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1 Inleiding

Deze handleiding helpt je om je activiteit in te voeren in de UiTdatabank. Op de vorige bladzijde zie je meteen waar je de informatie vindt die je zoekt. Ook de index achteraan is handig om de juiste info te zoeken. 
Lees eerst de tips op bladzijde 10. Wil je meteen activiteiten invoeren? Ga naar bladzijde 5 (Een account maken en aanmelden). 
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Heb je nog vragen of heb je problemen als je een activiteit wil invoeren XE "Invoeren" ? Via een van onderstaande bronnen vind je zeker een oplossing:

· Op de homepagina van de UiTdatabank en bij de  ‘Veel gestelde vragen’ vind je het antwoord op heel wat vragen.
· Op de website www.allesoveruitdatabank.be. 
· Heb je een algemene vraag? Je kan de Vlaamse Infolijn bellen op het gratis nummer 1700. 

· Heb je vragen over de UiTdatabank? Vind je het antwoord niet op in de ‘Veel gestelde vragen’, op www.allesoveruitdatabank.be of in deze handleiding? Stuur dan een e-mail naar vragen@uitdatabank.be.

· Per provincie zorgt een contentbeheerder van de UiTdatabank dat de invoer correct verloopt. Je vindt zijn of haar contactgegevens XE "Contactgegevens"  hier terug: http://www.cultuurnet.be/over-ons/wie-we-zijn#data.
1.1 Wat is de UiTdatabank?

Met de UiTdatabank wil CultuurNet Vlaanderen alle vrijetijdsactiviteiten in Vlaanderen en Brussel verzamelen en bekendmaken bij het publiek. Een concert, wandeling, tentoonstelling, cursus of film? Je kan het invoeren in de UiTdatabank. Elk jaar zet de databank ongeveer 75.000 activiteiten in de kijker.

CultuurNet wil kwaliteit bieden. Daarom laten we organisaties zelf hun activiteiten invoeren in de UiTdatabank. Zo is de informatie bij de activiteiten altijd correct. Als medewerker van een organisatie hoef je een culturele activiteit maar één keer in te voeren in de UiTdatabank en ze verschijnt in meer dan 240 agenda's van kranten, tijdschriften en websites van tal van steden en gemeenten. Als je invoert, haal je er veel UiT!

1.2 Wie mag activiteiten invoeren in de UiTdatabank?

Elke persoon of organisatie die een activiteit in de kijker wil zetten, mag die invoeren in de UiTdatabank.

1.3 Welke activiteiten mag je invoeren in de UiTdatabank?

 XE "Wat" Kleine of grote activiteiten? Fuif of workshop? Als de activiteiten toegankelijk zijn voor een publiek, mag je ze invoeren in de UiTdatabank.
Welke activiteiten mag je NIET invoeren?

· racistische of pornografische informatie

· politieke of religieuze boodschappen

· objecten zoals standbeelden, schilderijen, boeken, cd’s …

· hotels, campings, kamers of restaurants

· zaken die je kan ontlenen, zoals educatieve pakketten, speelpakketten …

· opleidingen in het verplicht onderwijs

· activiteiten voor bedrijven, zoals vakbeurzen, congressen …

· videobestanden of luisterfragmenten die jouw eigendom zijn. Je hebt ook geen toestemming van de eigenaar om het bestand te gebruiken.

1.4 Welke organisaties moeten hun activiteiten niet zelf invoeren in de UiTdatabank
Niet alle organisaties moeten hun activiteiten zelf invoeren in de UiTdatabank. Bij enkele van onze partners gebeurt dat automatisch. Hun databank is namelijk gekoppeld aan die van de UiTdatabank. 
Voerde je je activiteiten in via een van de onderstaande bronnen? Dan hoef je dat niet meer apart in de UiTdatabank te doen.

· Ben je een Brusselse organisatie of een persoon die activiteiten in Brussel organiseert? Stuur je gegevens via e-mail naar de Stichting voor de Kunsten Brussel (SKB). Of vul het formulier in op de website www.agenda.be. Meer info? Bel naar 02 18 78 07.
· Werk je voor een Vlaams jeugdhuis dat lid is van Formaat? Voer je activiteiten in via www.formaat.be. Je activiteiten verschijnen op UiTinVlaanderen.be en op de websites van CJP, Sherpa, Jeugdwerknet, Formaat, tal van kranten en gemeenten …

· Als je een activiteit wil invoeren die plaatsvindt in Diksmuide, Oostende, Genk of Brussel? Dan kan je dat doen via www.uitindiksmuide.be, www.uitinoostende.be, www.uitingenk.be of www.agenda.be voor Brussel. 
· Er zijn nog andere organisaties die hun activiteiten niet zelf moeten invoeren in de UiTdatabank. Dat gebeurt automatisch. Hier vind je een lijst met onze partners. 

