Handleiding Verenigingsdienst

Het is tegenwoordig ondenkbaar dat een vereniging volledig kan draaien op basis van

vrijwilligers. Kolping Boys heeft in het verleden al gewerkt met verplichte terrein- en kantinediensten voor
junioren en senioren leden, en sinds vorig seizoen heeft de pupillencommissie een systeem opgezet van
ouders van pupillen die per team kantinediensten doen op de zaterdagmorgen.

In de ledenvergadering van februari 2017 is afgesproken dat vanaf het komend seizoen 2017-2018 ieder
spelend lid of ouder (verzorger) een bijdrage aan de vereniging gaat leveren in de vorm van de
verenigingsdienst.

De gedachte achter het gehanteerde systeem is dat alle leden een steentje moeten bijdragen aan het
functioneren van de vereniging.

Het systeem van diensten is verder uitgewerkt in het Verenigingsdienst protocol.

Elk lid dat reeds op een andere wijze vast vrijwilligerswerk doet voor de vereniging (bijvoorbeeld als
trainer, geleider of scheidsrechter) kan vrijstelling voor verenigingsdienst aanvragen bij de
verenigingsdienst beheerder via verenigingsdienst@kolpingboys.nl

In onderstaande handleiding wordt in 3 stappen uitgelegd hoe je jezelf aanmeldt voor de
verenigingsdienst en een taak inpland:

1. Registreren gebruiker
2. Invullen profiel

3. Plannen taak


https://www.kolpingboys.nl/1278/protocol/
mailto:verenigingsdienst@kolpingboys.nl

1. Registeren gebruiker

Voor het inplannen van de verenigingsdienst dienen leden, of ouders/verzorgers van leden, zich eerst via
de website te registeren. Met de registratie wordt er 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.

Ga naar: https://www.kolpingboys.nl/1490/inloggen-registreren/login/

o Kies Registreren

o Vul alle velden onder algemene
instellingen in.

o Nickname’ wordt o.a. gebruikt in de
aanspreektitel in e-mails, gebruik hier
je voornaam.

o Kies ‘Registreer’.

INSTELLINGEN

Verenigingsdienst » Registreren ~

Waarom registreren

ALGEMENE INSTELLINGEN:

E-mail adres *
Wachtwoord *
Het wachtwoord moet ten minste uit 8 karakters bestaan,

1 hoofdletter bevatten, 1 kleine letter bevatten en 1 cijfer
bevatten.

Herhaal wachtwoord
Nickname *

Registreer

o De gegevens worden nu ter controle
naar het opgegeven e-mailadres
gestuurd.

LOGIN |

Vrijwilligers » Vrijwilliger registreren ~

Je gegevens zijn succesvol verzonden! We hebben je een email toegestuurd met een link waarmee je
Je registratie kunt bevestigen.

registratie te bevestigen

Registreren
E-mail adres vrijwilligers@kolpingboys.nl
Wachtwoord | «eeeeens
Inloggen Wachtwoord vergeten?
1k Like 0} G [ ¥ wosten |
o Open je e-mail, selecteer de Kolping Boys - Bevestig je registratie Inbox  x = B
bevestigings-mail. Klik op de link om je
Kolping Boys <noreply@voetbalassist.nl> 16:22 (3 minuten geleden) - -

aan vrijwilligers (-

Beste vrijwilligerscodrdinator,

Bedankt voor je registratie op onze website. Klik op de volgende link om je registratie te
bevestigen:

https://www.kolpingboys.nl/1235/rijwilliger-registreren/registreran/Ptoken=
plEdryxreOnrA43ShnaV-NQlgcHPZ5gqviZCré RcO2Vrilbk92id

bz7gKYtW8j0lprHF c4UVykrg5XSrEGdXtIMrY Oujgnznl 7 YvdtefLM7 DfkKb

wdd GEHiwMZxDJh2AvarRpMY zL hFWWMwh5bm40anBébd0EFSpAYY UmylU3PIw
gnkeumkm5BHKQDJPIkxx0DgF DWEBUMCRh2UxCadJb83jL 2sTyhiNXLysE767W-4[7--Z4i2-



https://www.kolpingboys.nl/1490/inloggen-registreren/login/

o Je registratie is succesvol afgerond

o Je kan nu inloggen om je voorkeur op
te geven voor het soort
verenigingsdienst , en in het geval van
ouder (verzorger), de familie
samenstelling.

