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1. WELKOM IN HET UITPAS VERHAAL
Beste vereniging,

Heel fijn dat je aansluit als UITPAS-partner of hier interesse in hebt!

De gemeenten van UiTPAS Kempen streven ernaar om iedereen te kunnen laten
deelnemen aan vrijetijdsactiviteiten. Dankzij de UiTPAS hopen we dichter bij dit doel
te komen.

De UITPAS is een spaar- en voordelenkaart voor het brede publiek dat deelneemt
aan het publieke vrijetijdsleven zoals sport, cultuur en jeugdwerk. Met UiTPAS kan
een pashouder punten sparen en omruilen voor voordelen. En mensen met een
beperkt budget worden via de pas ook aangemoedigd om meer deel te nemen
aan vrijetijdsparticipatie aan de hand van een speciale korting, het kansentarief.

Voor de verenigingen zelf heeft de kaart ook een positieve invloed zoals
communicatievoordelen en naamsbekendheid. Jouw vereniging geniet van
advertenties in allerlei specifieke UITPAS-publicaties, UiT in Vlaanderen, UiT in (jouw
gemeente), gemeentebladen, nieuwsbrieven, sociale media, ..

Plus omdat mensen met financiéle drempels via de UITPAS onmiddellijk korting
krijgen, hoeft je niet dat ongemakkelijke gesprek aangaan van het uitblijven van het
lidgeld. Daarnaast stel je je als vereniging ook op als een open, inclusieve en
solidaire vereniging met de UIiTPAS.

Er zijn ook extra voordelen voor al je leden. De leden kunnen via UiTPAS punten
sparen die ze op verschillende plaatsen kunnen inruilen voor allerhande voordelen.
Hoe meer ze komen, hoe meer punten ze sparen, hoe meer voordeel!

En als vereniging mag je er trots op zijn dat je mensen die het minder breed
hebben, de kans geeft deel te nemen aan jouw activiteiten. Een fantastisch sociaal
engagement in jouw vereniging!

Het UITPAS-systeem is vrij snel en makkelik om mee aan de slag te gaan, maar
daarvoor moeten natuurlijk nog wat zaken in orde gemaakt worden.

In deze handleiding leiden we je doorheen alle stappen die horen bij de UiITPAS
zodat je volledig voorbereid bent op de instap in het UiTPAS-verhaal.

*, ui) -

www.uitpaskempen.be




2. ADMINISTRATIEVE INSCHRIJVING
Voor we in het UiITPAS-systeem aan de slag kunnen zijn er enkele administratieve
zaken die eerst in orde gemaakt moeten worden:

- Teken de samenwerkingsovereenkomst van jouw gemeente
- Informatiefiche gegevens vereniging invullen
- Verklaring op eer ondertekenen

Zodra deze administratie in orde is kunnen we echt aan de slag.

3. AANMAKEN UiTID
Het praktische gedeelte start bij het aanmaken van een UiTID in de UiTdatabank.

Om toegang te krijgen tot de UiTdatabank en het UiTPAS-programma heb je een
UIiTID nodig.

Vanaf dat moment kunnen jullie gekoppeld worden aan alle software aangaande
UITPAS.

Surf naar: www.uitdatabank.be

« Klik op "Start hier’

0101010

databank G000

activ

ereik een groter publiek

215.000 1.000 28.000

activiteiten per jaar verschillende kanalen organisatoren
Een uitstap, sportactiviteit, kaartavond, kermis of UiTdatabank levert informatie aan meer dan Jaarfijks promoten 28,000 organisatoren hun
cursus? Een concert, tentoonstelling of film? 1.000 agenda's, waaronder UiTinviaanderen, activiteiten via UiTdatabank. In totaal bereiken ze
UiTdatabank staat open voor de meest websites van steden en gemeenten, thema- daarmee jaariijks meer dan 3 milioen mensen
uiteenlopende vrijetijdsactiviteiten. agenda's, gedrukte bladen en mobiele apps. Ook Voeg net als andere organisatoren je activiteit snel

jouw activiteit kan verschijnen op vele agenda's. en eenvoudig toe.



http://www.uitdatabank.be/

« Vervolgens kom je op de aanmeldingspagina.

uTliD

Aanmelden met je UiTiD

Nog geen UITID? Magak er eentje aan

Nachtwoord vergsten? » (/i @\.7
7 UIT x
o 1_‘: y ]
o = =lciclol
e T  gatabask. [0

€ Meld je aan met Facebook
& Meld je aan met Apple
% Meld je aan met Mijn Burgerprofiel

Door verder te gaan, ga Je akkoord met de gebruiksvoarwaarden en het
privacybeleid van UITID.

+ Als je nog geen UITID hebt klik je vanboven op ‘Maak er eentje aan’

« Gebruik hiervoor liefst geen persoonlijk e-mailadres, maar een algemeen e-
mailadres op naam van de organisatie, zodat dit ook in de toekomst kan gebruikt
worden.

« Vergeet je wachtwoord niet!

+ Geef het emailadres van de UiTID door aan jouw gemeentelijke ondersteuner voor
UITPAS. Vervolgens krijg je toegang tot het UITPAS programma. Evelien Van de
Weyer, evelien.vandeweyer@laakdal.be




4. ACTIVITEIT IN DE UiTDATABANK INVOEREN
Hierboven staat beschreven hoe je kan inloggen in de UiTdatabank.

Wij zorgen ervoor dat jullie vereniging als organisator is toegevoegd aan de
UiTdatabank. Zodra dit gebeurd is kan je beginnen met jullie eigen activiteiten in te
voegen.