2 Hoe maak je een account aan en hoe meld je je aan?
2.1 Maak een account aan XE "Registreren" 
Surf naar www.uitdatabank.be. [image: image21.png]Paswoord vergeten




Klik dan op de zwarte knop Maak een account aan. Ga naar het scherm Gegevens. Let op: je moet alle velden invullen.
Vul nu je e-mailadres in. Je e-mailadres wordt je login. Kies een paswoord en typ het opnieuw om het te bevestigen. 

Welk paswoord kan je kiezen? Lees hier enkele tips:  XE "Paswoord" 
· Typ enkel cijfers en letters. Volgende tekens zijn niet toegestaan: ã, ä, à, á, ç, é, è, ë, ê, ï, ö, ü, ù, ú.

· Gebruik liefst geen spaties of speciale tekens zoals &, §, | of #.
· Je paswoord moet bestaan uit minstens 8 tekens.

· Hoofdletters tellen als aparte tekens. Is je paswoord ‘CulTuuR’? Dan krijg je een foutmelding als je inlogt met ‘cultuur’.
Heb je deze velden ingevuld? Klik op Maak account aan. Je krijgt dan de boodschap Login aangemaakt. Je krijgt een e-mail om je inschrijving te bevestigen. Klik op de link XE "Link"  in de e-mail om je account te activeren. Lukt het niet, of krijg je de mail niet? Stuur dan een e-mail naar vragen@uitdatabank.be. 
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Meld je je voor de eerste keer aan bij de UiTdatabank? Dan vragen we je enkele gegevens over je account in te vullen. Vink je ook aan dat je onze gebruikersvoorwaarden XE "Gebruikersovereenkomst"  bevestigt? We geven je persoonlijke gegevens niet door aan andere organisaties. We publiceren je persoonlijke gegevens ook niet. Enkel de velden met een rood sterretje moet je invullen. Als je alle velden hebt ingevuld, klik je op Bevestig accountgegevens. 
Je account is nu in orde. Je kan beginnen met je activiteit in te voeren  XE "Invoeren" . Je kan ook een filmpje bekijken dat uitlegt hoe je een activiteit kan toevoegen aan de UiTdatabank. Het filmpje staat rechts van je scherm. 

Had je een account bij de CultuurDatabank XE "CultuurDatabank" ? Dan werden de gegevens van die account overgezet naar de UiTdatabank. Je kan je aanmelden met je oude gebruikersnaam en paswoord. 
2.2 Meld je aan XE "Aanmelden" 
Surf naar www.uitdatabank.be. Vul je e-mailadres en je paswoord in en klik op Aanmelden.
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Je komt nu op de homepagina van de UiTdatabank.

2.3 Ben je je login XE "Login"  of paswoord XE "Paswoord"  vergeten? 

Login vergeten?

Stuur een mail naar vragen@uitdatabank.be. Wij sturen je een mail met je login.

Paswoord vergeten? 
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Surf naar www.uitdatabank.be en klik op de link XE "Link"  achter Paswoord vergeten. Vul het e-mailadres in dat je gebruikt hebt om je login aan te maken. Klik op Verzend. Je krijgt meteen een nieuw paswoord via e-mail. Stuur een mail naar vragen@uitdatabank.be als je deze mail niet ontvangt.
Het nieuwe paswoord dat je van de UiTdatabank krijgt, kan je meteen veranderen in een ander paswoord. Meld je aan met je nieuwe paswoord en ga naar het tabblad Mijn account. Klik op Paswoord wijzigen. Je voert je oude paswoord en je nieuwe paswoord in. Klik dan op Paswoord wijzigen. 
Belangrijk

CultuurNet slaat je paswoord niet op. We kunnen dus nooit je oude paswoord sturen.

2.4 Mijn gegevens XE "Account"  

Onder het tabblad Mijn gegevens verander je je paswoord. Je past ook de gegevens van je account aan. Je kan de velden met persoonlijke gegevens verder invullen of veranderen. Je kan je ook inschrijven voor de nieuwsbrief van de UiTdatabank. 
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3 Tips voor je aan de slag gaat
3.1 Laat pop-ups XE "Pop-up"  toe

Een pop-up is een nieuw, klein venster dat verschijnt op je scherm. Via een pop-up kan een website een vraag stellen of een boodschap melden. 
Wil je een activiteit invoeren in de UiTdatabank? Dan moet je browser pop-ups toestaan. Verander de instellingen van je browser. Dat kan op verschillende manieren. Het hangt af van welke browser je gebruikt. 
· In Internet Explorer: 
· Klik bovenaan in de balk op Extra. Duid Internetopties aan. 
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Klik in het venster van Internetopties op het tabblad Privacy. 

