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1 Inleiding

Een club als FVC kan niet goed functioneren zonder de hulp van tal van vrijwilligers. Vandaar
dat wij ieder seizoen de hulp in roepen van onze spelers en hun ouders om een steentje bij te
dragen.

FVC werkt met verplichte vrijwilligerstaken en vrijwilligersfuncties. Wanneer iemand een
vrijwilligersfunctie binnen FVC bekleedt, wordt deze vrijgesteld van het verrichten van
vrijwilligerstaken. Deze leden of ouders van leden voldoen door hun vrijwilligersfunctie qua
ureninzet al aan de in het “Loyaliteitsplan van FVC” gestelde taakplicht.

Dit beleid geldt voor alle spelende leden vanaf 16 jaar en/of ouders van onze leden jonger
dan 16 jaar. De leden en/of ouders die geen vrijwilligersfunctie kunnen een bijdrage aan de
club leveren in de uitvoering van onder andere de volgende vrijwilligerstaken:

o Coordinatoren Zaterdagmorgen

o Facilitaire ondersteuning

. Jeugdspelbegeleider

. Kantine Dienst Woensdagmiddag

. Kantine Dienst Woensdagavond

. Kantine Dienst Donderdagavond

o Kantine Dienst Vrijdagavond

o Kantine Dienst Zaterdagmiddag

o Kantine Dienst Zaterdagmorgen

o Opruimen en schoonmaken op en rondom de velden
J Opstarten Zaterdagmorgen

o Scheidsrechter

J Schoonmaak

. Verkoop entree en programmaboekje

Op de website, onder het menu item “Vrijwilligers”, zijn naast deze handleiding ook de
documenten “Loyaliteitsplan van FVC”, “Veel Gestelde Vragen Loyaliteitsplan FVC” en een
lijst met beschikbare vrijwilligerstaken of vrijwilligersfuncties te vinden. Er is daar eveneens
een document beschikbaar met een globale inhoudelijke uitleg van de specifieke
vrijwilligerstaken.

Voor de planning, inroostering en het bijhouden van de punten in het kader van het
loyaliteitsplan maakt FVC gebruik van een online vrijwilligersmodule van VoetbalAssist. Dit is
een softwarepakket waar o.a. ook onze website en narrowcasting onderdeel van zijn.
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Via de website kun je op deze wijze o.a. inloggen en het rooster met alle diensten en taken
bekijken of diensten inplannen.

De vrijwilligerstaken zijn zoveel mogelijk ‘opgeknipt’, zodat je niet een hele dag beschikbaar
hoeft te zijn. In de module staat bij de diensten of taken vermeld hoeveel punten je ermee
kunt behalen. Je krijgt punten toegekend per uur of per taak. Houd er wel rekening mee dat
ieder spelend lid vanaf 16 jaar in totaal 10 punten moet behalen per seizoen. Dat kan dus
betekenen dat je 5 diensten van 2 uur uitkiest of bijvoorbeeld 5 taken waar je 2 punten per
taak mee kunt behalen.

Voor de jeugd onder 16 jaar, zijn ouders verantwoordelijk voor het behalen van deze punten.

Je ontvangt 7 dagen van te voren via de mail een reminder voor de dienst / taak die je
ingepland hebt en vervolgens 1 dag voor de start van je dienst nog een laatste herinnering.

Lukt het na het lezen van deze handleiding toch niet met inloggen, registreren of heb je een
vraag over het vrijwilligersbeleid van FVC, neem dan contact op met Richard Poos via
vrijwilligerszaken @frieschevoetbalclub.nl of zoek Richard op als je bij FVC bent.

Datum : 3 oktober 2022 Pagina 4 van 24
Versie :2.0



Handleiding
Vrijwilligersportaal FVC

2 Registreren

Voor het inplannen van een verenigingsdienst moet je jezelf eerst registreren via de website.
Met de registratie wordt een gebruikersaccount aangemaakt en worden de contactgegevens
vastgelegd, de voorkeur voor de taken, en in het geval van ouder (verzorger), de familie
samenstelling.

Hieronder staat beschreven hoe je een gebruikersaccount aanmaakt. Let op: ben je
vrijwilliger zoals beschreven in het protocol én ben je ouder van één of meer spelende leden
bij FVC dan heb je recht op een vrijstelling. Om deze vrijstelling te kunnen claimen en voor je
kinderen in te zetten, dient de ouder die als vrijwilliger aangemeld is, zich te registreren in
het systeem.

