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Mijn activiteit invoeren in de UiTdatabank voor publicatie op www.dagvanhetpark.be
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1 Registreren en aanmelden

1.1 Registreren XE "Registreren" 
Om je aanbod in de UiTdatabank in te voeren heb je een gebruikersaccount nodig. Informeer wel eerst bij je collega’s van cultuur of communicatie of zij reeds een account hebben.
Als je er nog geen hebt maak je eerst een eigen gebruikersaccount aan door je op de homepagina te registreren. 
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Surf hiervoor naar www.uitdatabank.be. Heb je nog geen account XE "Account" ? Klik dan op de zwarte knop Maak een account aan. 
Ga naar het invulscherm Gegevens. Let wel: alle velden zijn verplicht. 
Nadat je de drie gevraagde velden hebt ingevuld, klik je op Maak account aan. Je krijgt dan de boodschap Login aangemaakt. Een bevestigingsmail wordt naar je mailbox gestuurd. Klik op de link XE "Link"  in de ontvangen e-mail om je account te activeren. Ondervind je problemen? Stuur dan een e-mail naar vragen@uitdatabank.be. 
1.2 Aanmelden XE "Aanmelden" 
Aanmelden doe je op www.uitdatabank.be. Vul je login/e-mailadres en je paswoord in en klik op Aanmelden.
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Als je je voor de eerste keer aanmeldt in de UiTdatabank, moet je je registratie nog verder afwerken. We vragen je een beperkt aantal accountgegevens in te vullen en onze gebruikersovereenkomst XE "Gebruikersovereenkomst"  te bevestigen. We commercialiseren je gegevens niet, noch worden ze gepubliceerd. Enkel de velden met rode sterretjes zijn verplichte velden. Als je alles hebt ingevuld, klik je op Bevestig accountgegevens. 
2 Je activiteiten invoeren XE "Invoeren" 
Ga via de tab Item Invoeren XE "Invoeren"  naar het invoerscherm Activiteit invoeren XE "Invoeren" . Hieronder worden de belangrijkste velden voor activiteiten rond Dag van het Park kort toegelicht.
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De titel XE "Titel"  
Geef eerst de titel van je aanbodsitem op. Je begint de titel met een hoofdletter. De volledige titel in hoofdletters schrijven, raden wij ten zeerste af. 

Erg belangrijk is dat je de term ‘Dag van het Park’ in de titel opneem, bij voorkeur na een gedachtenstreepje. Een titel kan dus bvb. ‘Verhalen op het gras – Dag van het Park’ of ‘Picknick Lommel – Dag van het Park’ zijn.
De locatie XE "Locatie"  
Je tweede stap is het toevoegen van de locatie XE "Locatie" . Selecteer de locatie door het meest betekenisvolle deel van de naam in het zoekveldje te typen. De locatie XE "Locatie"  verschijnt dan in het dropdown-menu. Maak je keuze en ga naar het volgende invoerscherm door op Voeg activiteit toe te klikken.

Als je de locatie XE "Locatie"  nog niet terugvindt, dan kan je deze toevoegen door op Maak een nieuwe locatie XE "Locatie"  aan te klikken. Je kan dan de basisgegevens van je locatie XE "Locatie"  invoeren XE "Invoeren" . Vergeet niet op de zwarte knop Voeg nieuwe locatie toe te klikken.
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Voor locaties waar je Dag van het Park-activiteit doorgaat, zoals een park of een bos, zal er soms geen huisnummer voorhanden zijn. in dat geval geef je in het (verplichte) huisnummerveld 0 in. Als je een uitstap, rondleiding of tocht invoert geef je de plaats van afspraak op als locatie. 

Het tijdstip XE "Tijdstip" 
Bij Wanneer? vul je de datum en het uur van je evenement in. Als je het einduur niet kent hoef je dit niet in te vullen.
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Het type XE "Type" 
Duid het type XE "Type"  van je aanbod aan. Als je een type XE "Type"  aangevinkt hebt, krijg je bij de sommige types onderaan nog een aantal subcategorieën (thema’s) te zien. Probeer bij het kiezen hiervan zo nauwkeurig mogelijk te zijn. 

