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1 Browser instellingen 

 
Voordat u aanlogt is het belangrijk dat u pop-ups vanuit de toepassing toelaat. 
 
 

1.1 Chrome 

 
Voor Chrome kan dat door onderstaande stappen te volgen: 
 
 
Pop-ups in- of uitschakelen 

• Open Chrome op uw computer. 

• Klik in de rechterbovenhoek op Meer/more . 

• Klik op Instellingen/settings. 

• Klik op Geavanceerde instellingen weergeven/Show advanced settings onder 
aan het scherm. 

• Klik op Instellingen voor inhoud/Content settings in het gedeelte Privacy. 

o Selecteer bij Pop-ups om alle pop-ups te tonen, OFWEL 

o Voeg bij uitzonderingen/exceptions volgende url toe: 

• https://service.europe.arco.biz:443 toe en selecteer 
“toevoegen/add” 

• Klik Klaar/Done en doe dit ook op de nog openstaande pagina’s 

 
 
 

1.2 Microsoft Edge 

 
Het gebriuk van Edge wordt afgeraden. 
 
Pop-ups in- of uitschakelen 

• Open Edge op uw computer. 

• Klik in de rechterbovenhoek op Meer/More . 

• Klik op Instellingen/settings. 

• Ga onderaan de lijst en klik op Geavanceerde instellingen weergeven/View 
advanced settings. 

https://service.europe.arco.biz/


 

 

•  

 
  



 

 

 

2 Aanloggen 

 
Via email heeft u een login en paswoord ontvangen om aan te loggen op de webtoepassing 
voor het beheer van de subsidieaanvragen van uw sportclub.  Geef hier de login en uw 
paswoord (hoofdlettergevoelig) in en klik op “inloggen”. 
 

 
 
 

2.1 Intro 

 
U komt terecht op onderstaande startpagina 
 

 
 
Rechts bovenaan vindt u alle laatste stedelijke reglementen met betrekking tot de aan te 
vragen subsidies.  Alsook een uitgebreide handleiding. 
 



 

 

Door links in de boomstructuur op het plusje voor de naam van je club te klikken, krijg je 
onderstaand scherm. 
 

 
 

3 Stap 1: Functietool 

 
Stap 1: Ingeven van de functies en de betrokken personen binnen de sportclub. 
 
Ter info: De functies die voor de vorige jaren ingegeven werden, blijven behouden.  Indien er 
wissels zijn in het bestuur dienen deze hierin meegegeven te worden. 
 
Klikken op het plusje voor de clubnaam in het linker gedeelte van het scherm toont de 
“functietool”.  Deze biedt de mogelijkheid om alle functies uitgevoerd binnen de sportclub 
(voorzitter, secretaris, …. tot en met trainer) te beheren.  Het is belangrijk dit hulpmiddel te 
gebruiken, daar bij de aanvragen gevraagd wordt uit deze lijst personen met een bepaalde 
functie te selecteren. 
 

Klikken op in het linker gedeelte van het scherm, toont u onderstaand 
scherm. 
 

 
 
 
 
Een nieuwe persoon kan toegevoegd worden door bovenaan op “Nieuwe Functie” te klikken. 
 

 
 
 



 

 

Door te klikken op “Nieuwe Functie” wordt onderstaand scherm geopend. 
 
Belangrijk:  Indien dit scherm niet opent, dient u de pop-up instellingen van uw 
browser na te kijken (zie hoger in deze handleiding).  Blijven klikken op “nieuwe 
functie” creëert telkens een nieuwe.  U kan de “lege” functies wel openen en verder 

invullen en bewaren, of verwijderen door na het openen te klikken op   
 
 

 
 
 
 
 
 
Hier geeft men de naam van de persoon op, adres, …. (velden met een asterisk zijn verplicht 
in te vullen), en selecteert men één of meerdere functies voor die persoon.  Klikken in de 
klaplijst opent deze. 
 
Voor de trainers kunnen 1 of meerdere diploma’s toegevoegd te worden.  Dit doet u door op 

het plusteken  te klikken (zie bovenstaande schermafbeelding).  Dit is belangrijk voor de 
verdere puntenberekening voor de sportwerking. 
 
