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UiT-databank: what's in a name?

Als erfgoedvereniging is het van belang om activiteiten voldoende in de kijker te plaatsen.
Dit kan digitaal via de UiT-databank.

UiT-databank is het centrale verzamelpunt van info over het brede vrijetijdsaanbod in
Vlaanderen en Brussel. Wat je invoert verschijnt automatisch op de site
www.uitinvlaanderen.be. Vindt je activiteit plaats in één van de 18 westhoekgemeenten? Dan
verschijnt het ook op de site www.uitindewesthoek.be.

Deze handleiding legt je in vijf stappen uit hoe je op een eenvoudige manier een activiteit
online kunt plaatsen.
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Ferste keer? Maak een nieuw account

> Heb je nog nooit gewerkt met de UiT-databank? Dan moet je een nieuw account
aanmaken.
» Ga naar www.uitdatabank.be

Eerste keer? Maak een nleuw account aan

» Onderaan het scherm klik je op 'Maak een nieuw account aan'.
» Je komt op volgend scherm terecht:

Maak een nieuw UiTiD UITﬁ D

Vul jouw gegevens aan of haal je gegevens op via
Gebruikersnaam e
I Catherine Lamaire | » n Facebook
E-mailadres . 3
I Catherine.lamaire@ieper.be | G Twitter
Ki d
ies een wachtwoor: -.' Google
SoseesePBREN
Herhaal wachtwoord m Linkedin

LTI I

Heb je al een UiTID? Meld je aan
Door op de knop hieronder te drukken, verklaar je akkoord } -
le gaan mel de glgemene gebrulksvoorwaarden en privacyverklaring van UimD

Registreren  EENHTIEE

UMD 1s je persoonlijke accoun! waarmee je kan aanmelden op lal van sites zoals UiTinViaanderen be . Megr info over UITiD
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> Als je al een account hebt voor Facebook, Twitter, Google of LinkedIn, kan je deze
account gebruiken om in te loggen, als je dat wil.
» Wil je liever een nieuw account aanmaken, vul dan alle gegevensin:
o Gebruikersnaam
o E-mailadres
o Kies een wachtwoord
o Herhaal wachtwoord
Klik op ‘Registreren’ en je krijgt een e-mail ter bevestiging.
Je wordt meteen doorverwezen naar onderstaande startpagina.

VYV VYV

138 CEIEDELT [ \Welkom, Cathérine

f Home

o ) In je overzicht vind je alle activileiten en locaties die je hebt ingevoerd, Van hieruit kan je ook snel een item toevoegen of bewerken,

W gy et

Je hebt nog geen items toegevoegd.
Een activiteit of locatie toevoegen?

Vragen of feedback? Contacteer ons

Praktische invoertips in e mailbox

Schrijf je in op onze mieuwsbriel en ontvang maandelijks praktische tips voor het
invoeren van jouw activiteiten in de UiTdatabank!

& Meldingen

E-malt

> Wil je praktische invoertips krijgen in je mailbox? Schrijf je dan in op de nieuwsbrief
en ontvang maandelijks tips voor het invoeren van activiteiten in de UiT-databank.



Hoe jouw activiteit toevoegen aan de UiT-databank

2 maart 2020

Een activiteit toevoegen

» Ja kan meteen aan de slag.
» Klik op ‘Een activiteit of locatie toevoegen?'.

Welkom, Cathérine

In je overzicht vind je alle activiteiten en locaties die je hebt ingevoerd. Van hieruit kan Je ook snel een item toevoegen of bewerken.

Je hebt nog geen Items toegevoegd.
Een activiteit of locatie toevoegen?

Vragen of feedback? Contacteer ons

Praktische invoertips In Je mallbox

Schrijf je in op onze nieuwsbriel en ontvang maandelijks praktische tips voor het
invoeren van jouw activiteiten 1n de UiTdatabank!

& Melddipge:

E-mall
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Stap 1: Wat wil je toevoegen

» Nadat je geklikt hebt op 'Een activiteit of locatie toevoegen’ kom je op dit scherm
terecht.

U GEIELETUS @ WAT WL JE TOEVOEGEN?

| &

Een evenement o = of Een locatle
Begeleide rondleiding  Concert Archeologlsche Site
Cursus of workshop ~ Fllm  Opendeurdag Bibllotheek of documentatiecentrum ~ Monument
Route  Tentoonstelling  Toonalles Museum of galerl)  Natuur, park of tuln
/»"' Toon olles
i
o

> Geef aan om welk soort evenement het gaat door te klikken op €én van de
mogelijkheden. Gaat het bv. om een lezing, klik dan op ‘Lezing of congres’.

> Nadat je jouw keuze hebt gemaakt, kom je op onderstaand scherm terecht. Hier kan
je verfijnen.

> Bij 'Kunst en erfgoed' kan je bijvoorbeeld kiezen voor ‘Erfgoed'.