· Vink Pop-ups blokkeren aan en klik hiernaast op instellingen. 

· Typ in het vakje Adres van website waarvan pop-ups worden toegestaan de website 'http://www.uitdatabank.be'. 

· Klik op Toevoegen. 

· Daarna klik je tweemaal op OK.
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Let op: de UiTdatabank werkt niet in Internet Explorer 6. Open je browser. Duid Help aan in je menu bovenaan. Klik op Over Internet Explorer. Onder ‘versie’ zie je met welke browser je surft. Begin het getal met het getal 7 of hoger? Dan kan je activiteiten invoeren met de UiTdatabank.
· In Mozilla Firefox: 
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Klik bovenaan in de balk op Extra. Klik verder naar Opties. Daarna klik je op het tabblad Inhoud. 

· Vink Pop-upvensters blokkeren aan en klik ernaast op Uitzonderingen. 

· Vul de website 'http://www.uitdatabank.be' in het vak Adres van de website in.

· Klik daarna op Toestaan.

· Ten slotte klik je op Sluiten en dan op OK.
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In Safari:

Zorg dat er geen vinkje staat bij Blokkeer pop-upvenster op de 

werkbalk onder Safari. Met de toetsencombinatie Command-K zet 

je deze functie aan en uit.

· Via de Google Toolbar
Met de Google Toolbar kan je gemakkelijk informatie vinden op het internet. De Toolbar is gratis en je kan het in enkele seconden installeren. 
Na installatie van de Toolbar kan je via Opties de pop-ups deblokkeren.

3.2 Laat cookies XE "Cookie"  toe

Cookies zijn stukjes informatie die je computer opslaat. Ze zorgen ervoor dat een website bepaalde instellingen onthoudt, zoals je login en paswoord. De UiTdatabank slaat met cookies informatie op, waardoor je makkelijker activiteiten kan invoeren.

Wil je een activiteit invoeren in de UiTdatabank? Dan moet je browser cookies toestaan. Verander de instellingen van je browser. Dat kan op verschillende manieren. Het hangt af van welke browser je gebruikt. 

· In Internet Explorer:

· Klik bovenaan in de balk op Extra. Duid Internetopties aan. 
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Klik in het venster van Internetopties op het tabblad Privacy. 

· Je ziet een knop die je naar boven of naar beneden kan schuiven. Verschuif de knop tot je Hoog ziet naast de schuiver.

· Klik dan de knop Websites. 

· Vul de website 'http://www.uitdatabank.be' in onder Adres van website. 

· Klik daarna op de knop Toestaan.

· Ten slotte klik je tweemaal op OK.
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Let op: de UiTdatabank werkt niet in Internet Explorer 6. Open je browser. Duid Help aan in je menu bovenaan. Klik op Over Internet Explorer. Onder ‘versie’ zie je met welke browser je surft. Begin het getal met het getal 7 of hoger? Dan kan je activiteiten invoeren met de UiTdatabank.
· In Mozilla Firefox:

· Klik bovenaan in de balk op Extra. Klik verder naar Opties. Daarna klik je op het tabblad Privacy. 
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Normaal staat een vinkje in het vak Cookies van websites accepteren. Wil je niet van alle websites cookies accepteren? Vink het vakje Cookies van websites accepteren uit. Klik op de knop Uitzonderingen. 

· Vul de website 'http://www.uitdatabank.be' in het vak Adres van website. 

· Ten slotte klik je op Sluiten en dan op OK.
· In Safari
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Kies 'Safari' > 'Voorkeuren'. Klik op 'Beveiliging'. Klik op 'Toon cookies'.

· Selecteer een of meer cookies en klik op 'Verwijder' of 'Verwijder alles'.

· Als je het verwijderen van cookies hebt voltooid, klik je op 'Gereed'.
3.3 Schrijf correct Nederlands

· Volg de regels van de Nederlandse spelling en grammatica. Twijfel je? Gebruik het Groene Boekje (www.woordenlijst.org) en www.taaladvies.net. 

· Wees objectief. Gebruik niet te veel superlatieven (zoals ‘de beste’, ‘de mooiste’, ‘de uniekste’ …), uitroepen of woorden volledig in hoofdletters.