Het is op de Kolping Boys website niet
mogelijk om te reageren op
nieuwsberichten, en er is geen forum.
Deze opties staan uit.

LOGIN

Vrijwilligers » Vrijwilliger registreren ~

Je registratie is succesvol afgerond!
Vanaf nu kan je op verschillende plaatsen op de website inloggen, zo kan je ook je vereniging helpen
door jezelf beschikbaar te stellen om vrijwilligerstaken op te pakken. Hiernaast kan je bij

bijvoorbeeld nieuwsberichten een bericht achterlaten of bij een topic op het forum reageren.

Log in en bekijk de mogelijkheden.

Registreren
E-mail adres vrijwilligers@kolpingboys.nl
Wachtwoord  seeeeeee
Inloggen Wachtwoord vergeten?
ke Like 0 G =

De verenigingsdienst beheerder ontvangt
een mail notificatie dat een lid zich heeft
geregistreerd voor de verenigingsdienst.




2. Invullen profiel

o Vul je e-mail adres in en je wachtwoord
en kies Inloggen

LOGIN

Vrijwilligers » Vrijwilliger registreren ~

Je registratie is succesvol afgerond!
Vanaf nu kan je op verschillende plaatsen op de website inloggen, zo kan je ook je vereniging helpen
door jezelf beschikbaar te stellen om vrijwilligerstaken op te pakken. Hiernaast kan je bij

bijvoorbeeld nieuwsberichten een bericht achterlaten of bij een topic op het forum reageren.

Log in en bekijk de mogelijkheden.

o Kies tabblad Instellingen om de
contactgegevens aan te passen en om

Registreren
E-mail adres  vrijwilligers@kolpingboys.nl
Wachtwoord | weemee
Inloggen Wachtwoord vergeten?
1l Lice 0 2 [ ¥ Twooten |
o Je vrijwilliger profiel verschijnt: PROFIEL

Vrijwilligers » Vrijwilliger registreren ~

- Je naam

- De avatar, een zelfgekozen
gebruikersafbeelding, en het
forumonderschrift worden niet
gebruikt.

profiel instellingen vrijwilligers team uitloggen
de taakvoorkeuren, ervaring en familie
. . GEBRUIKER GEGEVENS:
samenstelling in te voeren. 5 - LI
vrijwilligerscodrdinator
v Naam:
Geboortedatum:
E-mail: vrijwilligers@kolpingboys.nl
Eigenschappen & taken:
vl Like ] G ==
o Vul bij Algemene-lnstellmgen de INSTELLINGEN
VOIgende velden in: Vrijwilligers » Vrijwilliger registreren ~
= Je e-mall adres profiel  instellingen  vrijwiligers  team uitloggen
- Je wachtwoord
ALGEMENE INSTELLINGEN:

Avatar uploaden Kies bestand
Uploaden
E-mail adres vrijwilligers@kolpingboys.nl
Email notificaties ontvangen
Wachtwoord
Herhaal wachtwoord

Naam vrijwilligerscodrdinator

Forum onderschrift




Vul bij Vrijwilliger instellingen de
volgende velden in:

- Voornaam,

- Tussenvoegsel(s) (indien van
toepassing),

- Achternaam

- Geboortedatum

- Enindien van toepassing:
de taak voorkeuren,

VRIJWILLIGER INSTELLINGEN:

Voornaam Gerard
Tussenvoegsels
Achternaam Venneker
Geboortedatum B 0101194

Naar welke taken gaat uw
voorkeur?