Alleen die ouder kan de vrijstelling voor de spelende (kinder)leden claimen.

Ga naar Welkom @ Friesche Voetbal Club - FVC en kies voor de button ‘REGISTREREN’.

A () https://www.frieschevoetbalclub.nl/inloggen/

(® bourguignon

REGISTREREN

E-mail adres

Wachtwoord

INLOGGEN Wachtwoord vergeten?
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Je komt dan in het volgende scherm:

— MENU

1 4

Geef een wachtwoord op Wie ben jij? Vorm je gezin of groep
Geef je mailadres op

Geef je mailadres op

E-mailadres VERDER

Vul in het volgende scherm je mailadres in en klik op VERDER .

1

Geef een wachtwoord op Wie ben jij? Vorm je gezin of groep
Geef je mailadres op

Geef je mailadres op

fvevrijwilliger@gmail.com |VERDER

Je krijgt nu de volgende melding op het scherm:

Geef je mailadres op

Er is een mail verzonden naar het opgegeven mailadres, met daarin een link om je wachtwoord aan te maken.

Kijk nu in je mailbox. Als het goed is, krijg je een soortgelijke mail:
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Q  Zoeken in e-mails = ® @
< B O w B O & B D H 1van1
Verifieer het emailadres D Inbox x e B
@) FVC cnoreply@voetbalassistal> 20:45 (0 minuten geleden)  Y¥ €
@ onmiv

X7 &

Om je bezoeker account op de website van FVC te maken moet je mailadres
geverifieerd worden. Klik op deze link om je mailadres te bevestigen en door te gaan
naar de volgende stap van het registratieproces.

Groeten,

FVC

Klik op deze link in de ontvangen mail. Je komt dan in het volgende scherm:

Geef je mailadres op Wie ben jij? Vorm je gezin of groep
Geef een wachtwoord op

Geef een wachtwoord op

VERDER

Vul hier het wachtwoord dat je wilt gebruiken twee keer op en klik op VERDER. Als dit goed
gaat, dan krijg je de volgende melding:

Registratie succesvol afgerond!
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3 INLOGGEN

Registratie succesvol afgerond!

REGISTREREN

E-mail adres

Wachtwoord

INLOGGEN Wachtwoord vergeten?

Registratie succesvol afgerond!

REGISTREREN

E-mail adres fvevrijwilliger@gmail.com
Wachtwoord ecccccsccce
L Wachtwoord vergeten?

Klik nu op INLOGGEN

profiel instellingen vrijwilligers team uitloggen

Gebruiker gegevens:

F FVCVRUWILLIGER
Naam:
Geboortedatum:
Email: fvevrijwilliger@gmail.com

Eigenschappen & taken:
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Als je nu naar het tabblad ‘INSTELLINGEN’ gaat:

profiel instellingen vrijwilligers team uitloggen

Algemene instellingen:
Avatar uploaden KIES BESTAND
E-mail adres fvevrijwilliger@gmail.com

Email notificaties ontvangen

Wachtwoord
Herhaal wachtwoord
Naam fvevrijwilliger

Forum onderschrift

UPLOADEN

Vul dit tabblad ‘Instellingen’ zo volledig mogelijk in. Vergeet de voornaam, achternaam en

geboortedatum niet. Hier moet een datum ingevuld worden anders zit het

vrijwilligerssysteem je niet als persoon en kun je niet van alle functionaliteiten gebruik

maken.
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Vrijwilliger instellingen:

Voornaam

Tussenvoegsels

Achternaam

Geboortedatum

Naar welke taken gaat uw

voorkeur?

FvC

Vrijwilliger

8 04-05-1919

O Coérdinatoren Zaterdagmorgen
O Jeugdspelbegeleider

O Kantine Dienst Niet standaard

avond ivm wedstrijden
O Kantine Dienst Woensdagavond
O Kantine Dienst Zaterdagmiddag
O Kantine Dienst Zondagmorgen

O Opruimen en schoonmaken op en

rondom de velden

Scheidsrechter

Het veld ‘Email notificaties’ staat standaard aangevinkt

Email notificaties ontvangen

Laat dit vinkje aanstaan!

