
User’s manual
Globe Aroma is een artistieke werk- en ontmoetingsplek die ruimte, tijd en een netwerk biedt aan 
kunstenaars, creatieven en kunstliefhebbers met een nieuwkomers achtergrond. Globe Aroma 
ondersteunt mensen die door hun nationaliteit status vaak specifieke uitdagingen ervaren bij de 
toegang tot de kunstensector en de ontwikkeling van artistieke praktijken. Daarom bouwt Globe 
Aroma, in samenwerking met de Brusselse, Vlaamse en internationale culturele, educatieve en mi-
gratie sector, aan een mentale en infrastructurele ruimte waarin een hybride gemeenschap kunst 
kan creëren, ontdekken en delen met een breed publiek.

Onze multidisciplinaire werking bestaat uit drie pijlers:
• Een laagdrempelig atelier (open co-working space, studio & repetitieruimte) waar kunstenaars 
hun werk ontwikkelen.

• Het faciliteren van kennis- en praktijkuitwisseling via experimentele co-creatie platformen voor 
creatievelingen met en zonder artistieke achtergrond.

• Het organiseren van culturele uitstappen naar kleine en grote kunstorganisaties in Brussel 
	 en Vlaanderen.

Als organisatie actief op het snijvlak van kunst, migratie en welzijn, onderschrijft en promoot Globe 
Aroma de Universele Verklaring van de Rechten van de Mens. De waarden van menselijke waardig-
heid en gelijkheid worden gerespecteerd door alle werknemers en leden van Globe Aroma.

Artiesten die gebruik wensen te maken van de ruimtes in Globe Aroma dienen de volgende gebrui-
kershandleiding te kennen en te ondertekenen. Een artiest is ook verantwoordelijk voor het gedrag 
en de handelingen van gasten die hij/zij uitnodigt. Ook de genodigden dienen dus op de hoogte te 
zijn van dit gebruikershandboek, de regels en voorschriften.  
Naast een algemeen overzicht zijn er ook een aantal specifieke richtlijnen of regels per ruimte.
De gebruikershandleiding is een werk in uitvoering. Het zal steeds worden verbeterd en aangepast 
naarmate we het gebruiken, uw opmerkingen en bedenkingen zijn altijd welkom voor de verdere 
ontwikkeling ervan.

Algemeen gebruik			 
Keuken en eetruimte		
Internetruimte			 
Vergaderruimte			 
Open Co-working space		
Opbergruimtes		
Toiletruimte				  
Repetitieruimte			 
Medialab			 
Atelier	   				  



ALGEMEEN GEBRUIK
• Als je gebruik wil maken van de infrastructuur, dien je akkoord te gaan met de gebruikershandleiding en deze te on-
dertekenen. Je contactgegevens worden strikt vertrouwelijk behandeld en enkel gebruikt voor het goede verloop van 
de organisatie, communicatie, nieuwe opportuniteiten en artistieke projecten.  

• De ruimtes van Globe Aroma hebben eerst en vooral een creërende functie. Er wordt dan ook van je verwacht dat je 
de ruimte gebruikt om je artistieke praktijk te ontwikkelen. Kunstenaars, deelnemers aan artistieke projecten en vrij-
willigers hebben voorrang bij het gebruik van de infrastructuur en diensten van Globe Aroma.

• Globe Aroma ruimtes zijn open op weekdagen van 10u tot 17u. Eventuele uitzonderingen (feestdagen, activiteiten, 
vakanties) zullen op voorhand gecommuniceerd worden. Op donderdag zijn de faciliteiten van Globe Aroma exclusief 
gereserveerd voor vrouwen en non-binaire personen (Espace fxmme).

• Bij het betreden van het gebouw dien je je te melden bij het hospitality personeel.
• Je respecteert IEDEREEN (artiesten, verantwoordelijken van de permanentie, personeel, stagiaires, bezoekers, katten 
en planten...). Racisme, ageisme, seksisme, xenofobie, transfobie, homofobie (en/of) algemene haat worden niet 
getolereerd.

• Respecteer de emotionele en fysieke grenzen van mensen om je heen. Dit betekent dat u uw gedrag moet veranderen 
als iemand aangeeft zich niet op zijn gemak te voelen bij uw gedrag, wat uw bedoelingen ook zijn.