3.4 Gebruik de back-knop niet

Gebruik nooit de Back-knop van je browser. De UiTdatabank heeft een eigen knop om terug te gaan naar een vorig scherm. Je gebruikt beter de tabbladen en de Home-knop bovenaan in de UiTdatabank. 
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Druk je toch op de back-knop van je browser? Dan kan je een foutmelding krijgen. Alle gegevens van de activiteit die je net invoerde, ben je kwijt. Meld je af en druk op de knop Afmelden rechts bovenaan. Meld je daarna opnieuw aan met je login en paswoord. Begin opnieuw in te voeren. 
3.5 Wacht XE "Wachtscherm" 
Als je een activiteit opslaat in de UiTdatabank, wordt de achtergrond van je scherm grijs. Je krijgt een witte pop-up met de tekst ‘Loading’. UiTdatabank verwerkt nu je gegevens. Wacht tot de pop-up en de grijze achtergrond verdwijnen voor je verder doet.
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3.6 Speciale tekens
In de UiTdatabank zie je enkele speciale tekens. Hieronder lees je wat ze betekenen.
* :

Een veld met een rode ster moet je invullen. Laat je die velden open? Dan krijg je een foutmelding. Je moet deze velden eerst invullen voor je je activiteit kan opslaan.
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:
Met de kalender duid je de datum van je activiteit aan. Het verschijnt als pop-up. 
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:
Met de klok duid je het uur van je activiteit aan. Het verschijnt als pop-up. 
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 :
Met de pijl naar rechts klap je een luik open. Zo lees je meer info. 
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:
Met de pijl naar onder klap je een luik dicht. Zo verberg je extra info. 
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:
Dit uitroepteken waarschuwt dat je verplichte velden niet invulde. 

3.7 Voer je activiteit op tijd in XE "Invoeren" 
Wij raden je aan om je activiteit zeker vier weken vooraf in te voeren. Dan ben je zeker op tijd. Hoe vroeger het publiek je activiteit ziet, hoe meer bezoekers!

Je activiteit wordt ten laatste de dag na de invoer gepubliceerd op UiTinVlaanderen.be en de meeste andere websites van onze partners. Dat geldt niet als een moderator je gegevens nog moet controleren.

4 Hoe voer je in? XE "Invoeren" 
4.1 Staat je activiteit al in de UiTdatabank?
Wil je een activiteit invoeren? Kijk altijd eerst of ze nog niet in de UiTdatabank zit. Zo vermijd je dat je activiteit twee keer in de UiTdatabank staat.

Meld je aan met je login en paswoord op www.uitdatabank.be. Klik bovenaan op het tabblad Zoeken. Kies activiteiten in het menu rechts. Typ het belangrijkste deel van de titel van je activiteit. Een voorbeeld: voor de activiteit ‘De grafieken van Max Beckmann’ typ je enkel ‘Beckmann’. Druk op Zoeken. Je ziet nu een lijst met activiteiten. Je ziet meteen of jouw activiteit al in de lijst staat. 

Staat je activiteit nog niet in de lijst? Dan kan je ze nu invoeren.

4.2 Voer je activiteit in
Ga via het tabblad Nieuwe invoer naar het scherm Activiteit XE "Invoeren" . De velden met een rode ster moet je invullen.
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Wat?
Vul de titel van je activiteit in. 
· Schrijf de eerste letter van de titel van je activiteit met een hoofdletter. 

· De rest van de titel schrijf je met kleine letters (behalve namen zoals dEUS …). 

· Hou de titel zo kort mogelijk. Extra info, zoals plaats en datum, kan je in andere velden invullen.

Voorbeeld:
De titel Eenmalig optreden De Kreuners in Den Zwerver in Beervelde op 19 november moet worden: Optreden De Kreuners. 
Den Zwerver in Beervelde vul je in bij ‘waar?’ XE "Locatie" . 
19 november hoort bij ‘wanneer?’ XE "Tijdstip" . 
Eenmalig schrijf je bij de korte beschrijving XE "Beschrijving" .
Waar?
Hier vul je in waar je activiteit plaatsvindt. 

· Typ het belangrijkste deel van de plaatsnaam in. Een voorbeeld: Vooruit Een lijst met namen verschijnt. Duid de juiste plaatsnaam aan in de lijst. 
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· Staat de plaats niet in de lijst? Voer deze dan in via de knop Maak een nieuwe locatie aan. Je hoeft nog niet alle info van de nieuwe plaats in te vullen. Wil je later deze informatie aanvullen? Vink dat aan. Klik op de zwarte knop Voeg nieuwe locatie toe.
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Wanneer?
Vul de datum en het uur van je activiteit in. 
· Als je activiteit op één tijdstip plaatsvindt, vul dan het veld in onder Tijdelijk. 

