[bookmark: _GoBack]Instructie aanmaken organisatie / activiteit / vraag en aanbod

Om zaken op de website te kunnen zetten moet je een account hebben. Je kunt alleen als persoon een account aanmaken, niet als organisatie. Je kunt wel bij activiteiten of aanbod een organisatie als organiserende partij aangeven, of een lokatie waar het gebeurt. Er is een aparte instructie voor het aanmaken van een account.

Organisatie aanmaken
Je hebt een persoonlijk account gemaakt. Log daarmee in en klik op “Iets plaatsen” en kies voor Organisatie.
Zorg dat je een logo/foto beschikbaar hebt, deze wordt getoond in het overzichtsscherm van de organisaties. Dit kan evt ook later toegevoegd worden.
Vul de naam in en een omschrijving.
Groepsfoto hoeft niet persé, deze wordt getoond op het detailscherm onder de tekstuele informatie maar voegt weinig toe. 
Type en thema en doelgroep: mogen er meer zijn. Meld het de beheerder van de wijkwebsite (onderaan Contact) als je dingen mist. 
Onderwerpen kun je vrij invoeren, met of zonder komma's of andere leestekens, maakt niet uit.
Je kunt aangeven of mensen zichzelf kunnen aansluiten of niet, dan verschijnt er een knopje " ik wil deelnemen". Dit is voor mensen die actief willen worden bij je club. Als mensen per activiteit kunnen aansluiten kun je beter in je tekst aangeven hoe mensen dat kunnen doen.
Standaardlokatie: als er een locatie is waar mensen heen kunnen of waar dingen worden georganiseerd. 
NB Deze moet eerst door de beheerder van de wijkwebsite zijn aangemaakt op jouw verzoek. Stuur dit verzoek, adresgegevens en een foto naar wijkwebsite@amersfoortzuid.nl. De beheerder zal dan ook instellen dat jij op de wijkwebsite de beheerder van de lokatie bent, en nu kun je dingen gaan invullen zoals verhuurmogeljkheden en faciliteiten. Daarna kun je, of mensen die op je lokatie dingen organiseren, deze kiezen als lokatie. Dan wordt hij zichtbaar op het plattegrondje dat je bij Activiteiten kunt opvragen bij de weergave "op de kaart".

Voor het aanmaken van verhuur-informatie maak je een aanbod -> dienst aan.
Je moet wel eerst beheerder van een lokatie gemaakt zijn door de beheerder van de wijkwebsite, of een organisatie hebben aangemaakt waaraan je jezelf gekoppeld hebt.

[image: ../Desktop/Schermafbeelding%202016-08-09%20om%2022.58.57.png]

Voor het aanmaken van Activiteiten (met een datum, eenmalig of regelmatig terugkerend): menukeus Activiteiten. Hierbij krijg je vanzelf de keus om een locatie of organiserende partij* te koppelen. Je kunt het ook zonder die gegevens invoeren dus op persoonlijke titel en de gegevens over lokatie of verzamelpunt via de mail aan aanmelders communiceren.
*Je moet wel eerst beheerder van een lokatie gemaakt zijn door de beheerder van de wijkwebsite, of een organisatie hebben gemaakt waar je jezelf aan gekoppeld hebt. 

[image: ../Desktop/Schermafbeelding%202016-08-09%20om%2023.20.10.png]
[image: ../Desktop/Schermafbeelding%202016-08-09%20om%2023.20.31.png]



















Vul de datum in. Als het een regelmatig terugkerende activiteit is, vul dan ook een einddatum in. dan verschijnt een nieuw regeltje " frequentie". 
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Daarna klik je op "Toon alle data en geef uitzonderingen op" en controleert daar of alle dagen kloppen en vink evt een aantal dagen uit.
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Je kunt een activiteit aan een organisatie koppelen maar dat hoeft niet.
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Voor het aanmaken van Vraag en Aanbod: 
Menukeus Vraag en Aanbod. Dit is geschikt om dingen aan te bieden die je wilt verkopen/weggeven of juist om die te vragen. Zzp-ers kunnen hier hun producten of diensten aanbieden. 
Aanbod is geschikt voor producten of diensten die geen vaste datum of dag hebben, als ze dat wel hebben dan kun je er beter (ook) een Activiteit van maken.

Onderaan bij de gegevens van de lokatie (klik op de lokatie en dan op bewerken) op tabje Aanbod en/of Activiteiten zie je welke er gekoppeld zijn. Gebruik de locatie alleen om adres en kenmerken van de lokatie eenmalig in te stellen of eerder ingevoerde activiteiten of aanbod te raadplegen en evt te wijzigen.
Activiteiten en Aanbod aanmaken kan beter gedaan worden vanuit Iets aanmaken -> Activiteiten of Vraag en Aanbod.
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Deze activiteit is nu ingepland voor de volgende dagen
Controleer deze dagen goed!

Vink de dagen uit waarop jouw activiteit niet plaatsvindt (bijv. in vakanties).

@ za 1-okt-2016
20 2-0kt-2016
ma 3-okt-2016
@ di 4-okt-2016
wo 5-okt-2016
Alles aan | Alles uit

Bevestigen
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Voor wie?

Doelgroep: ©Alle volwassenen @
Speciaal voor ouderen
Alleen voor vrouwen
Alleen voor mannen

Geef bij jeugdactiviteiten een minimum en/of maximum leeftijd aan
Vanaf leeftijd (van 0 - 21 jaar):

Tot/met leeftijd (van 1 - 22 jaar):
Kosten: °gratis gratis voor leden’ 'met korting’ 'lokaal ruilmiddel @
Toelichting kosten:

Geef aan of deelnemers zich moeten aanmelden

Aanmelden: Geen aanmelding nodig°AanmeIding vooraf noodzakelijk @
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Door wie?

