van een opgeslagen dossier wordt er nagegaan dat het dossier tijdig ingediend is. Indien dit niet het
geval is, dient de aanvrager contact op te nemen met de dossierbeheerder. Vanaf het moment dat een dossier is
ingediend, kan de aanvrager enkel nog bijlage toevoegen en vragen stellen vanuit zijn dossier.
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Algemeen Evenement Exira informatie

Actiet @ ¥
online @
Vrijgeven vaor advieze )
Publiek event @
Type evenementen * @) [ Evenement aanvrasg =]
Dossierbeheerder * @ | Dossierbeheer dienst
Naam* @ [ujn aanvrazg
Kiant* @ | e2e - kevin CEVITEST] - Q@
Referentie @ 2017 0253
Statdatum * @ [ o1/01/2018 0000 | B €
Enddatum = @ [ 017012018 0000 |
Uiterste aanvrasgdatum * € [otnzo7 1ms | @ 6 O peverekenen

Stalus @ | Nieuw |

Korte omschrijving @

Omschrijving * @ | mijn test

OPSLAAN TERUG

11.4.2.3 Weergave informatie bij detail evenement

Bij de aanvraag wizard wordt er extra informatie voorzien, namelijk bij de keuze van evenementtype en aard
activiteit.

Indien er minimaal op 1 van het type evenementen een omschrijving bevat zal er achter de keuzelijst een info-
icoon te staan waaronder de uitleg voor de verschillende types zichtbaar is. Voorheen zat deze informatie onder
het standaard info-icoon achter de tekst ‘type evenement’.

Hetzelfde is geldig voor de aard van activiteit, het info-icoon zal zichtbaar zijn van het moment dat er voor 1 aard
een omschrijving wordt opgegeven.

ALGEMEEN

By selectie van het verkeerde type evenement kiik op de reset knop om het juiste type te selecteren

Type evenement * §) test @ 0
Klant* §) | [
Naam evenement * §)
Deelnemers * @) | Selecteer een veld =
Aard Activiteit * ) T Andere 0
U Feest
) Kermis
() Markt

O Speelstraat

] Sportwedstrijd
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11.4.3 Overzicht dossierbeheerder

De dossierbeheerders krijgen een overzicht van alle dossiers met hun bijhorende status en een indicatie indien er
een deadline overschreden is of nog een advies ontbreekt. Indien de deadline overschreden is, worden deze dossiers
in het rood gezet. Indien het gaat om een advies dat nog ontbreekt, worden deze aangeduid in het geel.

U bent hier: Home = Evenementen

Trefwoord
Klant - 1}
Dienst Alle diensten -
Type evenement Alles -
Status 5 items geselecteerd e
Evenementdatum 12/07/2017 | Tot &=
Advies nodig e
Goedgekeurd

Datum veiligheidsadvies nodig

ZOEKEM RESET
Referente  Datum « Type MNaam evenement Klant Status
[ -
= ma 25/09/2017 = In
2017_0124 .
| 20170124 ot Baksieenslag Baksieenwerpen Veerle Verijssen rrrE
| P
1092017 -
Zi 30/08i201 Tienen VEV test 1 Veerle Verijssen In N
i 12.00 verwerking
! T 270017 ) } R )
gy Mijn test Baksieenwerpen Veerle Verrijssen In aanvraag
|
. wo 0111172017 aes T Seenariol] BEERNEM BUITENSCHOOLSE DETFE
00:00 =F KINDEROPVANG aanraag
2017 o170 W@ 0171172017 Typs voor Kevinfront lest BEERNEM BUITENSCHOOLSE In
SISV apon ype . = KINDEROPVANG verwerking
2017 0194 ™2 131172017 aes T (oo BEERNEM BUITENSCHOOLSE DETFE
“SHETER b == SLscEnaros KINDEROPVANG aanvraag
1

Een dossierbeheerder krijgt het dossier altijd in de vorm van tabbladen te zien. Een dossierbeheerder heeft nog
een aantal extra functionaliteiten ter beschikking op de dossieraanvraag. Namelijk:
e Uiterste aanvraagdatum: hier wordt automatisch de datum ingevuld aan de hand van de startdatum van

het evenement (2 maand vooraf). Bij laattijdige aanvragen zal hier de creatiedatum + de ingestelde
geldigheid (24u) weergegeven worden. De dossierbeheerder kan deze manueel aanpassen.

e  Status: Deze kan automatisch aangepast worden bij het doorlopen van de workflow maar kan ook door
de dossierbeheerder manueel verzet worden.

e Mail versturen: een mail versturen naar de aanvrager van het evenement

e Verwijderen: Het wissen van een dossier

e Exporteren: hier kan men aan de hand van een template de gegevens van het dossier gaan exporteren naar
wordt of pdf
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T x T x .
Alg=meen | Evensment | Extra informatie | Algemene bijlagen | Log |

Actief @) @
Online
‘frijgeven voor advieze
Publiek event @)

Typ= evanameanien * () IEvenement aanvraag
Dossiarbeheerder = @) Il:cssierbaheer dienst - |

Mazm * iy IMijrl 3anvrazg

Referentie @) |2017.0253
Startdatum* @ [ o1,01/2012 0000 | 1)
Einddatum * @) |c-1,.-t--,.-'zo1s ooco | 0
iterste aanvraagdstum = —
= o |c-1.-'1-.-'201?11:1s 7 O Y demersiere

Staius @ | Mieuw -

Horte omschrijving §)

Omschrijving * @ |mijn test

Klant® @ | 22e - kevin CEVITESTY MR

OPSLAAN DOSSIER INDIENEN KOPIEREN MAIL VERSTUREN | | VERWIJDEREN TERUG

Indien men bij de advies gevende diensten heeft aangegeven dat men per mail verwittigd moeten worden bij een
nieuw dossier, zal er vanaf het moment dat men het dossier vrijgeeft voor advies een mail vertrekken naar deze
diensten. De deadlines die op het dossier van toepassing zijn, zijn afhankelijk van de status waarin het zich

bevindt.
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11.4.4 Nieuw evenement

Indien de aanvrager de keuze heeft uit meerdere type evenementaanvragen, dient hij het juiste type te selecteren
om zijn dossier aan te vragen. Aan de hand van de startdatum van het evenement wordt berekend of het dossier
tijdig is ingediend, indien deze datum niet voldoet zal men de aanvraag niet kunnen starten. In dat geval zal de
aanvrager contact moeten opnemen met de dossierbeheerder. Deze kan dan beslissen om toch een dossier aan te
maken en te laten vervolledigen door de aanvrager. Een dossier kan enkel ingediend worden indien alle verplichte
velden ingevuld zijn, het opslaan van een dossier is altijd mogelijk.

EVENEMENT AANVRAGEN

Men kan een aanvraag bewaren om iater nog te bewerken en in te dienen. Deze zal niet worden behandeid.
Pas al de sanvrasag is ingediend, zal men deze hehandelen.

1.Algemeen

Type evenementen * g ]

Kant™ €) | Gelieve een kiant te selacteran MR

Naam evenement* €

Startdatum * ¢ Q (Aanvragen vanaf 26/12/2017)
Einddatum * €) o

Fubliekevent €9 (¥

Korte omschrijving €§

Gedetailleerde omschrijving * €)

VOLGENDE RESET

EVENEMENT AANVRAGEN

Men kan een aanvraag bewaren om later nog te bewerken en in te dienen. Deze zal niet worden behandeld.
Pas al de aanvraag is ingediend, zal men deze behandelen.

1. 2. Evenement E

Contactpersoon* ) |

g
Aard evenement * §) [ vissen
Maximum gelijktidige bezoekers * §) I R

|
Staridatum opbouw * € | @
Einddatum afbouw * €} | [c]

TERUG VOLGENDE OPSLAAN RESET

11.5 Waarden bij kopiéren evenement

Indien men een evenement gaat kopiéren zullen een aantal waarden overgenomen worden van het
evenementtype en niet van het evenement. Namelijk: voorleggen op schepencollege, finale mail naar adviesgever
en finale mail naar eindgebruiker.

De data van schepencollege en veiligheidsoverleg alsook de datum wanneer er laatst door gebruiker een bijlage
werd toegevoegd zullen gereset worden.
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11.6.1 Dossier terug naar nieuw (om bijkomende gegevens te vragen)

De applicatie was er niet op voorzien om een dossier terug in de status nieuw te plaatsen. Dit bleek nodig te zijn
om aan de gebruiker de mogelijkheid te geven om zijn dossier verder aan te vullen. In het verleden was dit de
oorzaak dat adviezen meermaals werden toegevoegd. Nu is dit wel mogelijk. Indien het dossier terug in de status
nieuw wordt geplaatst zullen:

e Alle adviezen verwijderd worden

e Indien het dossier manueel moet vrijgegeven worden voor advies wordt dit ook teruggezet

e Indien risicoscore van toepassing is dan zal deze score ook terug op 0 gezet worden, zodat deze correct

kan berekend worden bij het opnieuw indienen van het dossier

11.6.2 Resetten van onzichtbare velden

Onzichtbare velden werden niet leeggemaakt wat een foutief beeld kon geven bij het genereren van documenten
op basis van tags. Bij het opslaan (enkel dan) zal gekeken worden of een veld al dan niet zichtbaar is en indien dit
niet zichtbaar is dan zal de waarde ook verwijderd worden zodat de documenten correct gegenereerd kunnen

worden.
11.6.3 Minder klikken voor adviesgever

Voorheen opende een dossier steeds op de eerste tab en moest een adviesgever nog naar de tab ‘Adviezen’ gaan
alvorens men zijn advies kon geven. Dit is aangepast zodat indien men enkel rechten heeft als adviesgever (en dus
niet als dossierbeheerder of raadpleger) zal een dossier zich standaard openen op de tab van de adviezen.

Indien men zowel dossierbeheerder /raadpleger rechten heeft kan men via de menu ‘mijn evenementen
(adviesgever)’ eveneens een dossier openen rechtstreeks op de tab van adviezen.

11.6.4 Performantieverbeteringen

Performantieverbeteringen uitgevoerd op het detail van het evenement. Eénmaal een evenement is opgeslagen
wordt het detail hiervan weergegeven met tabbladen. Ook in de backoffice geldt deze weergave. Het wisselen
tussen de verschillende tabbladen ondervond enige performantieproblemen. Deze zijn in de nieuwe release
weggewerkt.

Evenementen ﬂ
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11.6.5 Planning

EVENEMENTEN
Dashboard Evenementen Rapparten Nieuwsberichten Log Configuratie e
Mijn evenementen @-
U bent hier: Home|___ Planning

Planning Evenementen

4 P vandaag 23-10-2017 - 22-11-2017 Dag Week

ET okiober 2017 ron

m d w d v z z

m 1 maandag
---- 6 7 23 cidnber, 2017
27 urijdag” .

41 9 10 11 12 13 14 15
42 1 N » > 2

43 21 25 26 [l » alcay
« 3 v [[IEEBEB

all day Baksteenwerpen [Nieuw)
Event_2017_0127

@

all day Baksteenwerpen (In aanvraag)
Event_2017_0130

Baksteenwerpen (Finaal)
Event_2017_0128

all day Baksteenwerpen (Te agenderen)
Event_2017_0097
#| Baksteenslag [ll

¥ Feest in de straat [l i 2 8 zaterdag all day Baksteenwerpen (Te agenderen)
. —_ ckinber, 2017 Event_2017_0052

#| Jeugdbewegings activiteit [Jl| s
I Miin test [l woensdag | 02V » test op aduiezen (Nieuw)
| Groepsactiviteit [ll 1 - lange omschrijving
v 7 §

nog een fest ee all day » test op nieuw evenement (MNicuw)
# Tienen [l

all day

! Test_Hakim [l Y > test (Finaal)
“| Type voor Kevinfront se all day » Test evenement scenariol (Finaal)
¥ KevinTest ee Lange omschrijving
#| Evenement aanvraag ee all day » Test op adviezen (Finaal)
¥ Zonder aard ce lange omschrijving
¥ test s all day » test oo publiek (Niguw) e

e Linksonder kan je filteren per type evenement

e Rechtsboven kan je het overzicht verwisselen naar dag of week

e Wilt u het detail van het evenement zien dan klikt u gewoon op de titel
11.6.5.1 Statuskleuren voor planning

Per status kan er een kleur toegekend worden, zodat de status van het dossier duidelijk is op de planning
(kalender). Het detail van de status is een tab bijgekomen waar men deze kleur kan aanpassen.

Er kan ook ingesteld worden waar deze statuskleuren mogen getoond worden (publieke planning, backoffice
planning of beide). Indien de statuskleur niet getoond wordt, wordt de kleur van het evenementtype getoond,
zoals op vandaag reeds het geval is.