Vindt je activiteit plaats op maximum tien verschillende data of uren? Klik op Nog een tijdstip XE "Tijdstip"  toevoegen. Geef telkens het juiste beginuur en einduur. Vindt je activiteit plaats op meer dan tien verschillende data en uren? Vul het veld in onder het tabblad Periodes. 
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· Keert je activiteit regelmatig terug zoals een cursus? Of loopt je activiteit lange tijd door zoals een tentoonstelling? Vul het veld in onder Periodes. Geef telkens het juiste beginuur en einduur.

· Je kan nog meer info over de tijd invullen via drie functies die je kan aanvinken onderaan het tabblad Periodes. 

· Vink je Uitzonderlijk open/gesloten aan? Dan kan je de dagen waarop de plaats van de activiteit uitzonderlijk open of gesloten is, nauwkeurig invoeren. 

· Vink je Meer uitleg toevoegen aan? Dan kan je in een veld invoeren dat tijdens de vakantie de plaats van de activiteit op andere dagen en uren open is. 

· Is de plaats van jouw activiteit gesloten op zondag en op feestdagen? Dan kan je dat hier aanvinken. 

Hieronder lees je enkele voorbeelden van activiteiten onder ‘Tijdelijk’ en ‘Periodes’. 
Voorbeeld 1: een tijdelijke tentoonstelling
De tentoonstelling van Jan Fabre vindt plaats van 15 april 2010 tot 15 juni 2010. Je kan de tentoonstelling bezoeken op donderdag, vrijdag en zaterdag van 10 uur tot 19.30 uur. 
· Klik op het tabblad Periodes. 
· Vul bij Start op ‘15 apr 2010’ in. Je kan ook op de kalender klikken en de datum aanduiden. 
· Kies in het menu achter Eindigt de optie Op. Dan vul je ’15 jun 2010’ in, of je duidt de datum aan op de kalender. 
· Vink Openingstijden opgeven aan. Dan vink je ‘donderdag’, ‘vrijdag’ en ‘zaterdag’ aan. Naast elke dag vul je ’10:00’ en ’19:30’ in of je duidt de uren aan via de klok. 
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Voorbeeld 2: een permanente collectie van een museum
· Klik op het tabblad Periodes.
· Vul de startdatum van de tentoonstelling op. 
· Kies bij Eindigt de optie Nooit, want bezoekers kunnen de collectie altijd bezoeken. 
· Vink Openingstijden opgeven aan. Dan vink je de dagen aan waarop het museum open is. Naast elke dag vul je de openingsuren in of je duidt de uren aan via de klok. 
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Voorbeeld 3: een cursus 

Je organiseert een cursus tekenen voor beginners. Je cursus vindt plaats op 15 dinsdagen, vanaf 7 september 2010. 
· Klik op het tabblad Periodes. 
· Vul de datum van de eerste les in bij Start op.
· Kies in het menu achter Eindigt de optie Op. Dan vul je de datum van de laatste les in. 
· Klik op Terugkeerpatroon aanpassen. Naast Herhaalt zich duid je wekelijks aan. Je vult ‘1’ in bij en keert elke … week/weken terug. 
· Vink Openingstijden opgeven aan. Dan vink je dinsdag aan. Naast de dag vul je het startuur en einduur in van de cursus. Je hoeft maar één keer de uren in te vullen. 
Voor je andere activiteiten kan je bij Herhaalt zich ook jaarlijks, maandelijks of dagelijks kiezen. Je duidt dan aan hoe vaak de activiteiten terugkeren. 
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Voorbeeld 4: een optreden
In je jeugdhuis vindt een optreden plaats op 13 november 2010, van 19 uur tot 21 uur. 
· Klik op het tabblad Tijdelijk. 
· Vul ‘13 nov 2010’ in. Je kan ook op de kalender klikken en de datum aanduiden. 
· Vul ’19:00’ en ’21:00’ in bij Van en tot, of je duidt de uren aan via de klok. 

· Vindt je activiteit ook op een andere dag plaats? Klik dan op Nog een tijdstip toevoegen. 

Tot welk type XE "Type"  behoort je activiteit?
Duid aan welk type XE "Type"  activiteit je organiseert. Bij de meeste types kunnen we je vragen om je type verder te verfijnen. Hoe meer je het type verfijnt, hoe meer bezoekers je activiteit zien. 

Wie? XE "Uitvoerder" 
Hier vul je in welke artiest, muziekgroep, spreker … de activiteit uitvoert.

· De uitvoerder is niet dezelfde als de organisator.

· Beschrijf bij de functie het liefst in één woord wat de uitvoerder doet. Een voorbeeld: bij ‘Tom Lanoye’ vermeld je ‘schrijver’.