O Facilitaire ondersteuning

O Kantine Dienst Donderdagavond

O Kantine Dienst Vrijdagavond

O Kantine Dienst Woensdagmiddag

O Kantine Dienst Zaterdagmorgen

O Keuken Team FVC 1 en 2

O Opstarten Zaterdagmorgen

Schoonmaak
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Vul ook de volgende onderdelen in:
o Voor welke teams zou u taken willen uitvoeren?
e Eerdere ervaringen
e Beroep

Als je alle rubrieken ingevuld hebt, vergeet dan niet onderaan dit scherm op WIJZIGEN te
klikken:

Account opheffen

Verwijder mijn account

WUZIGEN
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Je krijgt dan de volgende melding:

(‘ INSTELLINGEN hﬁ
A | : \
% 4 g ‘ b

B

profiel instellingen vrijwilligers team uitloggen
Gewijzigd!

De wijzigingen zijn opgeslagen en de vrijwilliger aanmelding is gedaan, deze zal door de beheerder worden

beoordeeld.

Algemene instellingen:

Avatar uploaden KIES BESTAND UPLOADEN

E-mail adres fvevrijwilliger@gmail.com

De beheerder krijgt deze melding ook en zal deze aanmelding beoordelen en goedkeuren.
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Log opnieuw in met als resultaat:

profiel instellingen AVG vrijwilligers afwezigheid uitloggen

Gebruiker gegevens:

F FVCVRUWILLIGER
Naam: Vrijwilliger FVC
Geboortedatum: 04-05-1919
Email: fvevrijwilliger@gmail.com

Eigenschappen & taken:

===

Als jij de ouder van een kind bent, is het belangrijk dat je account aan je kind gekoppeld

wordt. Dit kan nu op het tabblad ‘INSTELLINGEN’:

profiel instellingen AVG vrijwilligers afwezigheid uitloggen

Algemene instellingen:

Avatar uploaden KIES BESTAND

E-mail adres fvevrijwilliger@gmail.com

Email notificaties ontvangen

Scroll naar beneden tot en met het item ‘Familie instellingen’:

Familie instellingen:

UPLOADEN

Naam Type vrijstelling
Vrijwilliger FVC Geen vrijstelling
+VOEG PERSOON TOE
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Via de optie ‘“+voeg persoon toe’ kan je kind geselecteerd worden.

Naam Type vrijstelling
Vrijwilliger FVC Geen vrijstelling
B  dd-mm-ij

Koppel hiermee je kind aan jouw account.
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Vul het tabblad ‘Algemene Instellingen’ zo volledig mogelijk in.

Algemene instellingen:

Avatar uploaden KIES BESTAND

E-mail adres vrijwilligerfvc@gmail.com
Email notificaties ontvangen
Wachtwoord
Herhaal wachtwoord
Naam vrijwilligerfvc

Forum onderschrift

UPLOADEN
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Vrijwilliger instellingen:

Naar welke taken gaat uw

voorkeur?

Voor welke teams zou u taken

willen uitvoeren?

Eerdere ervaringen

Familie instellingen:

Naam

Vrijwilliger FVC

Coodrdinatoren Zaterdagmorgen
Jeugdspelbegeleider

O Kantine Dienst Vrijdagavond

(J Kantine Dienst Woensdagmiddag

Opruimen en schoonmaken op en

rondom de velden
Scheidsrechter

Verkoop entree en

programmaboekje

Toon minder

0O 1 (zaal)
0O 35+1

02
Toon meer
O Bar

O EHBO

O Klussen

Toon meer

Type vrijstelling

Geen vrijstelling

O Facilitaire ondersteuning

(O Kantine Dienst Donderdagavond
O Kantine Dienst Woensdagavond
Kantine Dienst Zaterdagmorgen

O Opstarten Zaterdagmorgen

Schoonmaak

O1
O 45+1

O 2 (zaal)

O BHV
O Keuken

O Trainer

+VOEG PERSOON TOE

Het veld ‘Email notificaties’ staat standaard aangevinkt

Email notificaties ontvangen

Laat dit vinkje aanstaan!
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4 Plannen diensten en taken

Ga naar Welkom @ Friesche Voetbal Club - FVC

Je logt in met het e-mailadres en wachtwoord dat jezelf hebt ingesteld bij de registratie.

Door in te loggen kun je diensten en taken inplannen, die vermeld staan in het diensten- en
takenrooster. Let op! Je kunt pas inloggen, als je jezelf geregistreerd hebt.