• Spreek niet luid aan de telefoon of zet geen luide muziek op, tenzij je de toestemming hebt vanje collega's.
• Geweld, agressie en micro agressie zijn niet toegestaan.
• Handel en gebruik van drugs is verboden in Globe Aroma.
• Onder invloed zijn van drugs of alcohol is niet aanvaardbaar.
• Alcohol is alleen toegestaan tijdens evenementen georganiseerd door Globe Aroma.
• Stelen is verboden.
• Globe Aroma biedt een thuis aan onze twee katten. Als je jezelf om wat voor reden dan ook niet prettig voelt om 
met hen in dezelfde ruimte te verblijven, laat het team dit dan weten zodat we een oplossing kunnen vinden. 
Dierenmishandeling is niet toegestaan.

• Gelieve de katten niet te voeden. Het personeel zorgt voor hun voeding.
• Honden zijn niet toegelaten in Globe Aroma.
• Fietsenstalling is voorzien op de binnenplaats, als je een opvouwbare fiets hebt kan je die meenemen naar je 
werkplek.

• Probeer de ruimtes altijd schoner achter te laten dan je ze aantrof.
• Vuilnis kan in de voorziene vuilnisbakken gegooid worden in verschillende ruimtes. Gelieve uw afval correct te sorte-
ren. Als u niet zeker bent, vraag dan aan het personeel waar u het kan leggen. 

• De eerste hulp doos bevindt zich naast de deur van de berging (oude keuken).
• Globe Aroma is niet verantwoordelijk voor diefstal of enige schade aan materiaal of werken van kunstenaars.
• Elke drie maanden organiseren we Assemblee Atelier. Op deze bijeenkomsten bespreken we het reilen en zeilen van 
de organisatie. We verwachten dat je hierbij aanwezig bent of, in het geval je met een groep repeteert, dat er minstens 
één afgevaardigde aanwezig is.

• Zolang de overheid maatregelen oplegt in verband met Covid-19, spreekt het voor zich dat deze ook bij Globe Aroma 
gerespecteerd zullen worden. De specifieke maatregelen worden bij deze samenwerkingsovereenkomst gevoegd en 
zullen aangepast worden indien nodig.

We hold these rules in high regard. Anyone who endangers the feeling of safety of another 
person will be asked to leave our community.If you experience or witness such behaviour, 

please act upon it or ask for support and inform the Globe Aroma team.

Keuken en eetruimte

• De keuken en de bijbehorende apparatuur kunnen worden gebruikt op voorwaarde dat alles na gebruik wordt 
schoongemaakt en beschikbaar is voor andere leden van de gemeenschap

• Maak de oppervlakken en de magnetron schoon na gebruik.
• Als de afwasmachine vol is, aarzel dan niet om hem aan te zetten of hem leeg te maken als het klaar is met schoon-
maken. U kunt tabletten vinden onder de gootsteen. 

• Spoel uw bestek, borden of ander keukenmateriaal af voordat u het in de vaatwasser doet. 
• Als ze niet passen: niets beters dan de afwas op de ouderwetse manier te doen!
• Leeg de koelkast van uw voedsel, als het niet meer eetbaar is. Label wat van u is en wat u voor anderen wilt achterla-
ten om te gebruiken.

• Het is niet toegestaan om verfkwasten of ander niet keuken gerelateerd materiaal in de keuken schoon te maken. 
Gebruik a.u.b. de gootsteen op de eerste verdieping of de gootsteen in de opslagruimte (de oude keuken). 



Internetruimte

• U kunt een computer maximaal een week van tevoren reserveren. U kunt 2 dagen per week reserveren voor telkens 1 
sessie.

• Een sessie duurt maximaal 90 minuten.
• Log altijd uit als u de werkplek verlaat; als u de laatste bent, schakel dan de computer en het scherm uit.
• Het is niet toegestaan om nieuwe programma's te installeren of de configuratie van de computers te wijzigen. Dit 
betekent ook dat je de taal na gebruik altijd terug moet zetten op FR, NL of EN.

• Het is niet toegestaan om warez/hacks/xxx/game-sites te bezoeken.
• Vergeet niet dat computers door een groot aantal mensen worden gebruikt. Bewaar uw bestanden daarom op een 
USB-stick, een externe harde schijf of in uw persoonlijke Cloud. Op deze manier is er geen risico op verlies van gege-
vens. De computers worden regelmatig gereset en opgeslagen bestanden worden gewist.