Ingevoerd door: Annemarie de Bruijn =5 &
Email bij nieuwe reactie:

Organiserende partij:

Archief Eemland

Project: Buurtpunt Zuid, burenhulpdienst

Aanbod: Dt? Bll?llotheek Eem.la.nfi ) i
Stichting Bewonersinitiatieven Amersfoort Zuid (BAZ)

— Andere organisaties (0) Jelkgroepiveiligheld

Werkgroep Wijkwebsite ‘

Als je deze activiteit organiseert samen met een andere organisatie, selecteer dan de naam van de andere organisatie. De beheerder van de andere organisatie ontvangt dan een
uitnodiging per email. Zodra men deze accepteert, wordt deze organisatie ook getoond bij deze activiteit.

ORGANISATIE APPROVED a

Mede-organisator toevoegen
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Straat:

Huisnummer:

Plaats:

Website:

Latitude: * 52,1475550¢ [ Toon op kaart
Longitude: * 5,3839767

Status: * Actueel

Rolstoeltoegankelijk:

Locatie kan worden verhuurd:

Foto's (1) ~ Aanbod op deze locatie (0) Activiteiten (0) Beheerder(s) (1) Admin
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Geef svp zo duidelijk mogelijk aan welke dienst je aanbiedt.

wijzigen van bestaande gegevens

Annuleren Opslaan X Verwijderen

Details Onderwerp

Geef duidelijk aan wat jouw aanbod is, zodat iedereen direct begrijpt wat je bedoelt. Vul hier geen bedrijfsnaam of eigen productnaam in.

Jouw aanbod: * verhuur ruimtes

Plaats een foto die jouw aanbod illustreert. Geen logo!

+
Foto: &
Belangrijkste zin: diverse ruimtes met gebruik van keuken te huur

Als je tekst in de beschrijving wilt plakken, gebruik dan Ctrl-V op Windows of Cmd-V op Apple.

Beschrijving: B 7 0,/) = v

zaal 1 5 pers

zaal 2 15 pers

beamer

keuken

P Words: 6
Doelgroep: Kinderen, 0-11 jaar |Jongeren, 11-22 jaar @ Volwassenen £ Ouderen| 'Alleen voor vrouwen Alleen voor mannen
Ondergrens leeftijd: 0 Bovengrens leeftijd: 0
Locatie: Driehoek B

Geef aan onder welke trefwoorden jouw aanbod vindbaar moet zijn

Trefwoorden:
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Activiteit: ...

invoeren nieuwe gegevens

@ Annuleren  Opslaan Kopieer

— Wat gebeurt er?

5 je tekst in de Omschrijving wilt plakken, gebruik dan Ctrl-V op Windows of
nd-V op Apple. |
e = e mm ey eegy neim pememnmey g—mn = ——-- —- V OP Windows of Cmd-V op Apple.

iiving: * o—
Omschrijving: l B 7 00 ="

1e dag: uitleg en proberen maar
2e dag: herhalen theorie en opnieuw proberen
3e dag: wedstrijdje tussen workshop-deelnemers

4e dag: wedstrijdje in de mix met echte honkballers

(%3

Foto:
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Type: _Actie (bijv. bouwen, schoonmaken) (| Spreekuur

~Evenement / feest /markt ' Tentoonstelling
~Festival ~Vergadering / ideeen bijeenkomst
Netwerkbijeenkomst ~Voorstelling / optreden / film

~Presentatie / lezing / onderzoek @ Workshop /les

Thema: @ Bewegen / sport / spel | Kunst / cultuur / creatief ~/Ontmoeting / netwerken
~Bouwen ' Maatschappelijke ondersteuning ~Overig
~Buurtzaken / politiek ( 'Muziek / zang / dans ~Religieus / spiritueel
_|Eten en drinken ~'Natuur / duurzaambheid / energie / dieren
~|Gezondheid ~Ondernemerschap

Link meer info: honkbal.nl

Email: info@honkbal.nl

Geef trefwoorden waarop jouw activiteit gevonden kan worden via de zoekfunctie.

Trefwoorden: honkbal sport spel ontmoeting
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Wanneer?

Startdatum: * 1 oktober 2016 [ @
Starttijd: * il 00
Eindtijd: 13 00

Vul alleen een einddatum in als men elke afzonderlijke dag kan deelnemen aan jouw activiteit. Bijv. als een cursus 3 dagen duurt, maar men kan alleen op de eerste dag starten, vul
dan GEEN einddatum in. De einddatum kan niet verder dan 1 jaar in de toekomst liggen.

Einddatum periode: 5 oktober 2016 EE!@
Frequentie: Odagelijks’ 'wekelijks  tweewekelijks'maandelijks &

Toon alle data en geef uitzonderingen op

— Vooraankondiging

Als je wilt dat er automatisch een bericht met een vooraankondiging wordt gemaakt (ook in de nieuwsbrief), vul dan hier in hoeveel dagen van te voren je wilt dat dat gebeurt.

Aantal dagen van tevoren (tip: vul getal tussen 10 en 20 in):

Datum vooraankondiging:

Waar?

Kies een locatie uit de lijst, of geef een bijzondere locatie op in "Locatie meer info". Mis je een locatie, laat het ons weten via een berichtje

Locatie: Heo

Locatie meer info:
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Toon alle data en geef uitzonderingen op