Na het inloggen verschijnt je profiel met daarnaast nog een aantal andere tabbladen. Kies
vervolgens het tabblad ‘VRIJWILLIGERS'.

profiel instellingen AVG vrijwilligers afwezigheid uitloggen

Planning:

BEKIJK PLANNING OP VOLLEDIG SCHERM

Bekijk planning

Type taak:
niet filteren
Label:

niet filteren

Team:

niet fitteren

Met de optie ‘Type taak’ kun je eventueel de planning filteren op een specifiek type taak. De
optie filteren op ‘Team’ werkt niet omdat wij geen gebruik maken van team gebonden taken.

Kies de button ‘BEKIJK PLANNING OP VOLLEDIG SCHERM’ om een beter overzicht te krijgen
van de beschikbare diensten en taken.

BEKUK PLANNING OP VOLLEDIG SCHERM

Links bovenaan kun je kiezen voor een weergave per dag, week of maand (zie hieronder).
ledere dienst of taak heeft een eigen kleur.
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Planning overzicht
Type niet filteren Label: niet filteren Team: niet filteren TOON WEDSTRUDEN
I taak:
dag week maand
< =2 03-10-2022 >
4 »
7.00 8.00 9.00 10.00 11.00 12.00 13.00 14.00 15.00 16.00

Je kunt als je op het datum veld (03-10-2022) klikt kun je de datum wijzigen. Bijvoorbeeld:

= 08-10-2022
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|4
Planning overzicht
Type | nietfilteren Label: niet filteren Team: niet filteren TOON WEDSTRUDEN
taak:
dag week maand
< = 08-10-2022 >
4 »
7.00 8.00 9.00 10.00 11.00 12.00 13.00 14.00 15.00 16.00
Coordinatoren Zaterdagmorgen (0/2)
830-11:30
Jeugdspelbe Jeugdspelbe
| Frisia J011-3 | Frisia JO10-4 |
Jeugdspelbe Jeugdspelbe
bertilum J09-1 |
Jeugdspelbe
S Sneek JO9-1
Jeugdspelbe
- Frisia JO9-5
Kantine Dienst Zaterdagmiddag (1/2)
12:30- 1530
Kantine Dienst Zaterdagr Kantine Dienst Zaterdagm
830 - 10:30 1030 - 12:30
Opstarten Zaterdagmorge
21 3 1 =y 3 y
‘Scheidsrechter (0/1 Scheidsrechter (0/1
1017-1 - togenstander [FVC 3- SC Botowara s |
4 »
Legenda KOPIEER ICAL NAAR KLEMBORD
. Taak heeft geen aanmeldingen meer nodig
. Aanmelding gewenst, je kunt je hiervoor aanmelden.

Links onderaan in het scherm staat vermeld wat de status is van een taak of dienst. Is de taak
felrood dan kun je nog inplannen en bij een felgroene kleur is deze niet meer beschikbaar.
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Door vervolgens op een dienst of taak te klikken kun je zien:

e Wat de dienst / taak inhoudt

o Welke dag en tijd

e Hoeveel punten je kunt behalen

e Hoeveel vrijwilligers en nodig zijn

o Of eral vrijwilligers ingepland staan

Voorbeeld zaterdag 8 oktober 2022:

=
Planning overzicht

Type | nietfilteren Label: niet filteren Team: | niet filteren TOON WEDSTRUDEN

taak:

dag week maand

< = 08-10-2022 >

7.00 8.00 9.00 10.00 11.00 12.00 13.00 14.00 15.00 16.00

Coordinatoren Zaterdagmorgen (0/2)

8:30-11:30

Jeugdspelbe Jeugdspelbe

| Frisia 1011-3 |} Frisia JO10-4 |
Jeugdspelbe Jeugdspelbe
frtium 109-1
Jeugdspelbe
S Sneek J09-1 |

Jeugdspelbe
- Frisia J09-5

Kantine Dienst Zaterdagmiddag (1/2)
12:30 - 1530

Kantine Dienst Zaterdagm Kantine Dienst Zaterdagm

8:30 - 10:30 1030 - 12:30

Opstarten Zaterdagmorge

Scheidsrechter (0/1 Scheidsrechter (0/1
FVC 3 - SC Botowar 5 |

Legenda KOPIEER ICAL NAAR KLEMBORD

. Taak heeft geen aanmeldingen meer nodig

[l Aanmelding gewenst, je kunt je hiervoor aanmelden.
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Als de dienst / taak jou schikt, dan klik je op deze dienst / taak.