Bardienst (door de week)

Bardienst zaterdagmiddag
vroeg

Bardienst zondagmiddag
Bardienst 2ondagmiddag
(vroeg)

Fluiten juniorenwedstrijden

Fluiten seniorenwedstrijden

@ Bardienst zaterdagmiddag

laat

Bardienst zaterdagmorgen

Bardienst zondagmiddag
(laat)

Bardienst zondagmorgen

Fluiten pupillenwedstrijden ('s
morgens)

Terreindienst

Viaggen
- Het/de team (S) waarvoor u de Voor welke teams zou u 1 (zon) 1 (zaal)
taken wilt gaan uitvoeren taken willen uitvoeren? - 35,7 ;o) 2 (zon)
wordt niet gebruikt 2 (zaal) 3 (zaal)
3 (zon) 4 (zon)
5 (zon) 6 (zon)
7 (zon) 8(zon)
9 (zon) 10 (zon)
11 {zen) 12 (zon)
13 (zon) A
C-L (niet in gebruik) CcL
cL. Cursus
JjO14 Jos + CL{2009)
JO1541 JO15-1 (zon)
- ende ervaring.
Beroepssector (huidig of Bouw Gezendheidszorg
verleden) Handel / Groothandel / ICT
Detailhandel
Juridisch Marketing en
Communicatie
Transport en Logistiek Financién
Onderwijs
Voetbal ervaring leider trainer
scheidsrechter EHBO-er
TRV
Bij Familie Instellingen staat er, onder
Type vrijstelling, standaard: FAMILIE INSTELLINGEN:
Naam Type vrijstelling

‘In afwachting van goedkeuring”.

De betekent dat de verenigingsdienst
beheerder de registratie nog moet
controleren en goedkeuren.

Gerard Venneker

Wilzigen

In afwachting van goedkeuring

+Voeg persoon toe




o Slade Instellingen op door op de
knop ‘Wijzigen’ te drukken

INSTELLINGEN

Verenigingsdienst » Login ~

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 vrijwilligers@kolpingboys.nl
o Vul bij Familieinstellingen, indien van FAMILIE INSTELLINGEN:
toepassing, een of meerdere familie Naam Type vriistelling
leden (jonger dan 18 jaar) in, waarvoor _
Ger Venneker In afwachting van goedkeuring
u als ouder/verzorger de
vrijwilligerstaak uit gaat voeren. fuud Venneker

o Kies ‘Voeg persoon toe’

o Vul Naam en geboortedatum in en
eventueel een opmerking in.

o Slade Instellingen op door op de
knop ‘Wijzigen’ te drukken

@ 07-01-2004

+Voeg persoon toe

o De familiesamenstelling wordt ter
controle naar de beheerder

INSTELLINGEN

Verenigingsdienst » Login ~

doorgestuurd.
profiel instellingen vrijwilligers team uitloggen
Gewijzigd!
De gegevens zijn succesvol gewijzigd
ALGEMENE INSTELLINGEN:
o Nadat de verenigingsdienst beheerder S Te— e
de familieinstellingen heeft 3

gecontroleerd en goedgekeurd,
ontvangt u een bevestigingsmail

Hallo Ger Venneker,

Je bent door Kolping Boys als vrijwiliger ingezet voor een van de vele werkzaamheden

icht van de rieuwe en gewizigda werkzaamheden.

Ja bent goedgekeurd ais vriwil jozell nu inschrijven op vrijwiligerstaken

igor. Jo kunt joz
als de beheerder dit heek ingeschakeid. Bekijk »

Hot door jouw aangemekie gezinsid is door de boheerdor toagevoegd aan jouw groop.
Bekijk

Ja taak Fluten pupillenwodsiriden ('s morgens)’ is gewijzigd. Bakijk »

Sucoes met de werkzaamheden en tot snel op de vereniging!
Groeten

Hot volledige vriwiligarteam




3. Plannen taak

o Vul je e-mail adres in en je wachtwoord
en kies Inloggen

LOGIN

Vrijwilligers » Vrijwilliger registreren ~

Je registratie is succesvol afgerond!
Vanaf nu kan je op verschillende plaatsen op de website inloggen, zo kan je ook je vereniging helpen
door jezelf beschikbaar te stellen om vrijwilligerstaken op te pakken. Hiernaast kan je bij

bijvoorbeeld nieuwsberichten een bericht achterlaten of bij een topic op het forum reageren.

Log in en bekijk de mogelijkheden.

o Met de optie ‘Type taak’ kunt u
eventueel de planning filteren op een
specifiek type taak.

o De optie filteren op ‘Team’ werkt niet
omdat wij geen gebruik maken van
teamgebonden taken.

o Kies de button ‘Bekijk planning op
volledig scherm om een beter overzicht
te krijgen van de beschikbare taken.