 
Het onderstaande scherm wordt geopend, en u kan hierbij een sporttechnisch diploma en een 

sporttak opzoeken (Klikken op het zoekicoon ).  Geef een zoekterm in en druk op 
“zoeken”.  Selecteer daarna het gewenste sporttechnisch diploma en de sporttak door op het 
diploma te klikken, of voer een andere zoekopdracht uit. 
 



 

 

 
 

 
 
 
 Het zoekscherm kan gesloten worden door rechtsboven op het kruisje te klikken. 
 
Tevens dient een bewijs van diploma toegevoegd te worden. 
 



 

 

 
 
 

 
De waarde van het diploma en de sporttak worden overgenomen in het overzichtsscherm.   
 

 
 
Links bovenaan hebt u bovenstaande mogelijkheden: 
 
 

 bewaren van de gemaakte selectie en de mogelijkheid om daarna nog een toe te 

voegen via de  knop. 
 

 Nog een diploma toevoegen. 
 

 Bewaren en sluiten. 
 

 Afsluiten zonder te bewaren. 
 
 
De ingegeven diploma’s worden overgenomen in het overzichtsscherm.   
 



 

 

 
 

Bewaar de persoon door linksboven op   te klikken 
 
Bovenstaande acties dienen voor alle personen met een bestuursfunctie of trainersfunctie 
uitgevoerd te worden (niet voor gewone leden). 
 
Bij afronden (en na bewaren!!) van de ingaven van alle functies klik je op het kruisje rechts 
bovenaan. 
 
Indien verplichte velden niet ingevuld zijn, wordt een foutboodschap getoond. 

 



 

 

4 Stap 2: Aanvraag erkenning 

 
Volgende stap is de erkenning van de sportclub aan te vragen. 
 

 
 
Door op het actuele jaar te klikken wordt onderstaand scherm getoond, waar men de 
mogelijkheid heeft de erkenning van de sportclub aan te vragen.  
 

 
 

 
 
 
Klikken op de knop “START Aanvraag Erkenning” opent onderstaand scherm. 



 

 

 
 

4.1 Ingeven algemene clubgegevens en maatschappelijke zetel 

 
 
Ter info: De gegevens die de vorige jaren ingegeven werden, worden reeds overgenomen 
zodat deze niet opnieuw ingegeven moeten worden.  Let wel dat je alles correct ingeeft.  Ook 
de velden waar “ja” of “nee” dient aangevinkt te worden. 
 
Eerst wordt de algemene en de maatschappelijke informatie van de club vervolledigd. 

 
 
Vergeet niet de bewijsstukken (statuten, bankdocument) op te laden. 
 
 
 
 

4.2 Ingeven sporttak(ken) en federatie(s) 

 
Het ingeven van de sporttak(ken) en de federatie(s) waar de club lid van is gebeurt als volgt: 
 
Klik op de verrekijker om het zoekscherm van de sporttakken te openen. 
 



 

 

 
 
Het zoekscherm wordt geopend 
 

 
 
 
Typ in het veld naam de eerste of enkele letters van de sporttak en druk op enter of klik op 

 
 
Een sporttak uit de resultatenlijst selecteren voegt deze toe aan de lijst met sporttakken.  
Daar het mogelijk is meerdere sporttakken toe te voegen kan een nieuwe opzoeking 
uitgevoerd worden en een volgende sporttak toegevoegd.  Daarna kan het zoekscherm 
gesloten worden door op rechts bovenaan op het kruisje te klikken.  De sporttakken werden 
toegevoegd. 
 
Analoog selecteert u de juiste federatie waarvan uw club lid is. 
 

 
 
 



 

 

4.3 Koppeling bestuursleden 

 
 
Er zijn minstens 3 bestuursleden vereist.  De bestuursleden dient u te koppelen (selecteren) 

uit de functietool.  Dit doet u door op onderstaand scherm op het  icoon te 
klikken.  Je krijgt de namen te zien 

  
Je krijgt de namen te zien van de “Functies” die je ingegeven hebt. 
 