U bent hier: Home > Configuratie > Algemene instellingen

Evenemente

n

Algemeen Statussen Adviezen Duurtijden Risicoscanklasse

Referentie Naam = Deadline (#dagen) Kleur op kalender

CONTACT Contact buren 50 ]

FINAL Finaal 0 o

TOAPPROVE Goed te keuren 0 [

Goedgekeurd mits bijkemend advies ~ Goedgekeurd mits bijkomend advies 0 : on
REQUEST In aanvraag 12 T

INPROCESS In verwerking 0 e

_NEW Niguw 0 1

TOSCHEDULE Te agenderen 0 O] o
SAFETYFIRST Veiligheidsoverleg 0 ]

=z
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U bent hier: Home = Configuratie > Algemene instellingen

Algemeen | Statussen | Adviezen | Duurtijden | Risicascanklasse
Algemeen I Planning | Vertalingen |

Tonen op publieke planning € [

Tonen op backoffice planning )

Kleur op kalender @ |l ~

OPSLAAN TERUG

11.7 Maandkalender en agenda’s

Wanneer er meerdere modules actief zijn, kan er nood zijn aan één algemene kalender met alle reservaties,
activiteiten, evenementen en dossiers op. Maar evengoed kan voor één module een duidelijke maandplanning
en/of agenda handig zijn. Hiervoor zijn er 2 extra schermen gemaakt: een maandkalender en een agendaoverzicht.

Dit is een betalende functionaliteit.
De volledige informatie vindt u in onze online handleiding
Voor meer informatie kan u contact opnemen met sales@e2e.be

11.8 Klein evenement — geen voorlegging schepencollege

Vanaf nu kan er aangegeven worden dat voor een bepaald (type) evenement geen voorleggen op schepencollege
nodig is. Men kan dit instellen op het evenementtype en dan wordt dit standaard overgenomen op het
evenement zelf. Echter het is steeds aanpasbaar op het evenement zelf.

Evenementen
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EVENEMENTEN

| Dashboard | Evenementen Rapporten Nieuwsberichten ‘ Log | Configuratie | Help | EVENEMENTEN KLANTEN

I U bent hier: Home > Type evenement = aanvraag enkel tijdeljke publiciteit |

AANVRAAG ENKEL TIDELWKE PUBLICITEIT

Algemeen | Aard Activiteit | Deelnemers | Tabbladen | Welden | Risicoscores | Regels | Materiaal UiT databank

Actief §)
Online §)

Vrijgave voor adviezen nodig €

Indienen na evenement § ) /

Voorleggen op Schepencollege @)
Keur @ (M~
Referentie * ) |aan\rraag enkel tijdelijke publiciteit

Dossierbeheerder” @ |Dienstevenementen |7 |
Naam (nl) : = €h |aan\rraag enkel tijdelijke publiciteit

Indien voorleggen op Schepencollege niet staat aangevinkt, zal het dossier in de nieuwe status terecht komen,
namelijk ‘Goed te keuren’, op voorwaarde dat het dossier vrijgegeven is voor advies en alle adviezen behandeld

zijn.

Evenementen ﬂ




FACILITATOR

11.1 Meerdere materiaal aanvragen per event

Je kan meerdere materiaal aanvragen per event doen. Elke materiaalaanvraag dient wel een unieke combinatie te
zijn van locatie, start en einduur. Op deze manier is het mogelijk om voor één evenement meerdere
materiaalaanvragen te doen voor verschillende locaties, maar ook voor één locatie en verschillende tijdstippen,
etc...

Er wordt steeds gestart van een lege tabel waaraan één of meerdere aanvragen kunnen worden toegevoegd.

MATERIAAL

Locatie Startdatum Einddatum

Geen rijen om weer te geven.

TOEVOEGEN

Om de aanvraag te starten dient de datum of periode te worden ingegeven. Indien er gewerkt wordt met
meerdere locaties dient er ook nog een locatie gekozen te worden. Daarna kan me starten met de selectie van de
materialen.

MATERIAAL

Locatie * € | Selecteer een locatie - |

Startdatum * @ |22-11-2022 08:01 ©)
Einddatum * @  [22-11-2022 130 ©)

TOEVOEGEN TERUG NAAR OVERZICHT

11.2 Materiaalaanvragen automatisch goedkeuren / backoffice

Standaard worden materiaalaanvragen die ingegeven worden op een evenement via de backoffice automatisch
goedgekeurd. Dit zijn bijgevolg rechtstreeks reservaties.

Het is vanaf heden mogelijk om ervoor te opteren om de materiaalaanvragen te laten behandelen als aanvragen in
de materiaalmodule.

Materiaalaanvragen die worden ingegeven via een evenement in de frontoffice zullen altijd als aanvraag moeten
behandeld worden.

De optie om in de backoffice materiaalaanvragen te laten behandelen als aanvragen is een superuser instelling.
Hiervoor dient bijgevolg een ticket ingediend te worden via ons support portaal.

SUPER USER INSTELLINGEN

Materiaal aanvragen automatisch goedkeuren € [

Evenementen m


http://www.e2e.be/support

ACILITATOR

Op een dossierbeheerder kan nu ingesteld worden dat deze een mail ontvangen indien iemand die geen
beheerder is advies geeft (status verschillende van NOADVISE en ADVISENEEDED). Indien aangevinkt kan er een
email adres opgegeven worden en een template en onderwerp voor de mail. Voor mailtemplates die gebruikt
worden door dossierbeheerders zullen nieuw moeten aangemaakt worden (type: MAIL_ADV)

Interne opmerking: bij de levering hiervan zullen alle interne diensten (dossierbeheerders) de sendmail op false
gezet worden zodat de bestaande functionaliteit niet gewijzigd wordt. De mails zullen dus pas verstuurd worden
wanneer men een aanpassing doet aan de afdeling van de dossierbeheerder.

Per dossier kan er nu een behandelaar toegekend worden. Dit is een persoon die aan de geselecteerde dienst van
dossierbeheerders is toegekend (zowel de beheerders als de dossierbeheerders)

EVENEMENT
Type evenement * Itest
Opmerking Aangemaakt om functionaliteit van Hasselt te testen
Dossierbeheerder * IEndEend

-
7
Behandelaar | Selecteer een dossierbehandelaar -

I
Selecteer een dossierbehandelaar

Sara Mouton
TFeest

Aard Activiteit

[ Kermis

[ Markt
In het overzicht van evenementen kan men hier ook op gaan filteren. Let op de behandelaar zijn enkel de

personen die gelinkt zijn aan een dienst ‘dossierbeheerder’. Op deze manier kan men gaan filteren op de dossiers
die men zelf aan het behandelen is.

U bent hier: Home = Evenementen

Trefwoord |
Klant -
Dienst | End2end ~
\ Behandelaar Alles -
[}
Type evenemeant Alles -
Status | @ items geselecteerd > |
Goedgekeurd Allez -

Vrijgegeven voor advies Alles -

Evenementen m
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11.5 Finale mail naar adviesgever(s)

Deze instelling zorgt ervoor dat de adviesgevers eveneens de finale mail van een dossier kunnen ontvangen. Om
dit zo flexibel mogelijk te maken, kan men dit zowel op de adviesgeversdienst als op het evenementtype instellen.
De instelling op het evenementtype zorgt ervoor dat voor alle dossiers van dit evenementtype de optie standaard
aan- of afgevinkt staat. Met andere woorden of het wenselijk is dat voor dit type evenement standaard de finale
mail naar adviesgevers gestuurd wordt of niet. Om ervoor te zorgen dat enkel bepaalde advies gevende diensten
deze mail ontvangen, is er een instelling op de dienst zelf.

Indien er op de advies gevende dienst ‘ontvangen finale mail’ aangevinkt staat, zal deze dienst de finale mail
ontvangen wanneer deze optie op het dossier zelf actief staat.

UPLOADEN

MAIL INSTELLINGEN Indien aangevinkt zal deze dienst de

finale mail ontvangen indien dit
aangevinkt op het evenement

Ontvangen finale mail @)

Mail €@ evi@eZebe

Op het evenementtype zelf kan men gaan aangeven of de advies gevende diensten voor dit type standaard de
finale mail dienen te ontvangen, zo moet men dit bij het afronden van het dossier niet steeds gaan aanvinken.

U bent hier: Home = Type evenement = test

TEST

Algemeen Aard Activiteit Deelnemers Tabbladen | Velden | Risicoscores | Regels | Materiaal UiT databank

Indien aangevinki zullen alle
adviesgevende

finale mail wensen te ontvangen) de
finale mail bij goed- of afkeuren
eveneens onfvangen

Vrijgave voor adviezen nod|

Adviesgevers ontvangen finale mail )
Indienen na evenement @ [
Voorleggen op Schepencollege €)
Gebruik default naam evenement €)
Omschrijving verplicht € [

Bij het afronden van het dossier krijgen we nu de optie ‘adviesgevers ontvangen finale mail’ te zien. Indien deze
wordt aangevinkt zullen de advies gevende diensten die deze mail wensen te ontvangen eveneens een mail krijgen
bij het afronden van het dossier.

Evenementen m
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DOSSIER DETAILS

Status @ | Te agenderen w7

Datum college @

Interne omschrijving §)

Goedgekeurd ) -

Adviesgevers ontvangen finale mail @ (O

‘Opmerking voor communicatie §)

Besluit Schepencoliege ) Bestandsnaam  Gebruikersnaam  Datum

Geen rijen om weer te geven.

Select

UPLOADEN

11.6 Standaard advies/bijlage voor adviesgever

Indien een advies gevende dienst vaak hetzelfde advies dient te geven, kan dit standaard ingesteld worden op
deze dienst. Zowel de begeleidende tekst als de bijlage kan hier toegevoegd worden. Indien deze toegevoegd zijn,
zal dit automatisch ingevuld worden bij het aanmaken van een advies voor deze dienst. Op het dossier zelf kan dit
natuurlijk aangepast worden.
De omschrijving van het advies heeft nu eveneens de mogelijkheid om opmaak aan toe te voegen.

ADVIESGEVERS INSTELLINGEN

Advies zichtbaar voor eindgebruiker € [

Response tijd * €) I 10 Dagen

Standaard omschrijving bij advies €) | =
e Wi M 'l | oa % =% Custom Links

2-0- %S @O|B 7 U
| ‘.}5 :Z\ El A - 8y~ Arial, "Helveti...w | Size |
[ normal -|[ apptycssci.. - | F - |

/" Design | €¢¥HTML @ Preview Words: 0 Characters: 0 .:}

Standaard bijlage bij advies €)

Geen rijen om weer fe geven.

Select

UPLOADEN

11.7 Gebruik wizard instelbaar

Standaard zal de wizard staan op ‘zolang niet ingediend’. Dit wil zeggen dat zolang de eindgebruiker zijn dossier
niet heeft ingediend, de weergave van het dossier in wizard mode blijft.

Evenementen m
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Er is een instelling die kan aangezet worden door e2e ‘Enkel bij aanmaken’, hierdoor zal de eindgebruiker na
opslaan van het initiéle dossier het dossier terug openen in een detail met tabbladen.

SUPER USER INSTELLINGEN

Gebruik van de wizard €) -

Zolang niet ingediend

Gebruik van locatie )

Enkel bij aanmaken

Evenementen m
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11.8 Herinneringsmail adviezen instelbaar

Herinneringsmails werden gestuurd afhankelijk van de algemene instellingen. Het is mogelijk om deze uit te
zetten en indien toch actief kan er ingesteld worden op welke dagen de controle moet gebeuren. Verder kan men
nu ook op de dienst zelf aangeven of deze herinneringsmails wil krijgen of niet. En indien ze deze krijgen onder
welke vorm:
e Eén mail per dossier (zoals het voorheen was)
e Eén mail per afdeling met hierin een oplijsting van alle dossiers waarvoor nog actie nodig is en waarvoor
de deadline nadert

Onder algemene instellingen kan de klant zelf kiezen om gebruik te maken van herinneringsmails of niet.
Instellingen staan nu ook beter gegroepeerd

Aanvraag instellingen

Minimum aanvraagperiode voor evenement € | 60 Daglen)
Minimum aanvraagperiode na evenement € | 5 Daglen)
Geldigheid laattijdig dossier € | 74 Uren
Minimum leeftijd voor aanvraag € | 18 Jaar

Dossier instellingen

Sorteer overzicht op € | Datum evenement [
Mails sturen naar contactpersonen € | Alle contactpersonen |
Upload voor eindgebruiker € | Alle type bestanden hd
Zichthaarheid evaluatie € | 2| Jaar
Deadline afronden dossier € | 5 Dagien)

Advies nodig bij veiligheidsoverleg €
Advies instellingen

Herinneringsmail voor adviezen €

Controle herinneringop @ M zondag B Maandag BDinsdag Ewoensdag
B Donderdag Evrijdag EZaterdag

Herinnering adviezen € | 2| Dag(en)
Standaard zal herinneringsmail actief staan en de controle op elke dag gebeuren.