· Is er meer dan één uitvoerder? Dan voeg je ze het best één voor één toe.

· Klik op de zwarte knop Voeg uitvoerder XE "Uitvoerder"  toe om je uitvoerder XE "Uitvoerder"  te bewaren.
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Website
Via de UiTdatabank kan je gemakkelijk een link XE "Link"  naar de website van je activiteit toevoegen. 
· Als je op Kies een website klikt, dan zoekt de UiTdatabank naar de juiste link XE "Link"  via Google. 
· Vul je liever zelf de juiste link in? XE "Link"  Typ de link in het veld Andere URL XE "URL"  invoeren XE "Invoeren" . Je voert het best de link in waar je bezoekers meteen info vinden over XE "Link"  je activiteit XE "Invoeren" . 
Voor wie?
Hier duid je aan voor welke leeftijd je activiteit is.
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Naast een activiteit voor kinderen jonger dan 12 jaar staat Vlieg. 

· Let op: je activiteit moet voor kinderen zijn. Activiteiten die over kinderen gaan, zoals cursussen over opvoeden, horen niet bij Vlieg.
· Je activiteit voor kinderen komt automatisch op UiTinVlaanderen.be onder de rubriek UiTmetkinderen en op de website UiTmetVlieg.be. Je activiteit verschijnt ook op de website van Ketnet en Yetiworld.be. 
· Tip: zorg dat jonge lezers de beschrijving van je activiteit begrijpen.

· Bij Extra informatie kan je een specifieke doelgroep aanduiden, zoals senioren, studenten, holebi’s ...

Enkel voor leden / op afspraak?
Is je activiteit enkel voor leden? Of kan je enkel op afspraak deelnemen aan de activiteit? Mogen enkel scholen meedoen met je activiteit? Duid dit aan. 
Afbeelding XE "Afbeelding"  en korte beschrijving XE "Beschrijving" 
1. Afbeelding

Voeg zeker een afbeelding XE "Afbeelding"  toe, zoals een foto of logo van de activiteit. Een leuke afbeelding zet mensen aan om je activiteit te lezen. 
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Klik op Foto XE "Foto"  toevoegen. Je krijgt een pop-up. 
· Klik op Bladeren in de pop-up en kies de afbeelding op je computer. Je kan ook je afbeelding XE "Afbeelding"  halen bij de website waarop je ze hebt geplaatst. Klik dan op Of verwijs naar je bestand op het web. Typ de link naar de foto op het internet. 
· Let op: de afbeelding mag niet groter zijn dan 200 kB.  Hoe ga je dit na? Klik met je rechter muisknop op de afbeeldingen en selecteer ‘Eigenschappen’. Bovenaan zie hoe groot jouw afbeelding is. 
· Typ de titel van de afbeelding. 

· Vermeld wie het copyright of eigendomsrecht van de afbeelding XE "Afbeelding"  heeft. 
· Je kan de afbeelding ook XE "Afbeelding"  bijsnijden door aan de stippellijn in de foto te trekken met je muis. Zo is je afbeelding XE "Afbeelding"  klaar voor publicatie. XE "Publicatie" !

2. Korte beschrijving

De korte beschrijving is belangrijk. Die tekst ziet het publiek meteen op UiTinVlaanderen.be. Schrijf daarom een tekst die lezers aanspreekt.

Enkele tips:

· Schrijf niet meer dan 400 tekens. Je tekst wordt afgebroken wanneer je meer tekens schrijft. 
· Let op vreemde tekens zoals à, é, &, | … als je tekst knipt en plakt. Deze worden soms niet goed weergegeven.

· Vermeld geen praktische gegevens van je organisatie, zoals adres of telefoonnummer. 

· Beschrijf je afbeelding niet. 
· Zorg dat er een tekst staat bij de korte beschrijving. Schrijf niet alleen een spatie, een punt of ’NB’. 

· Schrijf geen te korte tekst, zoals enkel het woord ‘liefdesverhaal’.
· Schrijf geen tekst die weinig zegt, zoals ‘Fantastisch optreden’. Dat zegt de lezers niet wat het optreden zo uniek maakt. 
· Wees objectief. Gebruik niet te veel superlatieven (zoals ‘de beste’, ‘de mooiste’, ‘de uniekste’ …), uitroepen of woorden volledig in hoofdletters.
Organisator XE "Organisator" 
In dit veld voeg je de naam van je organisatie toe. Typ het belangrijkste deel van de naam in. Een voorbeeld: Vooruit. Een lijst met namen verschijnt. Duid de naam aan in de lijst. 
Vind je de naam van de organisatie niet in de lijst? Typ de volledige naam in hetzelfde veld. 
Contactgegevens XE "Contactgegevens" 
Hier kan je de link XE "Link"  naar de website van je organisatie, een e-mailadres en een telefoonnummer opgeven. Je kan aanvinken of de lezer deze gegevens XE "Contactgegevens"  mag gebruiken om plaatsen te reserveren. 
Heb je een apart e-mailadres, telefoonnummer of een speciale website voor reservaties? Klik op Voeg contactgegevens XE "Contactgegevens"  toe en voeg die toe.