 
 
 
 
 
Een overzicht van de personen in de functietool wordt zichtbaar en door in bovenstaand 

scherm bij de juiste persoon op het pijltje (  icoon) te klikken (zie bovenstaand scherm), 
koppelt u de bestuurder aan uw erkenningsaanvraag.  Sluiten van dit scherm door op het 
kruisje rechts bovenaan in dit scherm te klikken. 
 

 
 
De persoon wordt toegevoegd in het aanvraagscherm.  Indien deze persoon foutief werd 

gekoppeld, kan deze verwijderd worden door op het icoon te klikken. 



 

 

 
 
 
 
 
 
 

4.4 Doorsturen naar de sportdienst 

 
 
Wanneer alle informatie ingegeven is (velden of bijlagen met een asterisk zijn verplicht), kan 
u de aanvraag doorsturen naar de sportdienst (bovenaan het scherm: 

).  U kan deze aanvraag ook tijdelijk bewaren en hier later op 
verder werken (opslaan en sluiten). 
 

 
 
 



 

 

Na doorsturen naar de sportdienst, is de aanvraag van andere subsidies -waar u mogelijk 
voor in aanmerking komt- ook mogelijk. 
 
Door links op het scherm op het huidige jaartal te klikken krijgt u een overzicht van de 
aanvragen die werden ingediend door uw sportclub.  Een overzicht per jaar wordt 
bijgehouden. 
 
  
 
  
 



 

 

5 Stap 3: Aanvraag Sportwerkingssubsidie 

 
Wanneer de erkenningsaanvraag is doorgestuurd, en indien uw sportclub voldoet aan de 
voorwaarden om de specifieke sportwerkingssubsidie aan te vragen, kan dit via de knop 

.  Deze knop bevindt zich op het overzichtsscherm van 
de aanvragen (in het linkse gedeelte van het scherm op het huidige jaartal klikken). 

 
 
 
 
Indien u niet voldoet aan de voorwaarden krijgt u onderstaand scherm, met de reden(en) 
waarom u niet voldoet aan de gevraagde sportwerkingssubsidie. 
 

 
 
 
Indien uw club wel voldoet aan de voorwaarden om de sportwerkingssubsidie aan te vragen, 
opent onderstaand scherm. 
 



 

 

 
 
 
Opnieuw dient u alle informatie in te vullen en te selecteren. 
 

5.1 Thema 1: Algemene werking 

 
Geef alle gevraagde info in. 
 
De selectie van de gekwalificeerde trainers werkt analoog met de selectie van de bestuurders 
bij de erkenningsaanvraag. 

Klikken op  
 

 
 
 
Een overzicht van de personen in de functietool wordt zichtbaar en door in onderstaand 

scherm bij de juiste persoon op het  icoon te klikken (zie onderstaand scherm), koppelt 
u de bestuurder aan uw erkenningsaanvraag.  Sluiten van dit scherm door op het kleine 
kruisje rechts bovenaan in dit scherm te klikken (zie hieronder)  
 



 

 

 
 
De persoon wordt toegevoegd in het aanvraagscherm.  Indien deze persoon foutief werd 

gekoppeld, kan deze verwijderd worden door op het icoon te klikken. 
 
 
 

5.2 Thema 2: Jeugdwerking 

 
Voor de jeugdwerking dient per trainer het trainingsschema ingegeven te worden voor de hele 
week. 
 
Selecteer de trainer en geef per dag de uren in wanneer training gegeven wordt, alsook aan 
welke ploeg deze training wordt gegeven. 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 
Links bovenaan hebt u bovenstaande mogelijkheden: 
 
 

 bewaren van de gemaakte selectie en de mogelijkheid om daarna nog een toe te 

voegen via de  knop. 
 

 Nog een trainingsschema toevoegen. 
 

 Bewaren en sluiten. 
 

 Afsluiten zonder te bewaren. 
 
 
De ingegeven informatie wordt overgenomen op het overzichtsscherm.  Ook uw score op dit 
onderdeel wordt automatisch berekend. 
 



 

 

 
 

5.3 Thema 3: Volwassenwerking 

De volwassenwerking loopt helemaal analoog aan de jeugdwerking 
 
 
 
 

5.4 Doorsturen naar de sportdienst 

 
 
 
Na volledige ingave van de uurrooster, kan de aanvraag doorgestuurd worden naar de 

sportdienst , of kan de aanvraag bewaard worden voor 

latere verdere aanvulling (via ). 
 