Aanpassing op niveau van dienst:

Indien er op de dienst aangegeven staat dat ze adviesmails willen ontvangen, kan men nu ook aangeven of men
een herinneringsmail wil en indien ja kan je ook aangeven welke herinnering

Evenementen m
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MAIL INSTELLINGEN

Ontvang finale mail @ [
Ontvang advies mail €

Herinnering advies mail €@ | -

Mail per dossier

Mail €

Mail per dienst

Mail onderwerp €@ | ©€en

Mail template € | Volledig dossier met advi ~ |

Pdf template € | overzicht van evenement ™ |

Verstuur bijlage(n) @ [

Standaard zal dit op ‘mail per dossier’ staan.
Indien men kiest voor mail per dienst dan zal er enkel een algemene herinneringsmail gestuurd worden.
Dit is een nieuwe template die automatisch wordt aangemaakt met referentie ‘MAIL_ADVISEREMINDER’

U bent hier: Home > Configuratie > Templates

Trefwoord @ Mail_advise

Type @ | alles V|
ZOEKEN RESET
Laatst
Referentie Type ~ Maam Systeem aangepast
MAIL_ADVISEREMINDER SYSTEM Herinnering advies 7 002—3953

Voor deze template hebben we een nieuwe tag voorzien, namelijk een link naar het dossier maar i.p.v. ‘Dossier’

wordt de naam van het evenement weergegeven op de link. De tag met ‘Dossier’ is blijven bestaan
(event_backofficelink)

Evenementen
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De nieuwe tags die beschikbaar zijn:

e Event_detaillinkwithname (deze link kan gebruikt worden voor de eindgebruiker)

e Event_backofficelinkwithname

Algemeen | Vertalingen

Naam (nl) : * € IHerinnering advies

Body (nl) : * €
|“5‘f.§% T ")'("'l__i" o« g-)?g{.ustomunks'lﬂ'j'ﬂi-gE'i—le I U ake x° X=|Z_
e ‘f?i 34& = | A ~ I - Font Name v Size~ | == = = | Paragraph St.. ~|| Apply C55 Cl... - Llf'

Beste {department_name},
Voor onderstaande dossiers dient u nog advies te geven.

{LOOP:events}
* {event_backofficelinkwithname}

{ENDLOQOP:events}
met vriendelijke groeten

Evenementenloket

/" Design | €% HTML O Preview

11.8.1.1 Werking van de herinneringsmails:

Words: 19 Characters: 193

‘s Nachts wordt er gekeken of de algemene instelling aanstaat, indien deze aanstaat zal er gecontroleerd worden
of er op de huidige dag een controle moet gedaan worden op het sturen van herinneringsmails. Indien dit het
geval is, zal er ten eerste gekeken worden of er herinneringen moeten gestuurd worden naar diensten die maar 1
mail willen ontvangen met daarin de oplijsting van de verschillende dossiers. Vervolgens worden alle andere
diensten afgehandeld zoals dit voorheen ook gebeurde. Hiervoor worden de mails gestuurd zoals ze bij het

kennisgeven van een nieuw advies ook verstuurd werden.

Evenementen
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11.9 Loskoppelen van zalen/ materialen <> evenementen

Zalen loskoppelen van evenementen alsook evenementen loskoppelen van zalen.

11.9.1 Op Zalen

Dit zijn reservaties voor event: 16/11/2018 00:00:00: 16/11/2018 00:00 - [Open event]

RESERVATIE - SPORTHAL - HAKIM KLANT

Reservatiegroep | Toevoegen | Reservaties | Facturatie I Herinneringsmails Communicatielog Bijlagen | Log |
OVERZICHT VAN DE RESERVATIES
O Datum/uur Faciliteit Categorie/klanttype Exftra's Statu
— o v 16/11/2018
o |4 @:'ﬁOU:UD - 00-00 Zaalgemengd Test 10 Gereservee

Totaal van deze reservatie €0 € 250,85 (incl)

Met geselecteerde: | mail versturen ¥ ﬁ | Huidige Iijst| mail versturen ¥ | "'
mail versturen

document maken

annuleren

annuleren + faciliteit kosteloos maken
annuleren + faciliteit en extra's kosteloos maken
optie bevestig

verwijderen

editeren

editeren in bulk

reservatiegroep aanpassen

Pz o P 'l cvenement loskoppelen

Evenementen 107



11.9.2 Op Evenementen

Ingediend €

Tonen op publieke agenda €)

Type evenementen * §)
Cpmerking

Dossierbeheerder * €
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01/011753 00:00:00

|#

|Type voor Kevinfront

Type voor Kevinfront

| Dossierbeheer dienst m A}

Naam* €) |16,rw201800:00
Klant* € | Hakim Klant -] &
Startdatum * €) I16,-"I1;‘201800:00 jo)]
Einddatum * @ | 16/11/2018 0000 ©
Uiterste aanvraagdatum * €) I 16/09/2018 17:13 ©
Stalus € | Inverwerking =
Aard Activitelt @[] 5
U feest
Deelnemers * € |0-1DO Deelnemers |
Omschriving * € |16/11/2018 00:00
s
Algemene voorwaarden ¥ Type voor Kevinfront
GEKOPPELDE ZAALRESERVATIES
Type Datum van Tot Complex Zaal Status
# € Reservatie 16/11/2018 00:00 00:00 Sporthal Zaalgemengd  Gereserveerd Toevoegen Loskoppelen

TOEVOEGEN

11.9.3 Ontkoppelen materiaal

Vanuit het evenement is het nu eveneens mogelijk om materiaal los te koppelen. Het loskoppelen haalt de link
met het evenement weg en indien het nog een aanvraag was die op ‘aanvragen voor indienen’ staat, zal de

aanvraag zichtbaar worden

Evenementen
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EVENEMENTEN

Dashboard | Evenementen Rapporten ‘ Nieuwsberichten | Log ‘ Configuratie ‘ Help ‘

EVENEMENTEN KLANTEN

Iu bent hier: Home > Evenementen > 2021_0040 I

18/02/2022 10:00 TEM. 18/02/2022 14:30 - BAR KAR 9000

Algemeen | Identificatie | Locatie ‘ Materialen | Materizal | Adviezen Algemene bijlagen Evaluatie | Log | UiT databank

Uitleendienst - Aangevraagd - 202111-014

Product Aantal Status Ee”"‘er:ngpTrg: T‘C:;aéprr\‘::

Dranghekken 10 Aangevraagd £0,00 £0,00
Prigtype €0 | Niet gespecificeerd ~|
Subtotaal € 0.00

Korting/Toeslag €) 000||% ~||Kerting +

Totaal €) 0,00 Herbereken totaal

WIJZIG MATERIAAL

=

OPSLAAN KOPIEREN MAIL VERSTUREN EXPORT TERUG

11.10Rapporten

11.10.1 Aard evenement

Rapport per aanvraagtype per aard van evenement (vb. aantal feest in de straat)
U kan nog zoeken tussen welke periode de evenementen moeten liggen.

EVENEMENTEN

| Dashbosrd ‘ Rapporten | | ‘ Log ‘ Configuratie ‘ EVENEMENTEN | KLANTEN

U bent hier: Home > Rapporten > Aard Evenement

Type evenement @ |

Feest in de straat -

Periode €)
ZOEKEN VERNIEUW
Type evenement Aard Activiteit Aantal
Feest in de straat BBQ 24
Feestin de straat Vuurwerk 14
Feestin de straat De vioer is lavall 19
Feestin de straat Geen 5

EXPORT

11.10.2 Finaal evenement

Rapport goedgekeurd/ afgekeurde dossiers per aanvraagtype.

Evenementen
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11.11log

11.11.1 Algemene log

EVENEMENTEN

| Deshboard | Evenementen | Repporten | Niewwsberichten | Log | Configuratie

EVENEMENTEN KLANTEN

U bent hier- Home = Algemene log

Trefwoord )

Logtype € | Alles

Actie €0 | Alles -
Gebruiker @ | Zock hier e =]
Periode @ | 23102017 | B Tot | Einddatum
ZOEKEN RESET
Type Actie Naam/Referentie Gebruiker Omschrijving Datum
Evenement Log_Create 2017_0170 SuperUser Account ID:170 - 2017_0170 ma 23/10/2017 12:54:36
Evenement Log_Create 2017_0155 SuperUser Account ID:155 - 2017_0155 ma 23/10/2017 12:27:55
Evenement Log_Create 2017_0155 SuperUser Account 1D:155 - 2017_0155 ma 2311012017 12:27:43

11.11.2 Mail log

EVENEMENTEN

‘ Dashboard | Evenementen | Rapporten | MNiewnsberichten | Log | Configuretie

EVENEMENTEN KLANTEN

U bent hier: Home = Mail log

Trefwoord €)

Status €@ | alle -
Periode @  [19/10/2017 | B Tot | cindidatum
Datum Onderwerp Afzender Ontvangen Status
W ma 23/10/2017 12:27  Event afgerond Hakim@e2e be 1M Gelukt
£ 3§ wr20M0/2017 1454  TEST_EMAIL Hakim@e2e be 22 Gelukt
w do 19/10/2017 13:46  Event afgerond Hakim@e2e be mn Gelukt
& & do 19/10/2017 10:58 TEST_EMAIL Hakim@e2e be 02 Mislukt

MAIL VERSTUREN

12 Veiligheidsoverleg

12.1 Wijzigingen betreffende veiligheidsoverleg — advies nodig

Voor sommige besturen is het nodig dat in geval van veiligheidsoverleg de adviezen alsnog gevraagd worden.
Hiervoor is er een instelling gemaakt zodat men kan aangeven dat de adviesmails moeten verstuurd worden en de

adviesgever vervolgens zijn advies kan geven.

Standaard staat deze instelling niet aan en zal er in geval van veiligheidsoverleg geen bijkomende adviezen

gevraagd worden.

Evenementen
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U bent hier: Home = Configuratie > Algemene instellingen

Algemesn Statussen I Achiszen | Duurtijden I Risicoscankdasse Adrescontrol Motulenbehesr

ALGEMENE INSTELLINGEN
ltems per pagina | 15
Standaard afzender naam &

Standaard afzender = @ |evenemer1ten@221=-_te

Dossier instellingen

Sorteer overzicht op € | Datum evenement (=]
Mails sturen naar contactpersonen € | Alle comtactpersonen [l
Upload voor eindgebruiker @ | alle type bestanden [l
Zichtbaarheid evaluatie | z| Jaar
Deadline afronden dossier € | 5 Daglen)

Advies nodig bij veiligheidsoverleg @ [

Evenementen



3

FACILITATOR

Alle wijzigingen aan de instellingen weggeschreven in de algemene log, zodat men kan nagaan wie de instellingen

heeft aangepast.

U bent hier: Home > Algemene log

Trefwoord €@

Logtype €@ | Alles

|
Actie € | Alles ]
Gebruiker @ | Zoek hier een gebruiker I
Periode € | 05-11-2024 Tot:
ZOEKEN RESET
Type Actie Naam/Referentie Gebruiker Omschrijving Datum
Setting Aangepast DaysAdviseReminder_0 Sabrina Host =>0123456 di 05-11-2024 08:38:19
Setting Aangepast UseAdviseReminder 0 Sabrina Host ==True di 05-11-2024 08:38:19
Setting Aangepast NeedAdviseOnSafetyFirst_0 Sabrina Host =>True di05-11-2024 08:38:19

12.2 Wijzigingen betreffende veiligheidsoverleg — geen veiligheidsoverleg nodig

Voorheen was het niet mogelijk om een dossier manueel uit veiligheidsoverleg te halen en moest men werken via
‘bijkomend advies nodig’ om het dossier correct te laten doorstromen. Vanaf nu is het wel mogelijk om een
dossier ‘in verwerking’ te zetten zodat de normale flow verder doorlopen kan worden. Indien alle adviezen
gegeven zijn, zal het dossier dan van in verwerking doorstromen naar te agenderen (of goed te keuren).

Evenementen
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Bij sommige evenementen is het interessant om achteraf door de medewerkers van het bestuur een evaluatie te

laten invullen. Zeker bij evenementen die niet probleemloos verlopen zijn. Wanneer dezelfde organisatie nieuwe

evenementen organiseert, kan er automatisch een melding verschijnen in het systeem.

Dit is een betalende uitbreiding bij de module “Evenementenloket”.

13.1 Algemene instellingen

Via de backoffice (Beheer > Beheer Evenementenloket > Configuratie > Instellingen > Algemene instellingen) kan
de zichtbaarheid van de evaluaties ingesteld worden. Dit is een parameter die ervoor zorgt dat enkel de evaluaties

van de voorbije x jaar worden weergegeven op een nieuw dossier.

Algemeen

Statussen Adviezen Risicoscanklasse

ALGEMENE INSTELLINGEN

ltems per pagina €) I 15

Standaard afzender * ) Ievenementen@eZe.be

Mails sturen naar contactpersonen () Alle contactpersonen ILI
Minimum aanvraagperiode voor evenement £ |60 Dag(en)
Minimum aanvraagperiode na evenement ) I 5 Dag(en)
Geldigheid laattijdig dossier €k I 24 Uren
Zichtbaarheid evaluatie ) I 2 Jaar —

Evenementen
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13.2 Ingave evaluaties

De evaluaties kunnen ingegeven worden op het evenement zelf, meer bepaald op het tabblad ‘Evaluatie’. Bij ingave
van een evaluatie moeten volgende velden worden ingevuld:

Belangrijk
e Referentie
e  Omschrijving

Evaluatie Overzicht

Belangrijk €)
Referentie ¢y

Omschrijving )

Alle evaluaties die gelabeld worden als ‘Belangrijk’ zullen bij toekomstige evenementen door dezelfde klant,
getoond worden als melding.