> Je kan je keuze nog steeds aanpassen door te klikken op ‘wijzigen'.

N GCEIELELIS @ WAT WIL JE TOEVOEGEN? /

A Home 'y
© Cursus of workshop  Wizigen
Verfijn
BB Ballet en klassleke dans ~ Moderne dans  Stljl ensalondansen  Volksdans en werelddans
Kip=ReniErleoed Audlovisuele kunst ~ Beeldhouwkunst ~ Circus  Creativiteit ~ Decoratieve kunst ~ Design  Erfgoed
Fotografie ~ Grafiek  Literatuur ~ Meerdere kunstvormen  Mode  Poézie  Schilderkunst h\

Tekst- en muziektheater b

hilziek Amusementsmuzlek  Dance  Folk en wereldmuziek  Hiphop, r&benrap  Jazzen blues

Klassieke muziek  Pop en rock
apott Atletiek, wandelen en fietsen  Bal en racketsport  Fitness, gymnastlek, dans en vechtsport
Lucht en motersport  Omnisport en andere  Outdoor en adventure  Volkssporten

Zwemmen en watersport

2t Gezondhelid en wellness  Interculturele vorming  Milieu en natuur ~ Opvoeding  Persoconen rem
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Stap 2: Wanneer vindt dit evenement of
deze activiteit plaats?

> Vindt je activiteit plaats op 1 dag of op meerdere dagen, klik op ‘Eén of meerdere
dagen'. (bv. een eenmalige lezing of een workshop die in drie sessies en op drie
verschillende data plaatsvindt).

> Je kan start en einddatum van je activiteit aangeven.

> Vindt je activiteit plaats op één dag, geef dan dezelfde start- en einddatum aan.

> TIP: klik op het kalender-icoontje om makkelijk je datum toe te voegen.

il CEIELEL S ©@ WAT WIL JE TOEVOEGEN?

N Home .
@ Lezing of congres  Wijzigen

© trvieren
Q rocken O Erfgoed Wijzigen

€© WANNEER VINDT DIT EVENEMENT OF DEZE ACTIVITEIT PLAATS?

| 3

Eén of meerdere dagen of Vaste dagen per week
Start Einde
19/11/2018 2] 19/11/2018 ] 4 Hele dag

A -
Dag(en) toevoegen / \.\_.

© WAAR VINDT DIT EVENEMENT OF DEZE ACTIVITEIT PLAATS?

» NOOT: automatisch staat jouw activiteit aangevinkt op ‘een hele dag'.
> Wil je een begin- en einduur toevoegen, vink dan het vakje bij ‘Hele dag’ af.

Ul CEIELEN ]S © WAT WiL )& TOEVOEGEN?

A Home
i © Lezing of congres Wijzigen

© bhwonren
© Erfgoed  wijzigen

© WANNEER VINDT DIT EVENEMENT OF DEZE ACTIVITEIT PLAATS?

i & (o
E€n of meerdere dagen of Vaste dagen per week
Start Einde i & Beginuur Elnduur
19/11/2018 1] 19/11/2018 lii] [J Hele dag H t 00 15 @ 00

Dag(en) toevoegen
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Stap 3: Waar vindt dit evenement of deze
activiteit plaats?

» Kies een gemeente via postcode of door het intypen van de naam van de gemeente.
> Vanaf het moment dat je typt, wordt een suggestie gedaan.
» Selecteer je gemeente.

UiTl databank

© WAAR 'JIND!"ISET EVENEMENT OF DEZE ACTIVITEIT PLAATS?
e . =
Kles een gemaente bv. Gent of 9000

leper|
8900 Brielen (leper)
8904 Boezinge (leper)
8900 Sint-Jan (leper)
8900 Dikkebus (leper)
8902 Zlllebeke (leper)
8902 Hollebeke (leper)
8906 Elverdinge (leper)
8904 Zuidschote (leper)
8902 Voormezele (leper)

a 8908 Viamertinge {leper)
Weddingen

Kies een locatie.

Ook hier wordt een suggestie gedaan.

Volg zoveel mogelijk de suggesties.

Werd je locatie (0ok door anderen) nog nooit eerder ingevoegd, klik dan op ‘Een
locatie toevoegen' en vul de nodige gegevens aan.

YV VV VY

(1] CEC UL 8 © WAARVINDT DIT EVENEMENT OF DEZE ACTIVITEIT PLAATS?

© 8300/eper Wizigen
Kies een locatle ,

Het perif

CC teper - Het Perron
Fochlaan 1

Vergaderiokaal 3 in Het Perron
Het Perron, Fochlaan 1,8900 leper

Locatle niet gevonden?

e iaincer I

g
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Stap 4. Basisgegevens

» Geef de activiteit een naam.
> Gebruik een sprekende titel. Een uitgebreide beschrijving kan je in stap 5 toevoegen.
» Klik op '‘Doorgaan’.