 
 
 ` 
  



 

 

 

6 Beantwoorden vragen van de sportdienst 

 
Wanneer de aanvraag onvolledig of incorrect is, kan de sportdienst deze terugsturen met 
bijkomende vragen (Feedback). 
 
Hiervoor krijg je een email met de vraag in te loggen. 
 

 
 
 
 
Volg de instructies in de mail en log in als sportclub. 
 
 

 



 

 

Onder de naam van de sportclub in het linker gedeelte van het scherm in de boomstructuur 
bevindt zich het overzicht van de aanvragen.   
 

 
 
 
Door te klikken op de erkenningsaanvraag opent onderstaand scherm en zie je de feedback 
van de sportdienst met eventuele vragen. 
 

 
 
Na het beantwoorden van de vraag naar feedback, kan de aanvraag opnieuw naar de 
sportdienst gestuurd worden.  Je kan als club ook eventuele opmerkingen meegeven. 
 

 
 
 
 
 
  



 

 

 

7 Opleidingssubsidie 

 
Wanneer de erkenningsaanvraag is doorgestuurd, en indien uw sportclub voldoet aan de 
voorwaarden om de opleidingssubsidie aan te vragen, kan dit via de knop 

.  Deze knop bevindt zich op het overzichtsscherm van de 
aanvragen (in het linkse gedeelte van het scherm op het huidige jaartal klikken). 
 

 
 
 
Indien je club geen recht heeft om de opleidingssubsidie aan te vragen opent onderstaand 
scherm 
 

 
 
 
Indien je club wel de mogelijkheid heeft om de opleidingssubsidie aan te vragen, opent 
onderstaand scherm. 
 



 

 

 
 

Door op het groene plusje te klikken  opent een scherm om de noodzakelijke informatie 
in te geven.  De trainer die een opleiding gevolgd heeft wordt geselecteerd uit de functies.  
Het is bijgevolg noodzakelijk dat deze reeds bestaat in de lijst met functies van de club. 
 
Tevens dienen analoog met andere bewijsstukken het diploma en de aanrekening opgeladen 
te worden.  Het is verplicht deze 2 documenten mee op te laden en door te sturen. 
 

 
 
 

 
 
Links bovenaan hebt u bovenstaande mogelijkheden: 
 
 

 bewaren van de gemaakte selectie en de mogelijkheid om daarna nog een toe te 

voegen via de  knop. 



 

 

 

 Nog een opleiding toevoegen. 
 

 Bewaren en sluiten. 
 

 Afsluiten zonder te bewaren. 
 
 
De ingegeven informatie wordt overgenomen op het overzichtsscherm.  Ook de kosten van 
de opleiding(en) worden overgenomen.  Onderaan de pagina verschijnt het totale 
subsidiebedrag waarop u mogelijk recht heeft.   
Dit bedrag wordt beperkt tot maximaal 150.00 EUR per persoon. 
 

 
 
Wanneer alle opleidingen ingegeven zijn, de aanvraag doorsturen naar de sportdienst. 
 

 
 
  



 

 

 

8 Grassubsidie 

 
Wanneer de erkenningsaanvraag is doorgestuurd, en indien uw sportclub voldoet aan de 

voorwaarden om de grassubsidie aan te vragen, kan dit via de knop .  
Deze knop bevindt zich op het overzichtsscherm van de aanvragen (in het linkse gedeelte 
van het scherm op het huidige jaartal klikken). 
 

 
 
 
Indien je club geen recht heeft om de grassubsidie aan te vragen opent onderstaand scherm 
 
 

 
 
Indien je club wel de mogelijkheid heeft om de grassubsidie aan te vragen, opent 
onderstaand scherm. 
 



 

 

 
 
 

Door op het groene plusje te klikken  opent een scherm om de noodzakelijke informatie 
in te geven omtrent het grasveld.   Het is belangrijk om het aantal m² van het grasveld in te 
geven daar op basis hiervan het subsidiebedrag wordt berekend.  Deze oppervlakte dient 
overeen te komen met wat op het keuringsbewijs staat.  Enkel gekeurde terreinen komen in 
aanmerking. 
 