Een telefoonnummer schrijf je zo: plusteken landnummer spatie zonenummer zonder ‘0’ spatie abonneenummer, bijvoorbeeld +32 16 40 77 50. 
Prijs XE "Prijs" 
· Is je activiteit gratis, vink dan onder Prijs het bolletje ja aan. 
· Als bezoekers moeten betalen XE "Prijs" , vink dan het bolletje nee aan. Voer de standaardprijs in het vak in. Dat is de prijs XE "Prijs"  zonder kortingen of voordelen. 
· In het veld Voeg meer info toe over de prijs en kortingen kan je andere info over kortingen schrijven, bijvoorbeeld een lagere prijs voor studenten, kinderen, senioren …
Let op: vermijd XE "Invoeren" 

 XE "Prijs"  het euroteken (€). Dit kan fouten veroorzaken bij de publicatie.

Specifieke doelgroep XE "Doelgroep" 
Is je activiteit voor een specifieke doelgroep XE "Doelgroep"  zoals gezinnen, senioren, studenten, kansarmen of holebi’s? Duid dit aan onder Specifieke doelgroep XE "Doelgroep" . Kies de doelgroep en klik op Voeg een doelgroep toe XE "Doelgroep" .
Taal XE "Taal" 
Bij bepaalde activiteiten, zoals een cursus talen, een toneelstuk of een film, is het interessant om te vermelden welke taal XE "Taal"  gesproken wordt. Kies de juiste taal XE "Taal"  en klik dan op Voeg een taal toe.

Lange beschrijving XE "Beschrijving" 
In dit veld kan je alle info over je activiteit schrijven. Dit kan een tekst uit de brochure zijn, een persbericht, een recensie ... 
	Heb je alles goed nagelezen? Dan kan je je informatie opslaan. 

Druk op de knop Bewaar XE "Bewaren"  mijn invoer.




4.3 Je bewaarde je activiteit. Wat kan je nog doen?
Volledigheidsbarometer XE "Volledigheidsbarometer" 
Vulde je alle info in over je activiteit? Je ziet het op de ‘volledigheidsbarometer’ XE "Volledigheidsbarometer" . De barometer verschijnt als je je activiteit hebt bewaard. 
Als je invulde wie de activiteit organiseert, wat de activiteit inhoudt, waar en wanneer ze plaatsvindt, dan kan je de activiteit publiceren op de UiTdatabank. Wil je je activiteit echt in de kijker zetten? Voeg dan meer info toe zoals een foto, een lange beschrijving XE "Beschrijving" , contactgegevens XE "Contactgegevens"  ...
Eigenschappen 

Onder de volledigheidsbarometer XE "Volledigheidsbarometer"  vind je een overzicht van de eigenschappen van je activiteit. Niet alle gegevens zijn interessant voor jou. De datum van publicatie XE "Publicatie" , verval en creatie kunnen wel nuttig zijn. 
Je kan nagaan wanneer en door wie je activiteit het laatst werd aangepast. De status van je activiteit geeft aan of een moderator je activiteit al controleerde of niet. 

Basisinfo

Hier vind je een overzicht van de basisinfo van je activiteit. De handige kaart toont je waar je activiteit plaatsvindt. Dit kaartje zien de bezoekers van UiTinVlaanderen.be XE "UiTinVlaanderen.be"  ook. Ga dus zeker na of het adres klopt! 

Extra’s

Hier vind je extra functies om je activiteit in de kijker te zetten. Je kan tags, links, bijlagen, vertalingen, reacties ... aan je eigen en aan andere activiteiten toevoegen! 

5 Je bewaarde je activiteit. Wat gebeurt er nu?

Een moderator controleert soms de activiteiten die je hebt ingevoerd en bewaard in de UiTdatabank. Daarna worden ze gepubliceerd op UiTinVlaanderen.be XE "UiTinVlaanderen.be"  en andere kanalen. 
5.1 Moderator XE "Kwaliteitscontrole" 
CultuurNet wil de kwaliteit van de ingevoerde gegevens bewaken. Daarom werkt het samen met enkele moderatoren. Zij controleren de ingevoerde activiteiten op fouten.