13.3 Melding evaluaties

Wanneer een klant, waarvoor “belangrijke” evaluaties bestaan, een nieuw evenement organiseert, zal in de
backoffice bij het raadplegen van het evenement onderstaande melding verschijnen.

Er is 1 belangrijke melding voor deze klant. Toon

Na klikken op ‘Toon” worden de desbetreffende evaluaties geladen.

Algemeen | Identificatie | Materiaal | Adviezen | Algemene bijlagen | Evaluatie | Log UIT databank

[ Evaluatie Overzicht
Trefwoord )
Evenementdatum €% | 2g-08-2020 [EH Tot:  30-08-2020 [
Toon enkel belangrijke
ZOEKEN RESET
Referentie Omschrijving Belangrijk Laatst aangepast door Datum
Einduur niet gerespecteerd ) Kiant respecteert einduur activiteit niet en weigert muziek stil te leggen. Ja W Fmefd di 20/10/2020 11:03

Evenementen m
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14 Risicoscan

Aan de hand van ingevulde gegevens vindt een geautomatiseerde risicoscan plaats. Een type event wordt
gekoppeld aan een vooraf bepaalde risicoscore. De totaalscores worden ingedeeld per risicoklasse en zijn
onzichtbaar voor de aanvragers.

Dit is een betalende uitbreiding bij de module “Evenementenloket”.

14.1 Risicoscores

De risicoscores kunnen op verschillende niveaus ingesteld worden, namelijk:
e  Aard activiteit
e Deelnemers

e Extravelden

In het voorbeeld hieronder kan een risicoscore wordt toegekend aan een bepaalde aard activiteit. Hetzelfde
principe wordt toegepast voor de deelnemers. Hoe hoger de score, hoe meer de kans dat bij de risicoscan een
hogere klasse wordt bereikt en bijgevolg meerdere adviezen en zelfs een veiligheidsoverleg nodig is.

Algemeen Aard Activiteit Deelnemers Tabbladen | Velden | Risicoscores | Regels | Materiaal UiT databank

&

Actief €h
Online €)
Referentie * ¢h

Minimum leeftijd voor aanvraag * ¢ 18

Minimum aanvraagperiode voor evenement ™ §h 60 Dag(en)

o/

Risicoscores * {h

Naam (nl): " )

Omschrijving (nl) : €§

Ook aan de extra velden kan een specifieke risicoscore worden meegegeven. Dit geldt voor de extra velden van het
type ‘Keuzelijst’. Per element in de keuzelijst kan een risicoscore worden ingegeven.

Extra Velden Wordt er sterke drank geserveerd? M Risicoscores toevoegen
Extra veld waarde Risicoscores
Ja |3
Nee |o

OPSLAAN ANNULEREN
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14.2 Risicoscanklasse

Hier worden de verschillende klassen gedefinieerd met de hierbij betrokken diensten die hun advies dienen te

geven.

Een risicoscanklasse heeft onderstaande kenmerken:
e Naam (vb. klasse A: regulier evenement)
e  Omschrijving
e Minimum risicoscan-score
e  Maximum risicoscan-score
e Veiligheidsoverleg nodig
e Adviserende diensten

Algemeen Statussen Adviezen Risicoscanklasse
Actief €)
Naam ™ §h I

Omschrijving €

Minimum risicoscan score ™ ) I
Maximum risicoscan score ™ £l I

Veiligheidsoverleg nodig ¢  [J

ADVISERENDE DIENSTEN
| Selecteer een dienst > |
| Advies nodig x| [Toevoegen]

Wanneer het vinkje bij ‘Veiligheidsoverleg nodig’ wordt aangevinkt, zullen de aanvragen in deze risicoklasse

dadelijk in de status ‘Veiligheidsoverleg’ geplaatst worden.

De ‘adviserende diensten’ is een lijst van diensten die advies dienen te geven. Deze lijst zorgt ervoor dat bij het
indienen van het dossier dadelijk de juiste diensten op de hoogte worden gesteld zodat zij hun advies kunnen

geven.

Evenementen
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EVENEMENTEN

Dashboard | Evenementen | Rapparten | Nieuwsberichten | Log | Configuratie

EVENEMENTEN W}

U bent hier: Home > Dashboard

15.1 Klanten

a

15.1.1 Overzicht

EVENEMENTEN > KLANTEN

F- Klanten | Configuratic

EVENEMENTEN KLANTEN

U bent hier: Home > Klanten

ZOEKEN RESET

Trefwoord €
Adres €
Taxonomie &)
Goedgekeurd €
Type €@

Status €

ale

gent

| Alle M
| Alie types M|
| Actieve -

Naam

Type

Adres

BEERNEM SPORTDIENST
dc jens

e2e - kevin CEVITEST1
e2e - kevin CEVITEST2
ele eZe

e2e NV

% % % % % % % %

e2e NV

Harmonie De Vrienden van Groot
Beernem

A

NAAAAMA

By

# Vandycke Tom

& g Vandycke Tom

Bedrijfivereniging
Feitelijke vereniging
Particulier

Feitelijke vereniging
Bedrijfivereniging
Particulier
Bedrijfivereniging
Bedrijffvereniging

Feitelijke vereniging

Feitelijke vereniging
Particulier

Particulier

Bruiloftstraat 127 - 9050 Gentbrugge
Bloemendalestraat 130 - 8730 Beernem
£832 5532 ss5 B Bus 12 - 8050 Genibrugge
dsfsd fsdfds - fsdfsd fsdf

Leo De Bethunelaan 9 Bus 0101 - 9300 Aalst
Siationsstraat 127 - 8730 Beermem
Bruilofistraat 127 - 9050 Gentbrugge
Bruiloftstraat 127 - 9050 Gentbrugge

Spinstersstraat 10 - 8730 Beernem

Siraat 50 - 9000 Gent
bruiloftstraat 3 - 9000 gent
Bruiloftstraat 117 - 9050 Gentbrugge

TOEVOEGEN EXPORT MAIL VERSTUREN

Bij klanten krijgt u een overzicht van alle klanten, standaard worden enkel de goedgekeurde, actieve klanten

getoond. Deze lijst kan men vervolgens gebruiken voor een export te maken van een ledenlijst naar Excel. Men kan

deze lijst eveneens gebruiken om een mail te sturen naar alle leden in de lijst.

Deze mail kan men volledig zelf samenstellen of gebruik maken van een template en bijlagen toevoegen. Dit is een

mail die verzonden wordt naar alle klanten uit de lijst.

Evenementen
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Aan €0 ¥ mizef ¥ Klanten (%) [ anderen

Onderverp @ |\oorbeeld

Template €@ voorbeeld =l

Template (her}laden

Iail | Bijlagen (0)

_‘:‘? M % 3@ ﬂ'_q cal "1—& E a .j'rx' x, . = § 5 ||Par‘c|graph5t... vlFontName

-lReaI... v|

i B U Es=mE ek Z=@Aa- 703 A

Beste klant
Dit is een niet geperscnaliseerde mail
Met vriendelijke groet

Het bestuur

Rich text editor with ID dnn

/' Design €3 HTML @ Preview

Words: 13 Characters: 85i

De mail wordt verzenden naar: alle gevenden klanten uit het verige scherm (9} en mizeff
Cpmerking: de mail wordt slechts &én keer verstuurd per emaiadres

Evenementen
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15.1.2 Detail klant

Klanten kan men opsplitsen in 3 groepen: particulieren, verenigingen en bedrijven. Volledig onderaan kan men de
klant verwijderen of terug naar het overzicht gaan.

15.1.2.1 Algemeen
| U bent hier: Home > Klanten > Details

Algsmeen | Contactpersonsn | Taxonomis

Acticf @ ¥

Goedgekeurd )

Type @ | Particulier hd
Aanspreking €0 Mijnheer ® Mavrouw
Voamaam * @) | = )
Neam® @ |
Rijksregistemummer )
nitialen €W

Profiel wizigen @)

Intermne velden

Luscky Puckys = 00 | B

test (0

dsfidst = €9 |1
Extra informatie
keuzelijst @) -
mesrkeuzelijst €W Ja
nes
datum € B
tdsveld @) [e)]

Contactgegevens

Gebruik hogfdcantact gegevens @)

Land @) Eelgie

Hoafdgemeeniz €
Straat €0
Huisnr @ |12

Bus €9

Telefoon €W
Mobiel §)
Fax
E-mail §)

Website )

Opmerkingen

Voor een bedrijf of vereniging heeft men een naam,voor een particulier heeft men een aanspreking, voornaam,
achternaam en rijksregisternummer. Indien men de optie ‘profiel wijzigen’ aanvinkt mag de klant zijn profiel zelf
wijzigen. Als deze optie uitstaat, is de klant niet in staat veranderingen aan te brengen.

Onder contactgegevens staan alle gegevens van persoon of bedrijf in kwestie.

Volledig onderaan kan men dan nog een aantal opmerkingen meegeven.

Evenementen m
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15.1.2.2 Contactpersonen

U bent hier: Home > Klanten > Details

| Er ziin nog opensiaande facturen waarvan de betalingsiermijn is versireken voor deze klant.

Algemeen | Contactpersonen

Taxonomie

Naam a

E-mail

Functie Adres

Kenny De Boe!

¢ X Kevin Lievens

kenny@eZ2e.be
kevin@e2e be

Stationsstraat 127 - 8730 Beernem
bruiloftstraat 9 - 9000 gent

NIEUW CONTACTPERSOON TOEVOEGEN

Facturatie

Adresgegevens

Contactgegevens

Opmerkingen

Algemeen Logingegevens

Hoofdcontact € Ld

Aanspreking €@ @ wMijnheer O Mevrouw

‘Voornaam * &b |Kenny

Familienaam * €% IDE Boe!

Rijksregisternummer @

E-mail € |kennyi@ele be

Functie @ |

Frofiel beheren @ &

Reservalies beheren @ &

CRMID @  [TEST2015/183

Geen adres '® Adres van klant (vereniging/bedrijf) = Mijn adres ' Ander adres

Adres @) Stationsstraat 127
8730 Beemem
EE

Telefoonnummer €9 [09/265.64.70
GSM € [+32 50 960026

Faxnummer €

H

Opmerkingen @)

OPSLAAN TERUG

Indien men een nieuwe contactpersoon toevoegt, gaat men aangeven of deze persoon het profiel en/of

reservaties mag beheren. Indien men ook een loginaccount wenst voor deze contactpersoon moet men een geldig

e-mailadres opgeven dat nog niet geregistreerd is en een unieke loginnaam.

Na het opslaan wordt de logingegevens tab actief en kan men daar de login gegevens bewerken of ontkoppelen.

Evenementen
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Algemeen I Logingegevens

Loginnaam * B I
Voornaam * B I(e"”'?'
Naam* @ |3e Boe

E-mail * B I

LOGINGEGEVENS OPSLAAN WACHTWOORD AANPASSEN ONTKOPPEL LOGIN

OPSLAAN TERUG

15.1.2.3 Postcode validatie

Omdat sommige boekhoudprogramma’s niet kunnen omgaan met verkeerde postcodes is er voortaan postcode
validatie voor Belgische, Nederlandse en Franse postcodes. Deze moeten in het juiste formaat worden ingegeven.
Dit is toegepast op alle postcode velden in alle modules, zowel front als back.

e Belgische postcode: 4 cijfers
e Nederlandse postcode: 4 cijfers + Spatie + 2 letters.
De letters worden automatisch omgezet in hoofdletters.
Worden er 4 cijfers en 2 letters ingegeven zonder spatie, dan zal de spatie automatisch worden

toegevoegd.
e Franse postcode: 5 cijfers

15.1.2.4 Taxonomie
Hier kan men taxonomie toevoegen aan de klant. Deze types en termen worden gecreéerd bij ‘Configuratie’ (zie

7.2.1 Creatie taxonomie)

U bent hier: Home = Klanfen = Details

Algemeen I Contactperscnen | Taxonomie

Type @ | |

Term @ | -

TOEVOEGEN

‘ Naam Type |

\Geen taxonomie termen gevonden

VERWIJDEREMN TERUG
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Hier heeft men een lijst van alle taxonomieén die men kan gebruiken bij de klanten. De naam is de term die bij de
klant gebruikt wordt om de lijst met types op te vullen.