Het type “Park of tuin” is bedoeld voor de locatie, en is dus niet noodzakelijk het type van jouw activiteit. Dit kan namelijk ook ‘Lezing’, ‘Circus’, ‘Rondleiding’ of eender wat zijn. Duid steeds de subcategorie ‘Milieu en natuur’ aan indien de mogelijkheid verschijnt.
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De leeftijdsgroep XE "Leeftijdsgroep" 
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In de rubriek Voor wie? kan je aanduiden of je aanbod voor een bepaalde leeftijdsgroep XE "Leeftijdsgroep"  bedoeld is. Als je de leeftijdsgroep XE "Leeftijdsgroep"  voor kinderen aanduidt, krijgt je aanbod het icoontje van Vlieg XE "Vlieg"  mee op UiTinVlaanderen.be XE "UiTinVlaanderen.be" . De activiteiten die op UiTinVlaanderen.be met Vlieg gemarkeerd worden, komen in één beweging ook op de website van Ketnet en Yetiworld.be (10-12-jarigen) terecht. Sommige activiteiten worden in de vorm van tips op UiTmetVlieg.be gepromoot. Als jouw aanbod zich specifiek tot kinderen richt, zorg je er best ook voor dat de korte beschrijving XE "Beschrijving"  aangepast is aan jeugdige lezertjes.  
De afbeelding XE "Afbeelding"  en de korte beschrijving XE "Beschrijving" 
De korte beschrijving XE "Beschrijving"  is een erg belangrijk veld. Deze beschrijving XE "Beschrijving"  is namelijk het tekstje dat het publiek onmiddellijk ziet op DagvanhetPark.be, UiTinVlaanderen.be en de meeste partnerkanalen XE "UiTinVlaanderen.be" . Dit veld kan maximaal 400 tekens bevatten. Vermijd het vermelden van praktische gegevens over je organisatie. 

We geven je nog even de meest voorkomende fouten in de korte beschrijving XE "Beschrijving"  als tips mee:

· Een korte beschrijving die alleen bestaat uit een spatie, een punt of de vermelding NB. 

· Een te korte korte beschrijving, bv. Liefdesverhaal.

· Een nietszeggende korte beschrijving, bv. Fantastisch optreden.

· Een abrupt afgebroken korte beschrijving, doorgaans het gevolg van het kopiëren van teksten uit een ander document of een website.
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Voeg zeker ook een afbeelding XE "Afbeelding"  toe. Een sprekende foto stimuleert bezoekers van onze publicatiekanalen om je aanbod in detail te bekijken. Als je op Foto XE "Foto"  toevoegen klikt, krijg je een pop-up waarbij je nog even wat extra informatie over de foto moet opgeven. Je kiest je fotobestand uit je folder op je computer door op Bladeren te klikken. Of je kan je afbeelding XE "Afbeelding"  gaan ophalen bij de website waarop je ze hebt geplaatst. Let wel op dat je bestand niet groter is dan 200 kB. Vergeet niet nog even de titel van de foto toe te voegen en aan te geven wie het copyright (eigendomsrecht) van de afbeelding XE "Afbeelding"  bezit. Met een nieuwe tool van onze UiTdatabank kan je de afbeelding XE "Afbeelding"  bijsnijden. Erg handig om de afbeelding XE "Afbeelding"  netjes klaar te stomen voor publicatie XE "Publicatie" ! 

Heb je zelf geen afbeelding, voeg dan het beeld van Dag van het Park toe. Je kan dit vanaf begin maart vinden op www.dagvanhetpark.be . Daar vind je nu reeds het logo van Dag van het Park.
De contactgegevens XE "Contactgegevens" 
Onder contactgegevens XE "Contactgegevens"  kan je de link XE "Link"  naar de website van je organisatie, een e-mailadres en een telefoon- of faxnummer opgegeven. Je kan aanvinken of deze contactgegevens XE "Contactgegevens"  ook voor reservaties mogen gebruikt worden. Voor het invoeren XE "Invoeren"  van een telefoon- en faxnummer gebruik je best de BIN-normen: plusteken, landnummer, spatie, zonenummer zonder ‘0’, spatie, abonneenummer (bv. +32 16 407750). Heb je een apart e-mailadres, faxnummer, telefoonnummer of een speciale website voor reservaties? Voer deze informatie in door op Nog contactgegevens XE "Contactgegevens"  toevoegen te klikken.