Nadat je activiteiten ingevoerd hebt, kijkt de moderator ze na. Ontbreekt er belangrijke info? Is de info correct? Staan er taalfouten in de activiteit? De meeste gemeenten hebben een eigen moderator en sommige grotere cultuurhuizen controleren hun eigen gegevens.

Tijdens de controle kunnen moderatoren de activiteit goedkeuren of afwijzen. Ze verbeteren een spellingfout of een dt-fout. Daarna keuren ze de activiteit goed. Je activiteit is dan klaar voor publicatie.

Is de informatie niet toelaatbaar, dan kan de moderator je activiteit afwijzen. Als de moderator een activiteit afwijst, krijg je een e-mail met wat anders moet. CultuurNet Vlaanderen kan een extra controle XE "Kwaliteitscontrole"  uitvoeren op je activiteit. 

5.2 Publicatie XE "Publicatie"  

De UiTdatabank stuurt je activiteit naar agenda’s van meer dan 240 Vlaamse en Brusselse kranten, tijdschriften en websites zoals UiTinVlaanderen.be XE "UiTinVlaanderen.be" . Je activiteit wordt ten laatste de dag na de invoer gepubliceerd. Dat geldt niet als een moderator je gegevens nog moet controleren.
Is jouw aanbod niet gepubliceerd na enkele dagen? Stuur een mail naar de helpdesk van de UiTdatabank via vragen@uitdatabank.be. Vermeld duidelijk de titel van je activiteit, de dag waarop je ze invoerde en jouw login. 

Een lijst met alle kanalen die info overnemen van de UiTdatabank, vind je op de website

http://www.allesoveruitdatabank.be.
6 Hoe wijzig je je activiteit? XE "Wijzigen" 
Activiteiten die je invoerde, kan je nadien altijd wijzigen.
6.1 Zoek je activiteit

Klik op het tabblad Mijn invoer. De activiteiten die je zelf invoerde, vind je onder Mijn activiteiten. 
6.2 Wijzig je activiteit XE "Wijzigen" 
Je kan per activiteit beslissen of je meer details wil zien, en of je de activiteit wil aanpassen of verwijderen. 
Klik je op Meer details, dan zie je de volledigheidsbarometer XE "Volledigheidsbarometer" , de eigenschappen, de basisinfo en de extra’s van je activiteit. Je leest ook of je activiteit al gecontroleerd of gepubliceerd is. 
Klik je op Aanpassen, dan zie je alle ingevulde velden van de activiteit. Je kan nu je activiteit wijzigen. Is je activiteit bijvoorbeeld geannuleerd, uitgesteld of uitverkocht? Schrijf dan in de titel van je activiteit ‘- Geannuleerd’, ‘- Uitgesteld’ of ‘- Uitverkocht’. Bezoekers zien meteen dat de activiteit waarin ze geïnteresseerd zijn, gewijzigd is. Vergeet niet op de knop Bewaar mijn invoer onderaan te klikken. 
Voorbeeld van een activiteit 


Is je activiteit helemaal fout? Druk dan op de knop Verwijderen om ze volledig uit de UiTdatabank te verwijderen. 

	Veel succes en veel plezier met de UiTdatabank XE "Invoeren" !
Stuur ons zeker een mail als je problemen hebt.


7 Verklarende woordenlijst 
Account
Invoerders van de UiTdatabank hebben een account nodig. Daarvoor moeten ze een login en een paswoord hebben. Invoerders kunnen met hun account activiteiten invoeren en aanpassen. 
Browser
Een browser is een computerprogramma waarmee je websites bekijkt. Bekende browsers zijn Windows Internet Explorer, Mozilla Firefox, Safari, Opera en Google Chrome.
Cookies
Cookies zijn stukjes informatie die je computer opslaat. Ze zorgen ervoor dat een website bepaalde instellingen onthoudt, zoals je login en paswoord. De UiTdatabank slaat met cookies informatie op, waardoor je makkelijker activiteiten kan invoeren.
Login
Dit zijn enkele tekens die je intikt om je aan te melden. In UiTdatabank is je login je e-mailadres of je gebruikersnaam.
Pop-up
Een pop-up is een nieuw, klein venster dat verschijnt op je scherm. Via een pop-up kan een website een vraag stellen of een boodschap melden. 

Tabblad
Een tabblad is een deelvenster op je scherm. Je kan het vergelijken met een fiche uit een kaartenbak. 

Tag
Een tag is een trefwoord. Het geeft in één of meerdere woorden meer informatie over de tekst of het bestand waaraan het gekoppeld is. 
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