EVENEMENTEN > KLANTEN

!_ Kianten | Configuratie

U bent hier. Home > Configuratie

EVENEMENTEN KLANTEN

|Geen rijen om weer te geven

Taxcromie I Extra velden | Import | Frofiel |

Hazm

NIEUWE TAXONOMIE

15.1.3.1

Algemeen | Termen |

Creatie taxonomie

o

OPSLAAN ANNULEREN

Omschirifving

-

Bij het aanmaken van een nieuwe taxonomie moet men eerst een naam invullen en vervolgens kan men de lijst met
termen gaan aanvullen.

i Algemaen | Termen

| Naam

| & ¥ Basket

NIEUWE TERM

| Agemezn | Temen

Acticf @ B

Onine @ @
Nazm * @

Omsehrijving

OPSLAAN ANNULEREN
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EVENEMENTEN > KLANTEN
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!_ Kianten | Cenfiguratie

EVENEMENTEN KLANTEN

U bent hier. Home > Configuratie

Taxonomie I Extra velden Impert | Profiel |

Referentie Haam Veldtype Verplicht
X d lucky Lucky Number Teksiveld Enkel voor: Gemeentelijke adviesraden v
X ¥ luckypukey Lucky Puckys. Teksiveld I ofine |
M keuzeljst keuzeljst Keuzeljst
X meerkeuzeljst meerkeuzeljst Meerkeuzelijst online |
X datum datum Datumveld
X tidsveld tijdsveld Tijdsveld online |
X test test Teksiveld “offline |
Xd safast dsfidst Teksiveld I ofine |

VELD TOEVOEGEN VOLGORDE AANPASSEN

U kan hier ook extra velden gaan toevoegen die u kan zien op het profiel van de gebruiker.
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Detail:
Algemeen Beveiliging
Actief @ ¥
Publick @ ¥
Verplicht € | Verplicht 2|
Referentie * () |]ucky
Naam * @ |Lucky Number
Type @ | Tekstveld b |
Validatie €@ | Numeriek - geheel getal ~ |
Omeschrijving

A& 9 [BB[wE[Iixx

Q, Preview

/ Design | <% HTML

Algemeen I Beveiliging

Klanttypes

Alle Klanttypes @)

Prijsstructuur €9 -
Klanttype € | -
EVOEGEN
Prijsstructuur « Klanttype
X Cultuur Gemeentelijke adviesraden

OPSLAAN ANNULEREN
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15.1.4 Controleer Themis adressen

Net zoals bij GRAR is het nu ook mogelijk via het klantenoverzicht een controle uit te voeren op de adressen of
deze wel geldig zijn in Themis en de ongeldige klanten/contactpersonen te exporteren in een Excel file.

3
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O Naam « Type Adres CRM
O W 1ste Test log E2E Particulier Bruiloftstraat 127 - 9050 Gentbrugge O
O W 4de Test log klant E2E Particulier Allée des Frénes 4 - Couvin O
O wW acht Tijs Particulier Bruiloftstraat 127 - 9050 Gentbrugge O
O W ACM Nils_1 Particulier Bruiloftstraat 127 - 9050 Gentbrugge O
O W Acm Nils_2 Particulier Bruiloftstraat 127 - 9050 Gentbrugge O

/4123458678910 .0

M|

Pagina:| 1 \."al"IZ?G_E Pagina grootte:| 5 Wijzigen

TOEVOEGEN EXPORT MAIL VERSTUREN | | CONTROLEER THEMIS ADRESSEN

Evenementen
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15.1.5 Themis time-out

Wanneer de koppeling met Themis (web) uitvalt, kon er niet meer comfortabel gewerkt worden in facilitator,
aangezien de applicatie steeds minstens 20 seconden bleef draaien op iedere pagina.

Dit is nu aangepast zodat de applicatie nu al na 5 seconden een time-out zal geven wanneer de Themis service niet
beschikbaar is. Themis wordt tevens tijdelijk voor één uur gedeactiveerd.

Hierdoor kan er in facilitator zonder problemen worden verder gewerkt. Uiteraard zonder enige koppeling met
Themis (CRM en/of adressen).

Na een uur wordt er automatisch opnieuw gekoppeld met Themis. Lukt dit nog steeds niet, wordt de themis
koppeling terug een uur gedeactiveerd.

Dit wil zeggen dat klanten niet meer kunnen gelipdatet worden uit Themis en niet meer kunnen worden
toegevoegd vanuit facilitator. Er komt een melding in de plaats van de Themis zoek/keuzelijst.

Evenals zal de standaard adres control geladen worden i.p.v. de Themis adressen.

Er komt een rode melding in de backoffice/voor de reservator dat Themis tijdelijk onbereikbaar is en er contact
moet opgenomen worden met Cipal Schaubroeck.

g | Facisstie | Comsctperionen | Kuomppes | Tmenome | Byagen | Fachuren subemreservatie | Facoures matensalreserianie

a0 8
Goedgeieurg @ O
CRi D Themiskoppeing werkl niel (meer)
Gebauk hooldcontacl gegevens O O

Themiskoppeing werkl niel (meer). Geieve Cipal-Schaubrosck & comacienen
Land @  |Beigis x
Posicose 0 9000
Gemeente 0 Gent
Sraal O Brulofstraat
Hugsnr & 127

Bus O

In de algemene log wordt ook melding gemaakt van de time-out (niet binnen zalen/inschrijvingen/ticketing
aangezien Themis adressen overkoepelend zijn)
ALGEMEEN

L] Homa | Maweabreon | Privecy | Log | Configuntin

2 > Log

Tretwaord
Lo hype R Al -
Ache [ Tomaaut -

Gabruker -

ode | x| Tot -

m el
Type:  Adhe NaamyFoilenenie Gebruikes Ot g Diatum
ADK Timeout Themis Erf & é&n imesoul cpgelreden, Themes wordt wode 1 uur gedeadiedsd w 2712203 144024
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U bent hier: Klantenbeheer > Klanten > Nieuwe klant

ALGEMENE INFORMATIE - FEITELIJKE VERENIGING

CRM @  Themiskoppeling werkt niet (meer).

Naam* @ |

ADRESGEGEVENS - FEITELIJKE VERENIGING

Themiskoppeling werkt niet (meer). Gelieve Cipal-Schaubroeck te contacteren.

Land @ |Belgié d|

CONTACTGEGEVENS - FEITELIJKE VERENIGING

Mobiele telefoon €

Wanneer Themis onbereikbaar is kan er een mail verstuurd worden met de melding van de storing. Wie deze mail
ontvangt kan u instellen bij de configuratie instellingen. Dit kan 1 persoon maar ook meerdere e-mail adressen zijn,
zoals ook bv jullie contactpersoon voor support Themis).. Er kunnen meerdere mailadressen worden ingegeven,
gescheiden door een puntkomma.

» zaalbeheer > configuratie > instellingen > algemene instellingen >> tabblad “adrescontrol”

U bent hier: Zaalbeheer > Config > Instellingen > Algemene instellingen

Algemeen | Deelsites | Landen | Planning | Mails | Documenten Rapport Templates Qutput Templates Export Templates Adrescontrol Extra velden | Paxton

Toegangscontrole |

selecteer module @ | Themis -
verbergland @ O

THEMIS INSTELLINGEN

Hier kan u de instellingen voor koppeling met Themis ingeven.

URL: @  [nttps:/themis-haacht-ocmu.ciport.be/ory|

Gebruikersnaam: @ |E2E |

wachtwoord: @  |E2E#3150Haacht! |

E-mail(s) bij Time-out @ | |

Time-out @ [sp00 | milliseconden (only host)

Nieuwe beveiligingsprotocollen @

standaard postcode € [g0s0 (wb: 1000)

OPSLAAN
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Themis time-out .be
kenny@e2e.be @ ﬁ Beantwoorden <ﬁ Allen beantwoorden —» Doorsturen Iﬁ wes
° Aan @ Kenny De Boe

Themis Time-out

URL: i +ibamiinisins: _be

Themis has timed out and is temporary disabled for 1 hour.
Please contact Cipal Schaubroeck to check the connection
URL: https://themis-

15.1.6 Vervanging CRAB met GRAR

De CRAB-service (Centraal Referentie Adressenbestand) van de overheid is opgedeeld in 2023 en vervangen door
GRAR (Gebouwen Register en Adressen Register). Dit behoort tot het stelsel van de Basisregisters.

Waar de adressen vroeger opgehaald werden via CRAB, gebeurt dit nu via GRAR v2.

Er verandert verder niets aan de huidige uitwerking.

Via de instellingen van GRAR kan er wel een api key worden ingevuld, maar deze is standaard ingevuld met een
e2e key. De api key zorgt ervoor dat er meer aanvragen uit de GRAR na elkaar toegestaan wordt.

15.1.7 Profiel

EVENEMENTEN > KLANTEN

F' M| Klanten Configuratie EVENEMENTEN KLANTEN

U bent hier- Home = Configuratie

Taxonomie | Extraveiden | Profiel ‘

TRUE, Deze check ts voor gemeenten die ENKEL gebruik maken van EVENTS zonder RES. Anders moet deze op FALSE

Profiel instellingen enkel voor ‘Evenementen’ i

i Powered by e2e NV

15.1.8 Weergeven btw-nummer bij klanten

Op het detail van de klant is het nu ook mogelijk op het btw-nummer te consulteren en aan te
passen
» Beheer evenementen > klanten >> selecteer een klant;

Evenementen m
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EVENEMENTEN > KLANTEN

@\ Kianten | Overzetten | Configuratie | Help ‘ EVENEMENTEN | KLANTEN

U bent hier: Home > Klanten > Details

Algemeen Contactpersonen

Actief €9

Goedgekeurd €@ [J

Type € Bedrijfivereniging

Naam * €0 |AUTONOME SECURITY CONTROLE VZW

Ondememers/BTW nr * €3 | BED826131776

Initialen € ‘

Profiel wijzigen €9

15.2 Klanten — Standaard teksten

Onder de algemene instellingen voor klanten (Beheer klanten > Configuratie > Algemene instellingen) kunnen de
meldingen voor “Ondernemingsnummer gevonden” en “Vestiging gevonden” overschreven worden.

Als er geen melding is ingegeven wordt voortaan de standaardmelding vermeld, zodat het duidelijk is wat er
precies getoond wordt aan de klant. Deze melding staat ook in de tooltip.

Instellingen Contactpersonen tosvoegen Texonomie | Organisatietypes Extra velden Landen Impart

Paginagrootte @ | 15
standaard afzender @ [info@e2ebe
Deze domeinnaam moet een geldig SPF record hebben.

Melding ondernemingsnr gevonden @ [ 48 - 9 - & - [ §

Er bestaat al een klant met dit ondernemingsnr/BTWnr.

|/ Design | 43HTML O Preview

Melding vestiging gevonden @ ‘gﬁ .9 o (s

Er bestaat al een klant met dit vestigingsnummer.

|/ Design | <¥HMML  © Preview
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15.3 Klanten — Nieuwe registratiewizard — Verduidelijking teksten

De nieuwe registratiewizard toont een duidelijkere omschrijving bij onderstaande voorbeelden.

REGISTREER KLANT

TYPE REGISTRATIE

kKies welk type registratie je wil doen

O Particulier
Ik wil mijzelf registreren als persoon.

(O Feitelijke vereniging
Ik wil een vereniging zonder ondernemingsnr of BTWnr registreren (vb: vriendenciub,...).

(O Organisatie
Ik wil een organisatie mét ondernemingsnr of BTWnr registreren {vb: een bedrijf, VZW, scholengroep....).

() Vestiging
Ik wil een organisatie met vestigingsnummer registreren (vb: een school,...).

() Contactpersoon van geregistreerde organisatie
Ik wil mijzelf toevoegen als contactpersoon van een geregistreerde organisatie (vb: leerkracht van een school, lid van een vereniging, werknemer....).

Volgende

15.4 Klantenprofiel front — beveiliging indien geen profielrechten

In sommige gevallen kan een contactpersoon zichzelf toevoegen aan een organisatie. De contactpersoon krijgt dan
geen rechten om het profiel te wijzigen, maar kan wel onmiddellijk zalen reserveren, evenementen aanvragen, ...
voor die organisatie.

Wanneer die contactpersoon zonder profielrechten het klantenprofiel bekijkt, kon die toch alle informatie van alle
contactpersonen zien en alle facturen opvragen. Dit kan een inbreuk zijn op de privacy.

Daarom zijn de volgende wijzigingen voorzien:

1. De contactpersoon ziet énkel zichzelf staan in de lijst van contactpersonen én kan zijn contactgegevens
aanpassen (ondanks geen profielrechten).

2. Het tabblad facturen (van zalen, materiaal, ticketing en -in sommige gevallen — groepsbezoeken) zal énkel
de facturen tonen waaraan de contactpersoon is gekoppeld. Wordt de factuur opgemaakt naar een
andere contactpersoon of gewoon aan de klant, zullen deze niet zichtbaar zijn voor de ingelogde
contactpersoon.

3. Er komt bovenaan het profiel een melding om dit duidelijk te maken.

Klanten | Betaalfacturen | Login | MNieuwsbrieven |

Dit profiel kan niet aangepast worden.
Enkel je eigen contactgegevens (bij contactpersonen) en de facturen waaraan je bent gekoppeld als contact kan je zien.