E-mail adres vrijwilligers@kolpingboys.nl
Wachtwoord  weeeees
Inloggen Wachtwoord vergeten?
RO e |
o Kies tabblad vrijwiligers VRIJWILLIGERS

Verenigingsdienst » Login ™

profiel instellingen vrijwilligers afwezigheid uitloggen

PLANNING:

Bekijk planning op volledig scherm

vrijwilligersplanner by vrijwilligerstekort.nl

Type taak:

niet filteren

Team:

niet filteren

dag week maand

zaterdag 2-08-2017

7.00 8.00 9.00 10.00 11.00 12.00 13.00

——
Bardienst zaterd
12:00 - 15:30
Bardienst zaterdagmorgen (2/2)
8:00 - 11:30
Bardienst zaterdagmorgen (2/3)
900 - 12:30
—
Fluiter

1245 1

Fluiten pupillenwedstrijden ('s morge...




Er kan linksbovenaan gekozen worden
voor een dag, week of maand overzicht
De verschillende taken hebben hun
eigen kleur: bardienst is licht-blauw,
fluiten van junioren wedstrijden is
groen, enz.

De status van een taak wordt
weergegeven door de kleur van de
smalle band in de taakbalk: groen als
de taak ingevuld is / geen
aanmeldingen meer nodig heeft, rood
betekent dat je je kan aanmelden voor
deze taak.

Planning overzicht

Fiuten ppimmpedeTionn (¥ morge.
iy

o TG 4

Legenda Wi I3l e K

W Tkt gsan amrmeranpen o nasy
I ot gl j P e

Dubbek klik op een taak om je aan te
melden voor deze taak

In de taak details staat 0.a. hoeveel
personen er zich al hebben aangemeld
voor deze specifiek taak, op het
gekozen tijdstip.

Meldt je aan met de button
’Aanmelden’

Planning overzicht

Taak details

Er wordt gevraagd om een bevestiging
van je keuze.
Kies ‘OK’ om je keuze te bevestigen

www.kolpingboys.nl says:
Weet je zeker dat je je voor deze taak wilt aanmelden?

Cancel OK

In de Taak details verschijnt de
melding: “Je hebt je aangemeld voor
deze taak! Wacht tot de beheerder je
aanmelding goekeurt.”

Je naam staat bij Aanmeldingen” en
het aantal aanmeldingen is verhoogd
met 1

Kies de button “Aanmelding annuleren”
om de aanmelding alsnog te
annuleren, of kies “Venster sluiten’om
terug te keren naar de planning.

Taak details

@ Je hebt je aangemeld voor deze taak! Wacht tot de beheerder je aanmelding
goedkeurt.

Taak: Fluiten pupillenwedstrijden ('s morgens)
Dag: zaterdag 2 september
Tijd: 10:00 - 13:00 uur

Aanmeldingen: Ger Venneker

Invulling status:

4 0 1

Benodigd voor taak Ingepland Aanmeldingen

Aanmelding annuleren Venster sluiten




ontvang je een herinnerings mail.

o In de planning wordt zie je je initialen
aan de taakbalk gekoppeld. Gy
Fluiten pupillenwedstrijden ('s morge...-
10; 00 - 13:00
o Als de beheerder je aanmelding heeft Aankomende taken
goedgekeurd zie je dit op je profiel Vrijwilliger Taak Aanvang
paglnal bIJ ‘Aankomende taken’ Ger Fluiten pupillenwedstrijden ('s morgens) 41 =
Venneker 02092017 08451143 dagen
o Bij de taak details in de planning kan je .
) ae : aep 9 J Taak details
ook zien dat je bent ingeroosterd.
Let op: Je bent ingsroosisrd voor deze taak!
Taak: Fluiten pupillenwedstrijden ('s morgens)
Dag: zaterdag 2 september
Tijd: 8:45 - 11:45 uur
Ingeplande vrijwilligers: Ger Venneker
Invulling status:
AN
4 1 0
Benodigd voor taak Ingepland Aanmeldingen
o 5 dagen voordat je taak gaat uitvoeren




	Handleiding Verenigingsdienst