Bijvoorbeeld:

TAAK DETAILS

Taak: Opstarten Zaterdagmorgen

Beschrijving: Velden klaarmaken voor de eerste wedstrijden. Dat
betekent de goals van de velden verwijderen die er niet
thuis horen. Goals er op zetten waarmee gespeeld
dient te worden. Aanspreekpunt leiders en ouders bij
de opstart van de dag. Controleer ook de kleedkamers
of deze schoon zijn. Veeg deze indien nodig schoon en

leeg de prullenbakken.
Dag: zaterdag 8 oktober
Tijd: 8:00 - 10:00 uur
punten: 1 Te verdienen

Invulling status:

4 0 0

Benodigd voor taak Ingepland Aanmeldingen

LE WU VENSTER SLUITEN

Als je op ‘PLAN JE ZELF IN’ hebt geklikt, krijg je nog een extra vraag in beeld of je zeker weet
dat je je voor de gekozen dienst / taak in wilt plannen:
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www.frieschevoetbalclub.nl vertelt

Weet je zeker dat je jezelf voor deze taak wilt inplannen?

Klik je op ‘OK’, dan verschijnt direct de volgende bevestiging in beeld.

TAAK DETAILS

Let op: Je bent ingeroosterd voor deze taak!

Taak: Opstarten Zaterdagmorgen

Beschrijving: Velden klaarmaken voor de eerste wedstrijden. Dat
betekent de goals van de velden verwijderen die er niet
thuis horen. Goals er op zetten waarmee gespeeld
dient te worden. Aanspreekpunt leiders en ouders bij
de opstart van de dag. Controleer ook de kleedkamers
of deze schoon zijn. Veeg deze indien nodig schoon en

leeg de prullenbakken.
Dag: zaterdag 8 oktober
Tijd: 8:00 - 10:00 uur
punten: 1 Te verdienen

Ingeplande Vrijwilliger FVC

vrijwilligers:

Invulling status:

1/4

4 1 0

Benodigd voor taak Ingepland Aanmeldingen

N Er LS R G T RV E G TR I VENSTER SLUITEN

In de planning kun je zien dat jouw initialen vermeld staan bij de dienst / taak die je
ingepland hebt.
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TOON WEDSTRUDEN

Type niet filteren Label: niet filteren Team: | niet filteren
taak:
dag week maand
< = 08-10-2022 >
4 >
7.00 8.00 9.00 10.00 11.00 12.00 13.00 14.00 15.00 16.00
Codrdinatoren Zaterdagmorgen (0/2)
8:30 - 11:30
Jeugdspelbe Jeugdspelbe
 Frisia JO11-3 | Frisia JO10-4
Jeugdspelbe Jeugdspelbe
ertium 0-1
e,
Jeugdspelbe
S Sneek J09-1 |
—_—
Jeugdspelbe
- Frisia JO9-5
Kantine Dienst Zaterdagmiddag (1/2)
12:30- 1530
Kantine Dienst Zaterdagmr Kantine Dienst Zaterdagm
8:30 - 10:30 1030 - 12:30
—— \F
Opstarten Zaterdagmoryc
Scheidsrechter (0/1 Scheidsrechter (0/1
FVC 3 - SC Boloward 5
4 >

De aanmelding is gereed. Je krijgt 7 dagen voordat je ingepland bent een mail om je te
herinneren aan je verenigingsdienst en een extra reminder volgt één dag van tevoren.

In je eigen profiel kun je zien waar je voor ingepland staat, wat je al gedaan hebt, hoeveel
punten je al behaald hebt of nog moet behalen. Je hebt daardoor altijd je eigen overzicht.
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r:f\"\rl |;|/r\r ‘afata FalWial o X okl

MENU

Geboortedatum: 04-05-1919
Email: fvevrijwilliger@gmail.com

Eigenschappen & taken:

[ Scheidsrechter | Schoonmask |
Vrijwilliger gegevens:
Punten overzicht

Behaalde punten: 1 Benodigde punten: 0

1 h % N

Groep samenstelling

Naam Punten behaald Punten te behalen
Vrijwilliger FVC 1 nvt
Aankomende taken
Vrijwilliger Taak Aanvang
Vrijwilliger FVC Opstarten Zaterdagmorgen 4 dagen A

08-10-2022 08:00 - 10:00

Als de taak uitgevoerd is, dan is dit terug te vinden op ditzelfde scherm onder het item
‘Afgeronde taken’.

Afgeronde taken

Vrijwilliger Taak Punten
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