Algemeen Facturatie | Contactpersonen | Facturen zalenreservatie Facturen materiaalreservatie Facturen tickets/producten

Type (i} Organisatie/vereniging

Organisatietype * @ Ischool
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De configuratie van CRM en Adresmanager zat verweven in elkaar. Dit is nu ontdubbeld, zodat de adresmanager
énkel instellingen heeft voor adressen én de CRM manager enkel instellingen heeft met betrekking tot het
CRM/boekhouding.

Alle instellingen van de adres controller zijn overkoepelend.

Adres control is één configuratie overkoepelend voor de verschillende modules en kunnen niet ingesteld worden
per afdeling.

CRM/boekhouding is één configuratie, deze kunnen niet apart ingesteld worden per module/afdeling

Adres Control

Bij de algemene instellingen van Zalen/Materiaal, Ticketing, Evenementen en Inschrijvingen kan voortaan de adres
control ingesteld worden. Deze is énkel en alleen van toepassing op adressen (ook van klanten).

Per module kan de adres control geactiveerd worden (betalend, door e2e). De instellingen zijn daarentegen
overkoepelend over alle modules heen. Dit wil zeggen dat eens de adres control is ingesteld in de ene module, en
geactiveerd wordt in een andere module, dat deze niet meer moet ingesteld worden.

Het is dus ook niet mogelijk om per module een andere adresmanager te gebruiken. Momenteel kan er gebruik
gemaakt worden van CRAB en Themis (indien er een samenwerking is met Cipal Schaubroeck)

Algemeen | Deelsites | Landen | Planning | Mails | Documenten | Rapport Templates | Qutput Templates | Export Templates | Adrescontrol ‘

Extra velden | Parton | Toegangscontrole |

Selecteer module Themis ~

Verberg land a

THEMIS INSTELLINGEN

Hier kan u de instellingen voor koppeling met Themis ingeven

URL: [ nttps-/nnemis-e2e.ciport be/orws/service

Gebruik nieuwe

beveiligingsprotocolien

Gebrulkersnaam: |E2E |

Wachtwoord: |E2E |

OPSLAAN

TERUG

J Powered by e2e NV
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Bij evenementen is er nog één extra instelling om gebruik te maken van deelgemeenten. Dit wordt enkel gebruikt
bij het algemeen veld “Locatie’

Algemeen | Statussen | Adviezen | Duurtijden | Risicoscanklasse | Adrescontrol |
selecteer module € | CRAB |-
Verberg lan

CRAB INSTELLINGEN

Standaard gemeent

Gebruik deelgemeenten € m]
(enkel voor locatie evenementen)

Deelgemeenten @ |

OPSLAAN

f-g Powered by e2e NV|

CRMControl

De CRMcontrol heeft enkel betrekking tot klanten (Zalen/materiaal, Ticketing, Evenementen) en contactpersonen
van families (Inschrijvingen) en dus voor de koppeling van de klanten en contactpersonen met het CRM.
Momenteel is dit enkel mogelijk met Themis (indien er een samenwerking is met Cipal Schaubroeck).

De CRMcontrol kan apart geactiveerd worden (betalend, door e2e) voor klanten (zalen/materiaal, ticketing,
evenementen) of contactpersonen van families (inschrijvingen). De instellingen zijn ook hier overkoepelend.
Wanneer de instellingen bij klanten al ingesteld zijn en CRM wordt geactiveerd binnen inschrijvingen, dan zijn de
instellingen dezelfde en visa versa.

Binnen de module Groepsbezoeken is er niets gewijzigd. Deze heeft nog steeds zijn eigen adres/crm instellingen
aangezien de klanten op termijn worden overgezet naar het algemene klantenbestand.

nstelingen | Texonomie | Orgonisatictypes | Extrovelden | Landen | CRMcontrol | Import |

Selecteer module €@ | Themis 1=
THEMIS INSTELLINGEN

Hier kan u de instellingen voor koppeling met Themis ingeven
URL: @ [ nttps:themis-oud-tumhout.ciport be/orws/se

Gebruik nieuwe @
beveiligingsprotocollen

Gebruikersnaam: © e
Wachtwoord: @ | 2£23600ud-Turnhout!
Company code @ | 541 (Maatschappelijke zetel - BEDRIF)
BTW code @ I 1 (BTW belastingplichtig - 1 - is steeds 11)
CRM updaten @ O]

OPSLAAN

f*g Powered by e2e NV
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15.6 Adresmanager standaard gemeente/postcode

Wanneer CRAB wordt gebruikt als adresmanager kan een standaard gemeente ingesteld worden bij de
configuratie. Deze gemeente zal dan altijd voorgeselecteerd staan bij het ingeven van een nieuw adres (bij
registratie klant bijvoorbeeld).

Algemeen | Deelsites | Londen | Planning | Mais | Documenten | Rapport Templates | Output Templotes | Export Templates | Adrescontrol

Barevelden | Paxton | Toegangscontrole |

Selecteer module € | CRAB -
Verberg land @ O

CRAB INSTELLINGEN

Standaard gemeente @ | Aalst -
OPSLAAN

TERUG

Wanneer Themis gebruikt wordt kan er een standaard postcode ingesteld worden. Deze postcode wordt dan
automatisch ingevuld, en de bijhorende hoofdgemeente wordt dan geselecteerd.

Algemeen | Declsites | Landen | Planning [ Mails | Documenten | Rapport Templates | Output Templates | Export Templates | Adrescontrol |

Extra velden | Paxton | Toegangscontrole ‘

Selecteer module @ | Themis -
Verberg land @ [

THEMIS INSTELLINGEN

Hier kan u de instellingen voor koppeling met Themis ingeven.

URL: @ [nttps://* ciport be/orws/services/Ornw |

Nieuwe beveiligingsprotocolien @

Gebruikersnaam: @ [E2€ |

Wachitwoord: @ | xxxxxxxx ‘

Standaard postcode @ | oo (vb: 1000)

OPSLAAN
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Voor events met inname van openbaar domein is het handig dat de aanvrager een zone kan intekenen op een
kaart. We voorzien hiervoor een koppeling met Spotbooking (Geosparc). Spotbooking wordt geladen in Facilitator.
Nadat de inname van het openbaar domein geselecteerd is in Spotbooking wordt dit op de achtergrond
doorgestuurd naar GIPOD.

16.1.1 Algemeen

Om gebruik te maken van de functionaliteit ‘Inname openbaar domein’ dient deze door E2E geactiveerd te
worden.

Contacteer uw Project Manager voor meer toelichting hieromtrent. Opgelet, ook bij Geosparc dienen de nodige
activaties te gebeuren. Contacteer dus zeker ook deze leverancier.

16.1.2 Periode IOD instelbaar maken

Standaard wordt de periode van het evenement gebruikt als waarde voor inname openbaar domein.
Er is ook een instelling voorzien zodat voor deze standaardwaarde de waarde van opbouw/afbraak kan genomen
worden. Deze instelling kan aangevraagd worden via ons support portaal.

Zijn deze velden niet gedefinieerd op het evenement zal alsnog de periode van het evenement genomen worden.

Spotbooking instellingen

Activeer 'ingebruikname openbaar domein’
Spotbooking APl URL

Gebruikersnaam

Paswoord

Exporteer naam evenement naar Spotbhooking
Standaard datum ingebruikname

Spotbooking redenen

16.1.3 Exporteer evenementnaam naar Spotbooking

https://training.spotbooking.be/

spotbooking@ee.be

[lData evenement |

Data evenement

Data opbouw/aforaak

De naam van het evenement kan ook mee geéxporteerd naar Spotbooking, dit is enkel in te stellen door e2e.
Dit is een superuserinstelling die geactiveerd dient te worden “exporteer naam evenement naar Spotbooking”

Exporteer naam evenement naar Spotbooking

Vanaf het moment dat deze actief is, zal de naam van het evenement geéxporteerd worden naar

detailomschrijving bij de locatie inname.

Evenementen
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In het detail van inname zal de naam van het evenement ook zichtbaar komen

EVENEMENT
Naam evenement Test 4267 - 12/09

Adresgegevens Gontrodestraat 116 | 9050 Gentbrugge

Bij het doorsturen naar Spotbooking zal deze dan ingevuld worden
Locatie inname
Gemeente

Gentbrugge Gentbrugge

Straat

Gontrodestraat Gontrodestraat

Huisnummer

Lz 116

Busnummer

Detailomschrijving

TEHle il = R Test 4267 - 12/09

16.1.4 Type evenement

16.1.4.1 Algemeen

Per evenementtype kan aangeduid worden of er voor dit type innames openbaar domein kunnen gebeuren. Ga
hiervoor naar Beheer evenementen > Configuratie > Type evenementen en selecteer het gewenste
evenementtype.

Op het tabblad ‘Algemeen’ kan aangeduid worden of een inname openbaar domein mogelijk is en onder welke
omstandigheden. Vink hiervoor de desbetreffende optie aan. Opgelet, inname openbaar domein is enkel
beschikbaar voor events die ingediend worden voor het effectief plaatsvinden van de activiteit.

De mogelijke opties zijn:
e Niet zichtbaar
e Optioneel zichtbaar
e Altijd zichtbaar

Bij de optie ‘Optioneel zichtbaar’ zal het tabblad GEOSPARC enkel zichtbaar zijn indien het extra veld
INGESTIONPUBLICDOMAIN op ‘Ja’ staat.

Evenementen m
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Bij de optie ‘Altijd zichtbaar’ zal het tabblad voor de inname van het openbaar domein altijd zichtbaar zijn.
Bj de optie ‘Niet zichtbaar’ betekent dit dat er geen inname van het openbaar domein wenselijk is voor het
overeenkomstige type evenement.

U bent hier: Home > Type evenement > l-evenementenaanvraag

1-EVENEMENTENAANVRAAG
Algemeen .Aard Activiteit - Deelnemers .Tabblade-n | .Ve-lden | . Regels | . Materiaal
Actief @)
Online €9
Vrijgave voor adviezen nodig B
Adviesgevers ontvangen finale mail €)
Indienen na evenement € [
Voorleggen op Schepencollege €)
Gebruik default naam evenement € [
Omschrijving verplicht €)
Kleur € L4
Inname openbaar domein ) lOptioneel zichtbaa -
Niet zichtbaar
Optioneel zichtbaar
Altijd zichtbaar

16.1.4.2 Redeninname

Eénmaal de instelling voor de koppeling met Spotbooking is aangevinkt, kunnen de verschillende redenen voor een
inname openbaar domein zoals gekend in Spotbooking, geladen worden in Facilitator.

Reden

» Andere Kies een reden voor de inname Y

Kies een reden voor de inname
Feest

Kermis

Markt

Speelstraat

Sportwedstrijd

Wielerwedstrijd - open criterium
Wielerwedstrijd - gesloten criterium

Andere

Evenementen m
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Daarna kunnen deze redenen gekoppeld worden aan een type evenement of aard activiteit in Facilitator.

EVENEMENTAANVRAAG
Algemeen Aard Activiteit | Deelnemers Tabbladen | Velden | Risicoscores Regels Materiaal UIT databank
Actief @
Online @
Vrijgave voor adviezen nodig @
Adviesgevers ontvangen finale mail © | Geen
. Feest
Indienen na evenement & )
Kermis
Voorleggen op Schepencollege €@ | Markt
Speeistraat

Gebruik default naam evenement &
Omschrijving verplicht ©

Kleur @

Inname openbaar domein &

Spotbooking reden @

Sportwedsirjd
Wielerwedstnjd - open
crtenum

Wielerwedstnjd - gesloten
criterium

Andere

Geen o

Op de aard activiteit zal standaard de reden gedefinieerd op het evenementtype worden overgenomen:

EVENEMENTAANVRAAG
Algemeen Aard Activiteit Deelnemers Tabbladen ] Velden Risicoscores Regels Malenaal Uil databank
Actief ©
Online @
Referentie * @ lmolomuss
Spotbooking reden & >
Minimum leeftijd voor aanvraag * @ =
Minimum aanvraagperiode voor evenement * €@  Kermis
Markt
Risicoscores * @ | 1o
DUUmjd 0 Sportwedstrijd
Wielerwedstrijd - open
Naam (nl): * @  criterium
o Wielerwedstnpd - gesloten I §
Omschrijving (nl) : @ | gigerium rizerrl Custom Links =
Ancers | B 7 U sex x|#EE|=
_ LA 3 m ] A e Aol tdial aliari xlcon | e amoam]

Bij het ingeven van een inname openbaar domein wordt er gekeken of er aan de geselecteerde aard activiteit(en)

een reden gekoppeld is. Indien er slechts één reden gekoppeld is, zal deze gebruikt worden. Zijn er verschillende

redenen geselecteerd, zal als reden ‘Andere’ genomen worden. Indien er op de geselecteerde aard activiteit(en)

geen reden gekoppeld is, zal deze van het evenementtype gebruikt worden. Indien daar niet ingesteld zal als reden

eveneens ‘Andere’ genomen worden.