• Alle schade die aan de computers wordt toegebracht omdat de regels niet werden nageleefd, moet door de verant-
woordelijke persoon worden vergoed.

• Indien u als gebruiker schade vaststelt, dient u dit onmiddellijk te melden aan een medewerker van Globe Aroma. 
Probeer het probleem niet zelf op te lossen.

• Eten op de werkplekken is niet toegestaan. 
• Laat geen sporen na. Ruim je bureau op na gebruik en houd de computers schoon. Was je handen voor gebruik van 
het toetsenbord en de muis.

Vergaderruimte 

• De vergaderruimte kan door iedereen worden gebruikt voor vergaderingen, als concentratieruimte of als ruimte om uit 
te rusten of een boek te lezen.

• Slapen is echter niet toegestaan.
• De vergaderruimte kan gereserveerd worden (tot een week op voorhand) door alle Globe Aroma gebruikers. 
Reserveringen worden gemaakt door middel van een rooster, dat bij de ingang van de ruimte hangt.

Open Co-working space

• De co-working space is de plek waar je moet zijn als je geen vaste plek hebt in de studio, maar toch een ruimte 
nodig hebt om je project te ontwikkelen. Het is ook de ruimte waar co-creatie projecten, vergaderingen en gele-
genheidsevenementen plaatsvinden. Als de co-working space hierdoor niet beschikbaar is, wordt dit van tevoren 
gecommuniceerd.

• De co-working space is georganiseerd volgens het Lego principe: als je aankomt, vind je in de ruimte een tafel, 
stoelen en eventueel een verplaatsbare wand om je werkplek in te richten. Als je klaar bent met werken, moet je ze 
terugzetten in de opberghoek waar je ze vandaan hebt gehaald. Het materiaal dat je gebruikt mag niet in de ruimte 
worden achtergelaten. Schrijfgerei en kunstgerelateerd, gemeenschappelijk materiaal vind je in de gang op de eerste 
verdieping.

• Je kunt geen werk achterlaten in de co-working ruimte. Als je iets wilt laten drogen, kan dat voor een beperkte tijd.  
• Respecteer de ruimte die door andere kunstenaars of projecten wordt ingenomen.
• Je kan je materiaal wassen in de opslagruimte (oude keuken) . Gelieve deze ruimte proper te houden na uw gebruik. 
Het is ook een opslagruimte voor eten en drinken, dus het moet altijd worden schoongemaakt van chemicaliën en 
andere stoffen.

• Iedereen draagt zorg voor en respecteert het materiaal en het gebouw. Wanneer je het materiaal gebruikt, verbindt u 
zich ertoe het nadien weer op te bergen. Elke beschadiging moet onmiddellijk gemeld worden aan het personeel.

• Globe Aroma zal in overleg met de kunstenaar beslissen of een kunstwerk in de daarvoor bestemde ruimtes beneden 
wordt gepresenteerd.  

Opbergruimtes

Oude keuken
• In deze ruimte bewaren we ingrediënten, voedsel en keuken gerelateerde apparatuur. Als je iets nodig hebt, vraag het 
dan eerst aan het personeel.

• U kunt ook gebruik maken van de spoelbak om kunstgerelateerde materialen zoals kwasten schoon te maken. Houdt 
u deze ruimte alstublieft schoon na uw gebruik. Het is ook een opslagruimte voor eten en drinken, dus het moet altijd 
worden schoongemaakt van chemische stoffen en andere stoffen.

Mezzanine
• Deze ruimte is bedoeld om de accessoires van het modulaire meubilair en bouwmateriaal op te slaan. Als u iets van 
dit alles nodig heeft, kunt u het aan het personeel vragen. 

• Apparatuur kan niet worden meegenomen uit de ruimtes van Globe Aroma. 



Indien wij merken dat de voorwaarden genoemd in deze overeenkomst niet worden nageleefd, heeft Globe Aroma het 
recht om elke verdere samenwerking of gebruik van zijn panden te annuleren.

(Naam/Voornaam.....................................................................................................verklaart hierbij bovenstaande gebruikershandleiding 
te hebben gelezen en begrepen.

Handtekening                                         											         
Datum        /        /    