Tevens dient analoog met andere bewijsstukken het keuringsbewijs opgeladen te worden.  
Het is verplicht dit document mee op te laden en door te sturen. 
 

 
 
 

 
 



 

 

Links bovenaan hebt u bovenstaande mogelijkheden: 
 
 

 bewaren van de gemaakte selectie en de mogelijkheid om daarna nog een toe te 

voegen via de  knop. 
 

 Nog een opleiding toevoegen. 
 

 Bewaren en sluiten. 
 

 Afsluiten zonder te bewaren. 
 
 
De ingegeven informatie wordt overgenomen op het overzichtsscherm.  Ook de waarde van 
de subsidie waarop u aanspraak maakt wordt overgenomen.  Onderaan de pagina verschijnt 
het totale subsidiebedrag waarop u mogelijk recht heeft.   
 
 

 
 
Wanneer alle grassubsidies ingegeven zijn, de aanvraag doorsturen naar de sportdienst. 
 

 
 
  



 

 

 

9 Evenementensubsidie 

 
Wanneer de erkenningsaanvraag is doorgestuurd, en indien uw sportclub voldoet aan de 
voorwaarden om de evenementensubsidie aan te vragen, kan dit via de knop 

.  Deze knop bevindt zich op het overzichtsscherm van de 
aanvragen (in het linkse gedeelte van het scherm op het huidige jaartal klikken). 
 

 
 
 
Indien je club geen recht heeft om de evenementensubsidie aan te vragen opent onderstaand 
scherm dat aangeeft aan welke voorwaarden je club niet voldoet. 
 

 
 
Indien je club wel de mogelijkheid heeft om de evenementensubsidie aan te vragen, opent 
onderstaand scherm.  Op basis van de ingegeven informatie (type evenement, aantal 
deelnemers, nationaliteiten, enz) wordt het subsidiebedrag berekend waarop je club mogelijk 
aanspraak maakt.  Ook hier zijn de bewijsstukken noodzakelijk. 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

10 Infrastructuursubsidie 

 
Wanneer de erkenningsaanvraag is doorgestuurd, en indien uw sportclub voldoet aan de 
voorwaarden om de evenementensubsidie aan te vragen, kan dit via de knop 

.  Deze knop bevindt zich op het overzichtsscherm van de aanvragen (in 
het linkse gedeelte van het scherm op het huidige jaartal klikken). 
 

 
 
 
 
 
Indien je club de mogelijkheid heeft om de evenementensubsidie aan te vragen, opent 
onderstaand scherm.  Op basis van de ingegeven informatie (welke werken, type 
infrastructuurwerken, enz) wordt het subsidiebedrag berekend waarop je club mogelijk 
aanspraak maakt.  Ook hier zijn de bewijsstukken noodzakelijk. 
 



 

 

 
 
 
Na het ingeven van de algemene (contact)gegevens kan je de specifieke informatie van de 

werken ingeven door op het   icoon te klikken.   
 

 
 
Onderstaand scherm wordt geopend.  Je dient een duidelijke omschrijving van de 
infrastructuurwerken in te geven, alsook de klasse van de werken en de raming (op basis van 
offertes) van de kosten (excl BTW).  De offertes dienen mee als bewijs opgeladen te worden.  
We verwijzen naar de stedelijke reglementen rond de verduidelijking van de klasses. 
 

 
 
Wanneer de bedragen en de klasses ingegeven werden, wordt en deze informatie bewaard 
werd, wordt deze informatie overgenomen op het hoofdscherm waar een voorstel van 
subsidieberekening gemaakt wordt.  Deze bedragen zijn onderhevig aan goedkeuring door de 
sportdienst en het college van de stad Mechelen. 
 



 

 

 
 
 
Daarna dienen nog de attesten van keuring van elektriciteit en gas, alsook het 
inspectieverslag van de brandweer opgeladen worden.  Tevens kunnen ook andere attesten 
die het dossier kunnen staven mee opgeladen worden. 
 

 
 
 
 
Wanneer alle informatie rond de infrastructuurwerken is ingegeven, kan de aanvraag 
doorgestuurd worden naar de sportdienst. 
 

 
 
 
 
 