Evenementen
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16.1.4.3 Tabblad Geosparc

Eénmaal op het evenementtype ‘Inname openbaar domein’ geactiveerd is, wordt het tabblad met als referentie
‘GEOSPARC’ automatisch toegevoegd aan het evenementtype.

Dit tabblad kan achteraf nog verplaatst worden en gewijzigd worden van naam. Ook kan er extra informatie
toegevoegd worden op het tabblad.

I-EVENEMENTAANVRAAG

Algemeen | Aard Activiteit | Declnemers | Tebbladen | Velden | Regels | Materizal

O®@%: Aanvrager [ ontine ]
OO Asrd evensment [“online |
OO % - suside e
OO Verkeer [“online |
0@ K = c Inname openbaar domein —— [“ontine |
O ® W rFroouct Materiaal I [“online |

Selecteer hiervoor het potloodje naast de referentie of klik op de referentie zelf.

INNAME OPENBAAR DOMEIN
Algemeen
actier @
online €
Referentiz @ |GEOSPARC
nterne omschrijving 9
N A

Naam (ni)- * ) Ilnnamenpenhaardnmem

Fublieke omschrijving (nl}- €0 Kiik op ‘Toeveegen' om inname openbaar
domein aan te vragen.

De naam van het tabblad kan ingevuld worden onder het veld ‘Naam’. Standaard is dit ‘Inname openbaar domein’.
Daarnaast kunnen zowel een interne als publieke omschrijving voor zien worden. De interne omschrijving zal enkel

zichtbaar zijn in de backoffice.

Er kunnen geen extra velden toegevoegd worden aan dit tabblad.
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Om dit tabblad te verplaatsen, klik je op de knop ‘Volgorde aanpassen’.

1-EVENEMENTAANVRAAG
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Algemeen | Aard Activiteit | Deelnemers

Tabbladen | Velden | Regels | Material

’

VOLGORDE AANPASSEN

Referentic Naam
O ® W cenement Aamrager
O @ K =ac-cvenement Aard evenement
O O W suseicie Subsidie
O O K ericer Verkeer
O @ W ceosearc Inname openbaar domein
O ® W rrooucT Materiasl
O O K nicvsha Milieu en afval
0O O K communicatic Communicatie
G 9 W veiligheid Veiligheid
O O% - Slot
-—

En verschuif je het tabblad naar de gewenste locatie:

Algemeen | Aard Activiteit | Deelnemers

Tobbladen | Velden | Regels | Materiaal

1 @ O W aervcvenement
N

Verkeer

Inname openbaar domein

Materiaal

Inname openbaar domein

Referentie Naam
o @ @ K evencment Aenvrager
Aard evenement

Fonline” |

Fonline |

! Tip: laat het tabblad los net boven of onder de referentie van een ander tabblad om dit eenvoudig uit te voeren.

16.1.4.4 Extra velden inzake ‘Inname openbaar domein’

Er bestaan drie algemene extra velden (dus standaard aanwezig) die van toepassing zijn bij een inname van het

openbaar domein:

0 * NGESTIONFUBLICDOMAIN

© K rusLICDOMAINCONTACT

0 * PUBLICDOMAINDESCRIFTION

Inname openbaar domein

Contactpersoon openbaar domein

Omschrijving openbaar domein

Wenst u parkeerplaatsen en/of parkeerverbod in te geven of
straten af te sluiten?

Evenementen
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INGESTIONPUBLICDOMAIN

Dit veld dient als vlag om het tabblad GEOSPARC al dan niet te activeren. Dit is een ja/neen-veld dat kan
toegevoegd worden op een tabblad naar keuze, bv. ‘Verkeer’. Indien de waarde van dit veld bij een aanvraag
wordt ingesteld op ‘Ja’ zal het tabblad GEOSPARC zichtbaar worden.

Er kan een alternatieve naam meegegeven worden aan dit veld (standaard is dit ‘Inname openbaar domein) en een
omschrijving als verduidelijking bij het info-icoontje van dit veld.

Algemeen Bijkomende gegevens

Actief
Online
Verplicht
Referentie IlNGESﬂONPUBLlCDOMAlN
Naam IInname openbaar demein
Alternatieve naam (nl): * IWEnst u parkeerplaatsen en/of parkeerverbod ir
Omschrijving{nl} : Via dit veld geeft u aan of u al dan niet inname

van het cpenbaar domein wenst te doen.

Y

Verder kan u dit veld al dan niet actief of online plaatsen en verplicht maken.

PUBLICDOMAINCONTACT
Via dit veld kan u een specifieke contactpersoon instellen die dient doorgegeven te worden naar Spotbooking bij
een inname van het openbaar domein.

Ook voor dit veld kan een alternatieve naam en omschrijving worden ingesteld.

Voeg dit veld toe op een tabblad naar keuze. De waarde ingevuld in dit veld wordt overgenomen op het tabblad
GEOSPARC en zal ook worden doorgestuurd naar Spotbooking.

Wenst u een deel van het openbaar domein in te Ja -
nemen voor het evenement? *

Contactpersoon openbaar domein

Evenementen m
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PUBLICDOMAINDESCRIPTION
Via dit veld kan u een extra beschrijving meegeven aan uw inname van het openbaar domein.

Wenst u een deel van het openbaar domein in te Ja -
nemen voor het evenement? *

Omschrijf hier welk deel van het openbaar domein
je wenst in te nemen.

4

Bestaat je evenement uit verschillende activiteiten, verspreid over verschillende tijdstippen geef dit dan hier ook duidelijk weer.
Op het tabblad “Inname openbaar domein” duid je alle verschillende zones aan op de kaart.

Ook voor dit veld kan een alternatieve naam en omschrijving worden ingesteld.

Voeg dit veld toe op een tabblad naar keuze. De waarde ingevuld in dit veld wordt overgenomen op het tabblad
GEOSPARC en zal ook worden doorgestuurd naar Spotbooking, meer specifiek naar het veld ‘Aanvullende

omschrijving’.
Reden

* Andere Kies een reden voor de inname

Andere ¥

/ Tl Alle redenen verwijderen

Aanvullende omschrijving

16.1.4.5 Naam evenement

Aansluitend op voorgaande is het mogelijk de naam van het evenement over te nemen
‘Detailomschrijving’ in Spotbooking.
Gemeente

Gent Gent

Straat

Bruiloftstraat Bruilofistraat
Huisnummer

127 127

Busnummer

~

Detailomschrijving

Hiervoor dient een specifieke instelling geactiveerd te worden door de supportafdeling van E2E.

in het

Evenementen

veld
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Deze instelling is een algemene instelling en is bijgevolg geldig voor alle type evenementen. Het is niet mogelijk om
deze instelling aan te passen per type evenement.

16.1.4.6 Locatie

Een inname openbaar domein dient steeds te gebeuren voor een specifieke locatie. Maak hiervoor gebruik van het
algemeen extra veld ‘LOCATION’. Voeg dit veld toe op een tabblad naar keuze. Zorg er wel voor dat deze staat op
een tab voor deze van inname openbaar domein.

Ook voor dit veld kan een alternatieve naam en omschrijving worden ingesteld.

Het is mogelijk om op een evenement één of meerdere locaties te specifiéren. Indien het wenselijk is om met
meerdere locaties te werken, laat dit activeren via uw project manager.

LOCATIE

Strast” IBruiIoftstraat
Huisnummer * I‘IE?
Postcode * IQDSD

Gemeente * IGentbrugge

EXTRA LOCATIE

Het is mogelijk om dit veld te koppelen met een adrescontroller (Themisweb, CRAB, ...). Neem ook hiervoor
contact op met uw project manager.

Evenementen m
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Eénmaal bovenstaande instellingen in orde zijn, kan er een effectieve aanvraag voor het openbaar domein
gebeuren bij de ingave van een evenementaanvraag. Dit kan zowel via de backoffice als de frontoffice.

16.2.1 Statuswijziging Spotbooking bij inname

Deze functionaliteit zorgt ervoor dat men in Spotbooking enkel maar de aanvragen gaat kunnen behandelen die

effectief zijn ingediend.

Zolang een evenement nog niet is ingediend, is de aanvraag in Spotbooking in de status ‘Te valideren’ en kan hier
ook niks mee gebeuren. Dit wordt duidelijk gemeld in Spotbooking.

Deze aanvraag is nog niet gevalideerd door de aanvrager!

Bij indienen van het evenement in Facilitator, wordt de status gewijzigd in Spotbooking en kan de aanvraag verder
behandeld worden. Op dat moment wordt ook de link uit Facilitator naar het evenement overgenomen in

Spotbooking.

Bijlagen bi aanvraag

Referentie

Bij activatie van de koppeling met Spotbooking activeren we standaard de werking met de statuswijziging.

Opgelet, indien jullie ervoor kiezen om niet met deze statuswijziging te werken, bestaat het risico dat een
evenement nooit wordt ingediend door de klant maar dat de aanvraag voor de inname van het openbaar domein
wel wordt behandeld door de verantwoordelijke dienst.

Evenementen m
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16.2.2 Frontoffice — wizard

Start een aanvraag via de front.

Vul een locatie in op het daarvoor voorziene tabblad:

LOCATIE

Straat * € IEruiIm‘tstraat

Huisnummer * € |1;_‘,."

w0 [ ]

Postcode ™ €9 Ig[)ﬁ.[)

Gemeente * € IGentbrugge

EXTRA LOCATIE

Afhankelijk van de instellingen op het type evenement zal het tabblad ‘Inname openbaar domein’ al dan niet

optioneel zichtbaar worden.

Wanneer niet gewerkt wordt met inname openbaar domein zal dit tabblad nooit zichtbaar worden:

VERKEER
Het sanvragen van parkeerplaatsen en het afzetten van straten brengt niet automatisch een goedkeuring met zich mee.
Hieraver beslist het schepencollege na advies van politie, brandweer en de mabiliteitsambtenaar in functie van de
bereikbearheid en de veiligheid.
Indien u parkeerplaatsen en/of parkeerverbod wenst in te geven, vul dan hieronder 'Ja' in. Na opslaan van het evenement
zal u dit kunnen intekenen op kaart via het tabblad Inname openbaar domein’.
Wenst u parkeerplastsen en/of parkeerverbod inte gevenof €) | Nee M

straten af te sluiten? *

1. ALGEMEEN
2. AANVRAGER
3. AARD EVENEMENT

4. VERKEER

5.MATERIAAL

Navigeer verder naar het tabblad ‘Inname openbaar domein’. Er verschijnt een lege tabel waaraan één of
meerdere innames openbaar domein kunnen toegevoegd worden. Zo is het perfect mogelijk om een inname te

doen voor meerdere

1. ALGEMEEN
VERKEER
2. AANVRAGER
Het aanvragen van parkserplaatsen en het afzetten van straten brengt niet autamatisch een goedkeuring met zich mee
Hierover beslist het schepencollege na advizs van politie, brandweer en de mobiliteitsambtenaar in functie van de
3. AARD EVENEMENT
bereikbearheid en de veiligheid.
Indien u parkeerplaatsen en/of parkearverbod wenstin te geven, vul dan hieronder Ja'in. Na opsiasn van het evenemeant
zalu dit kunnen intekenen op kaart via het tabblad Inname openbaar domein
Wenst uparkeerplastsen en/of parkeerverbod in te geven of {3 | Ja - 5. INNAME OPENBAAR DOMEIN
straten af te sluiten? *
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locaties of voor dezelfde locatie maar meerdere tijdstippen.

INNAME OPENBAAR DOMEIN

Klik op ‘Toevoegen'om inname openbaar domein aan te vragen. Het is mogelijk om inname openbaar domein aan te vragen voor meerdere
locaties of tijdstippen.

Locatie Startdatum Einddatum Geosparc feedback

Geenrijen om weer te geven.

TOEVOEGEN

Klik op ‘Toevoegen’ en vul de verschillende waarden in. Indien er maar één locatie werd ingegeven eerder in de
aanvraag zal deze standaard worden ingevuld.

Locatic €9  Bruiloftstraat 127, 9050 Ge
Startdatum §) ||D5-12-EID2210:00 (O]

Einddstum ) |@5-1z-zczz14:oc o

TOEVOEGEN TERUG NAAR OVERZICHT

Vul de gewenste gegevens in en klik nogmaals op ‘Toevoegen’. De eigenlijke inname van het openbaar domein kan
beginnen. Op dit moment wordt een scherm uit Spotbooking geladen waarin de intekening op de kaart kan
gebeuren. Bovenaan in het scherm worden eerst nog de gegevens herhaald die eerder in de aanvraag werden
ingegeven (klant, locatie, ...). Indien gewerkt wordt met de extra velden PUBLICDOMAINDESCRIPTION en
PUBLICDOMAINCONTACT zullen ook deze hier worden weergegeven. Net zoals de naam van het evenement indien
dit moet worden overgenomen in Spotbooking.