I.Eldatahank © BASISGEGEVENS

Naam van het evenement
Hoe een actlviteit in de UiT-databank toevoegen 4~ }

Gebrulk een sprekende titel, bv, "Fletsen langs kapelletjes”, "De
Sage van de Eenhoorn”. Een uftgebrelde beschrijving kan Je in
stap 5 toevoegen.
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Stap 5: Laat je evenement extra opvallen

> Nu kun je extra gegevens invullen om jouw activiteit nog concreter te maken voor je
doelpubliek.
» Volgende zaken kun je toevoegen:
» 'Beschrijving’
o Klik op ‘Tekst toevoegen'.
o Je hebt 200 tekens voor de beschrijving.
o Het aantal opgebruikte tekens wordt handig weergegeven terwijl je typt.
> Voeg een afbeelding toe zodat bezoekers je activiteit beter herkennen.
o Klik op afbeelding toevoegen.
o Klik op ‘Kies bestand' en selecteer je foto uit de lokale map van je PC of
laptop. \
o De maximale grootte is 5MB en het formaat jpeg, .gif of .png.
Een beschrijving en copyright is verplicht.
o Vermeld de naam van de rechtenhoudende fotograaf. Vul alleen de naam van
je eigen vereniging of organisatie in als je zelf de rechten bezit.
o TIP: ga naar www.pexels.com om rechtenvrije foto's te downloaden, passend
bij je activiteit.

Afbeelding toevoegen

Selecteer je foto

De maximale grootte van je afbeelding is SMB en heeft als type .jpeg, .gif of .png

Beschrljving *

Copyright *

vermeld de naam van de rechtenhoudende fotograaf, Vul alleen de naam van je
eigen vereniging of organisatie in als je zelf de rechten bezit {(minimum 3
karakters).

Je staat op het punt (een) afbeelding(en) toa te voegen en openbaar te verspreiden. Je dlent
daartoe alle geldenda auteurs- en portretrechten te respacteran, alsook alle andere
toepasselilke wetgeving. Je kan daarvoor aansprakelijk worden gehouden, zoals vastgelegd In
de algemene voorwaarden, Meer Informatie over copyright

> Verder kun je nog volgende velden invullen:
» 'Geschikt voor’
o Klik een doelpubliek aan.
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Stap 6: Meteen publiceren? Of later
oubliceren?

» Alle gegevens worden automatisch bewaard.

» Eens alles ingevuld kun je onderaan kiezen tussen ‘Meteen publiceren’ of ‘Later
publiceren’.

WL 1 EET U P vl s . S P13 Ui Sy

UIT | databank UITPAS-informatie toe te voegen,

co I
& tmreh © contoct& Telefoonnumm. ~| | 057346 694

reservotle " Daebrulk vaor reservatie

E-mailadres shari.platteeuw@co7 be
[ Gebrulk voor reservatie

Menr contactEegeyens [oevoegen

O Toegang @ voor ledereen
O Enkel voor leden
O speclfiek voor scholen

-

H 1w l"‘.."" 12:07 uur

LR e e | Later publiceren - m

» ‘Later publiceren’

o Je voegt de datum toe vanaf wanneer je wil dat deze activiteit online
verschijnt.
o Opgepast: deze datum kan je maar één keer instellen.

11
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» 'Meteen publiceren’
o Jouw activiteit gaat meteen online.
o Jekrijgt meteen volgend scherm.
Um databank Hoe een activiteit in de UiT-databank toevoegen
n Herme / /
® R Gegevens Historlek Publicatie =S # Bewerken
Q Zodke ¥ \ Hoe een activiteit in de UIT-databank toevoegen b A Q Vertalen
Lezing of congres ) Kopléren en aanpassen
Met een label voeg je korte, specifiehe trefwoorden toe. 8 verwijderen

Leer hoe je gratis jouw activitelt kan toevoegen aan de UiT-datje habank om een groter
publiek te berelken.

CC Het Perron, Cuftuur- of ontmoetingscentrum, Fochlaan 1, leper
maandag 19 november 2018 van 17:15 tot 18:00

co?

Geen prijsinformatie

057 346 694
sharl,platteeuw@®co?.be

1899 =

> Je kunt in de kolom rechtsboven steeds jouw activiteit bewerken, vertalen, kopiéren
en aanpassen of verwijderen.

> Verder zie je bovenaan drie tabbladen: ‘Gegevens’, ‘Historiek’ en ‘Publicatie’.
» ‘Gegevens”
o Hier kun je alles zien wat je hebt ingevoegd.
» ‘'Historiek":
o Hier zie je de historiek van je activiteit zoals aanmaakdatum, wijzigingen ...

UiTl databank Hoe een activiteit in de UfT-databank toevoegen

Gegevens Historiek Publicatie # Bewerken
+ 1971172018 11:58 O vertalen
Sharl CO7

Kopiéren en aanpassen
Aangemaakt in UiTdatabank v @ op p
-
.

@ Verwijderen
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