De lange beschrijving XE "Beschrijving" 
Tot slot kan je nog een lange beschrijving XE "Beschrijving"  aan je activiteit toevoegen. In dit tekstveld kan je echt alle tekstuele informatie over je aanbod kwijt. Dit kan een tekst uit de programmabrochure zijn of de tekst van een persbericht of zelfs een recensie. 
	Heb je alles goed nagelezen? Dan kan je je informatie opslaan door op de knop Bewaar XE "Bewaren"  mijn invoer te klikken.


Extra’s

Hier vind je extra functies om je activiteit te verrijken. Je kan tags, links, bijlagen, vertalingen, reacties, enz. aan je eigen en aan ander aanbod toevoegen! 
3 Wat gebeurt er nadat je hebt ingevoerd?

De items die je correct hebt ingevoerd en bewaard zijn in de UiTdatabank, worden met een vertraging van enkele uren gepubliceerd op UiTinVlaanderen.be XE "UiTinVlaanderen.be"  en andere publicatiekanalen. Is jouw gemeente een UiTpartner dan verschijnt je activiteit ook in de gemeentelijke (online) kalender en het gemeentelijke infoblad. In sommige gevallen komen ze eerst nog ter controle bij een gemeentelijke moderator waardoor dit wat langer kan duren. 
Is  jouw aanbod 24u na invoer nog steeds niet gepubliceerd, neem dan contact op met de helpdesk van de UiTdatabank via vragen@uitdatabank.be. Vermeld in je mailtje duidelijk de titel van het aanbod, de dag dat je het ingevoerd hebt en jouw login. 

Je vindt een overzicht van de kanalen die gevoed worden door de UiTdatabank op de website

http://www.cultuurnet.be/publicatiekanalen Je kan er ook zien of je gemeente een UiTagenda publiceert.
Het Agentschap voor Natuur en Bos zal op basis van de inschrijvingen voor Dag van het Park een label toekennen aan alle activiteiten die door deelnemers ingevoerd worden. Enkel activiteiten met dit label verschijnen op www.dagvanhetpark.be . Vandaar het belang om in te schrijven (zie mailing of website) en om in de titel ‘Dag van het Park’ te vermelden.
4 Wijzigingen XE "Wijzigen" 
Ingevoerd aanbod kan achteraf steeds worden gewijzigd via het tabblad ‘mijn items’ op www.uitdatabank.be 
Wanneer je op één van de twee onderverdelingen (Mijn activiteiten of Mijn organisaties en personen) hebt geklikt, verschijnen rechts alle items die je reeds hebt ingevoerd. Je kan per item beslissen of je meer details wil zien, het item wil aanpassen of het item wil verwijderen. De doorklikbare titel Meer details brengt je naar het scherm dat je na de invoer van je item te zien krijgt. Je kan er de volledigheidsbarometer XE "Volledigheidsbarometer" , de eigenschappen, de basisinformatie en de extra’s bekijken. Wanneer je op Aanpassen klikt, kom je op het invoerscherm met de ingevulde schermen terecht. Vergeet niet je wijzigingen te bewaren door op Bewaar mijn invoer te klikken. 

Voorbeeld van een item: 
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Is je activiteit volledig foutief? Dan kan je het via Verwijderen uit de UiTdatabank verwijderen. Is je activiteit gewijzigd of geannuleerd? We raden je in dit geval aan om je aanbod aan te passen en in de titel  – gewijzigd of  – geannuleerd bij te zetten. Bezoekers zien zo in één oogopslag dat er iets gewijzigd is aan het item waar ze in geïnteresseerd zijn. 

	Veel succes en plezier met het invoeren XE "Invoeren" ! Aarzel niet om ons een seintje te geven bij problemen. 
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