4. VERKEER
KLANT
5. INNAME OPENBAAR DOMEIN
Voornazm -
6. MATERIAAL
Femilienaam Van Hove
Adresqegevens  Bruiloftstreat 127, 9050 Gentbrugge (Belgié) 7.MILIEU EN AFVAL.
E-mail
8. COMMUNICATIE
Teletoan 0478928453
2 VEILIGHEID
EVENEMENT
10.5L0T
Adresgeqevens  Bruiloftstrast 127, 8050 Gentbrugge
Startdatum 2022-12-05 10:00
Eindgatum 2022-12-0516:00
Omsenrijving
KAART

Inname intekenen op kaart
b
Voeg zone toe + Parkeerplaats | 4 Lengie xBreedte | + Viijtekenen | + Container | + Opladen

Voor elke aanvraag is men = Lijn met buffer
verplicht minstens één
inname aan te duiden

=+ Parkeerplaats
+ Lengte x Breedte
4 Vrij tekenen

=+ Container

L Anladan

Evenementen m
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Scroll naar de kaart om de intekening op de kaart uit te voeren:
KAART

Inname intekenen op kaart

Getekende zone =+ Parkeerplaats ] + Lengte x Breedte | = Vrijtekenen | < Container | < Opladen

(F;a)rkeerplaaisen langs =+ Lijn met buffer

Aantal 1 <

O

Dwars op rijbaan (2,6m x
5m)

Langs rijbaan (2,5m x
5,5m)

Draaien

e i Verwijderen

|
Leaflet| Informatie Viaanderen |

Ter info: Wijzigingen aan het onderdeel ‘KAART’ dienen opgenomen te worden in Spotbooking en bijgevolg
rechtstreeks besproken te worden met de contactpersonen bij Geosparc.

Kijk goed na of nog extra gegevens moeten worden ingegeven en druk daarna op ‘Klaar’.

Hinder en signalisatie

@® Geen hinder of beperkt tot de parkeerstrook
(O Hinder op rijbaan, fietspad of voetpad

. Max. bestandsgrootte . 20MB
I Bijlage opladen 2

Parkeerverbodsborden

@ Er is geen parkeerverbod van toepassing (want is een inname van het voetpad,
fietspad, rijbaan).

O Ik beschik over eigen parkeerverbodsborden type E9 + onderbord "uitgezonderd
vergunninghouders”, en plaats deze ten laatste 2 werkdagen voor aanvang van de
werken (gratis).

O Ik wens gebruik te maken van de parkeerverbodsborden/signalisatie voor
afsluiten vande straat geplaatst deoor (betalend).

Bijlagen
Desgewenst kan u hier bijlagen toevoegen.

E Billage opladen Max. bestandsgrootte : 20MB

Klaar

Evenementen
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De tabel met innames openbaar domein wordt terug geladen met nu één rij, namelijk de inname die zonet werd
toegevoegd.

Locatie Startdatum Einddatum Geosparc feedback

o Bruiloftstraat 127, 9050 Gentbrugge ma 05/12/2022 10:00 ma 05/12/2022 14:00 Nog niet behandeld via Geosparc

TOEVOEGEN

Voeg indien wenselijk nog andere innames toe of ga verder met de evenementaanvraag.

Opgelet, éénmaal een inname is doorgestuurd naar Spotbooking kan deze niet meer gewijzigd worden. Je kan de
aanvraag wel nog raadplegen door op het potloodje te klikken:

KLANT
Woornaam Evi
Familienaam Van Hove
Adresgegevens Bruiloftstraat 127, 9050 Gent (Belgig)
E-mail evi@eZe.be
Telefoon 0478928453
EVENEMENT
Adresgegevens Bruiloftstraat 127, 9050 Gent
Startdatum 2023-07-24 10:00
Einddatum 2023-07-3120:00
Omschrijving 10
SPOTBOOKING LINK
Spotbooking feedback MNog niet behandeld via Spotbooking
Spotbooking Dossier Link naar spotbooking

Evenementen 147
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Via de link naar het Spotbooking dossier kan een weergave van de inname geraadpleegd worden.
Deze weergave ziet er als volgt uit

Aanvraag #63

Type: Aanvraag evenement Facilitator
Aanvraagdatum: 09/08/2023 14:03

Status van deze aanvraag: Wordt verwerkt

Periode
= Van u

Locatie
* Adres
Straat + nr

Postcode + gemeente

» Detailomschrijving
Inname
Getekende zone | ‘

Vrije oppernviakte 19m* -

Leaflet | Infarmatie Visanderen |

Eventuele wijzigingen aan de inname dienen in Spotbooking (Geosparc) te gebeuren.

Evenementen m
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16.2.3 Frontoffice — opgeslagen dossier

Eénmaal een evenementaanvraag is opgeslagen via de frontoffice kan je deze nog steeds bewerken (zolang niet
ingediend) via Evenementen > Mijn evenementen/aanvragen.

Selecteer de gewenste aanvraag en klik op het tabblad ‘Inname openbaar domein’.
Ook hier wordt de tabel met innames weergegeven en is het mogelijk om een extra inname toe te voegen.

0512/2022 10:00 TEM. 05/12/2022 1400~ TEST

Algemeen | Aanviager | Aard evenement | Verkeer Inname openbaar domein Materiaal Milicu en afval Communicatie Veiligheid | Slot | Algemene bijlagen

Kiik op 'Toevoegen'om inname openbaar domein aan te vragen. Het is mogelijk om inname openbaar domein aan te vragen voor meerdere locaties of tijdstippen.

Locatie Startdatum Einddatum Geosparc feedback

o Bruiloftstraat 127, 9050 Gentbrugge ma 05/12/2022 10:00 ma 05/12/2022 14:00 Goedgekeurd via Geosparc

TOEVOEGEN

De verdere werking is volledig gelijklopend met een inname via de wizard.

Evenementen m
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16.2.4 Backoffice — opgeslagen dossier

Het aanvragen van een inname openbaar domein in de backoffice is volledig gelijklopend aan een aanvraag via de

frontoffice — opgeslagen dossier.

Er is echter wel een verschil bij het raadplegen van een ingediende aanvraag. In de backoffice verschijnt namelijk

een extra link naar het dossier in Spotbooking: Spotbooking Dossier (Beheerder). Via deze weg kan er doorgeklikt

worden naar het dossier in Spotbooking en kan dit daar verder geraadpleegd of behandeld worden.

KLANT
Voornaam Evi
Familienaam Van Hove
Adresgegevens Bruiloftstraat 127, 9050 Gent (Belgig)
E-mai evi@eZe.be
Telefoon 478928453
EVENEMENT
Adresgegevens Bruiloftstraat 127, 9050 Gent
Startdatum 2023-07-2410:00
Einddatum - 023-07-3120:00
Omschrijving 10
SPOTBOOKING LINK
Spotbooking 1D 410
Spotbooking feedback MNog niet behandeld via Spotbooking
Spotbooking Dossier (Beheerder) Link naar spotbooking
Spotbooking Dossier Link naar spotbooking
Evenementen
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16.2.5 Terugkoppeling

16.2.5.1 Status

De status van de inname in Geosparc wordt informatief getoond in de tabel.

Locatie Startdatum Einddatum Spotbooking ID Spotbooking feedback

Bruidstraat 10, 9031 Gent za 23-03-2024 12:00 za 23-03-2024 18:00 875 In behandeling bij Spotbooking

Zolang de aanvraag nog niet gevalideerd is in Spotbooking is deze status ‘Nog niet behandeld via Spotbooking’.
Eénmaal deze gevalideerd wordt, krijgt de aanvraag de status ‘In behandeling bij Spotbooking’.

Eénmaal een inname is behandeld, zijn er twee verdere statussen mogelijk:
e Goedgekeurd via Spotbooking
e Afgekeurd via Spotbooking

De terugkoppeling van de status van de inname openbaar domein verloopt volledig automatisch. Op het moment
dat de status wijzigt in Spotbooking zal het statusveld automatisch worden aangepast in Facilitator.

16.2.5.2 Terugkoppelen toelatingsvoorwaarden en — bijlage

Bij het goed- of afkeuren van een inname in Spotbooking kunnen toelatingsbijlagen en -voorwaarden worden
meegegeven.
Communicatie met aanvrager
Toelatingsbijlagen vax bestandsorootie - 2018
Geen bijlagen ingediend.

B Toelatingsbijlage opladen

Specifieke toelatingsvoorwaarden

Bij de terugkoppeling van Spotbooking naar Facilitator wordt deze informatie overgenomen op de inname in

Facilitator.
SPOTBOOKING LINK
Spotbooking 1D 7T
Spotbooking feedback Goedgekeurd via Spotbooking
OPHALEN GEGEVENS
Toelatingsvoorwaarden \We gaan akkoord
Bijlage(n) test bet
Spotbooking Dossier [Beheerder) Link naar spotbooking
Spotbooking Dossier Link naar spotbooking

Evenementen m
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16.2.5.3 Aanpassen advies bij goedkeuren/afkeuren inname Spotbooking

Via deze functionaliteit is het mogelijk om automatisch een adviesregel toe te voegen bij een inname openbaar
domein. Bij de terugkoppeling vanuit Spotbooking wordt deze adviesregel gunstig of ongunstig verklaard,
afhankelijk van het al dan niet goedkeuren van de inname in Spotbooking.

Op een evenementtype kan men een nieuw soort regel voor advies gaan definiéren indien inname openbaar
domein actief staat.

Algemeen | Vertalingen | Aard Activiteit | Deelnemers Tabbladen | Velden Regels Materiaal

Zichtbaar | Adviezen ‘
Actief €@
CONDITIE

Type O Extra veld
O Aard Activiteit
O Aantal deelnemers
O Algemeen
@ Inname openbaar domein

ACTIES
veld Actie
O K Q roviiteit Advies nodig
ACTIE TOEVOEGEN TERUG

Deze regel zorgt ervoor dat een automatisch advies wordt toegevoegd op een evenement wanneer een inname
openbaar domein gebeurt.

| Algemeen | Aanvrager | Aard evenement | Verkeer | Inname openbaar domein | Slot | Bijlage(n) Adviezen Evaluatie | Log | Overzicht

Spotbooking ID Dienst Laatst aangepast door Status Gevalideerd Aanmaakdatum Laatst aangepast

O QK Mobiliteit System Advies nodig Nee 04-01-2024 15:51 04-01-2024 15:51 [Fontine |

Bij dit advies wordt de spotbooking ID vermeld zodanig dat het steeds duidelijk is welk advies bij welke inname
hoort.

Evenementen m
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Deze adviezen kan men niet manueel behandelen. De afhandeling zal automatisch gebeuren op het moment dat

het dossier in spotbooking behandeld wordt.
Indien de aanvraag in Spotbooking wordt goedgekeurd, zal het advies de status ‘Gunstig’ krijgen. Indien de
aanvraag in Spotbooking wordt afgewezen, zal het advies de status ‘Ongunstig’ krijgen.

In plaats van manueel een omschreven advies of bijlage toe te voegen, wordt op dergelijke adviezen de
toelatingsvoorwaarden en -bijlage uit Spotbooking overgenomen.

Spotbooking ID € 743
Dienst € Mobiliteit
Status €0 Advies nodig
Zichtbaar voor aanvrager €

Toelatingsvoorwaarden &)

Bijlage(n) €h

OPSLAAN TERUG

17 Logging

17.1 Historiek verwijderde adviezen

Als dossierbeheerder wil men in bepaalde gevallen de verwijderde adviezen kunnen raadplegen. Hiervoor hebben
we nu een knop voorzien die enkel zichtbaar is indien men dossierbeheerdersrechten heeft en er verwijderde

adviezen voor een dossier bestaan.

Algemesn | Evenement | Materiaal | Zalen I Bijlage(n) I Adviszen | UiT databank I Evaluatie I Log |

Laatst

Dienst aangepast Status Gevalideerd Aanmaakdatum Laatst aangepast -
door

Adviesgevende dienst host 25;;:5 Mes 18-03-2025 10:53 18-03-2025 12:01

TOEVOEGEN | TOON HISTORIEK

Door te klikken op ‘“Toon historiek’ krijgt men de lijst te zien van alle verwijderde adviezen. Deze kan men
terugplaatsen door op recycle icoontje te klikken. Door op de link van de dienst te klikken kan men het detail van

een verwijderd advies raadplegen.

Verberg historiek zorgt ervoor dat men terug op het actieve overzicht van de adviezen komt.

Evenementen m
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Algemeen | Evenement | Materiaal | Zalen | Bjlageln) | Adviezen | UIT databank | Evaluatie | Log |

HISTORIEK VERWIJDERDE ADVIEZEN

Laatst

Dienst zangepast door Status Gevalideerd Aanmaakdatum Laatst aangepast ~
o] Politis host ﬁg;i'ss Nes 18-03-2025 11:41 18-03-2025 12:26 sffline |

VERBERG HISTORIEK

18 Nawoord

We blijven investeren in de kwaliteit van onze dienstverlening en communicatie. Hopelijk is deze
handleiding nuttig en duidelijk.

Wij plaatsen ook onze beschikbare handleidingen online op onze website.

Indien u nog vragen zou hebben, aarzel niet om ons te contacteren 09/267 64 70(1)
of via www.e2e.be/support

Evenementen
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