Ben je aangemeld? Klik dan op de blauwe knop ‘evenement toevoegen'.

U CELEUELUE Welkom, tine

Mijn locaties  Mijn organisaties 2evenementen Sorterenop:  creatiedatum (nieuw - oud)

TESTEVENT: Harry Potter avond: film & leesclub

Film - Van woensdag 14 september 2022 om 00:00 tot zondag 18 september 2022 om 23:59

TESTEVEN

rry Potter avond: film & leesclub Bewerken | v

Film - Van nsdag 14 september 2022 om 00:00 tot zondag 18 september 2022 om 23:59

Praktische invoertips in je mailbox

Schrilf je in op onze nieuwsbrief en ontvang praktische tips voor het invoeren van jouw
activiteiten in de UiTdatabank!

Email  email@domain.be Inschrijven

Helpcentrum Een product van publi vaw

7
((\; Viaancere

Nederlands Francais Deutsch

# Nieuwigheden

Gaat het om een los evenement/komp/concert/... dat jullie organiseren en willen
opnemen in UITPAS, dan kies je uiteraard voor de desbetreffende categorie.

U CEIEUETU® © WAT WIL JE TOEVOEGEN?

A%

Een evenement of Een locatie

Tentoonstelling  Theatervoorstelling

# Nieuwigheden




« Verfijn je domein
« Vul start- en einddatum in van jullie evenement
- Kies een gemeente

- Kies een locatie. In welke sportzaal/school/buitenterreinen gaat jullie activiteit
door? Zijn dat er meerdere? Geen probleem, je moet slechts één locatie
toevoegen.

Ui'l' [EIZUET © WAT WIL JE TOEVOEGEN?

© Fim  Wijzigen
Verfijn

Actie- en avonturenfilm | | Animatie en kinderfilm: Cinefiel  Documentaires en reportages drama  Filmmusical | Griezelfilm of horror | | Historische film | Komedie = Kortfilm  Science fiction  Thrilles

© WANNEER VINDT DIT EVENEMENT OF DEZE ACTIVITEIT PLAATS?

| ]
Eén of meerdere dagen of Vaste dagen per week
Start Einde
14/09/2022 - 8/09/2022 - Hele dag
voeg
© WAAR VINDT DIT EVENEMENT OF DEZE ACTIVITEIT PLAATS? Belgle

© 2280 Grobbendonk Wijzigen

Bibliotheek Grobbendonk  Wijzigen

Astridplein 3

© BASISGEGEVENS

« Naam van het ‘event’ toevoegen - vb: Harry Potter avond: film & leesclub
« Leeftijd aanduiden - duidt hier gerust ‘alle leeftijden” aan.

- Indien gewenst mag je een beschrijving en contact & reservatiegegevens en/of
een foto toevoegen. Dat zijn echter geen verplichte velden. Een foto toevoegen
vergroot echter wel de aantrekkelijkheid van je activiteit op de website van UiT in
Vlaanderen.

uiT databank @ BASISGEGEVENS

Naam van het evenement

TEST: Harry Potter avond: film & leesclub

sprekende titel, bv. "Fietsen langs kapelletje:
enhaorn". Een uitgebreide beschrijving kan je In

Geschikt voor
Alle leeftijden | Peuter Kleuters Kinderen s — Joigare

Andere

© LAAT JE EVENEMENT EXTRA OPVALLEN

O Titel TEST: Harry Potter avond: film & leesclub.

Leegmaken

# Nieuwigheden




De volgende velden zijn verplicht:

« “Organisatie”, jij als vereniging bent toegevoegd met UiTPAS-logo erbij. Staat dit er
niet bij? Dan heb je niet de juiste organisator gekozen en zal je activiteit ook niet

de regisseur?

UiT §} databank

e hoofdrolspelers?
o Heeft de film prijzen gewonnen?
# Home

© Invoeren

Q Zoeken Organisatie Kies een organisatie

bibliotheek grobbend

Bibliotheek Grobbendonk uireas

2 Prijs Prijzen Wijzigen
Basistarief 2,50 euro

Contact & reservatie Contactinformatie toevoegen

<) Toegang Voor iedereen

@® Enkel voor leden
Je item wordt enkel gepubliceerd op kanalen voor verenigingen en hun
leden.

Specifiek voor scholen

£ Nieuwigheden

gekoppeld worden aan de UiTPAS-software. Sta je nog niet in de lijst met het
UiITPAS-logo? Neem in dat geval contact op met de UiTPAS-codrdinator van je

gemeente.

« “Prijs”, bij verschillende tarieven voeg je hier alle mogelijke basistarieven toe. Gaat
het om een gratis activiteit? Klik dan op de knop ‘gratis’ ! Je ziet, als je alles juist
hebt ingevuld, de UiTPAS-info verschijnen.

UiT}] databank + Wie s de regisseur
+ Wie zijn de hoofdrolspelers?
By t de film prijzen gewonne
© Invoeren
Q Zoeken Organisatie Bibliotheek Grobbendonk
Prijs Prijzen
Basistarief 5,00 euro
UiTPAS
Kaartsystemen
UITPAS Kempen
Contact & reservatie Contactinformatie toevoegen
Toegang ) Voor ledereen

® Enkel voor leden

o Stem worct enkel gepubliceerd op kanalen Voor verenigingen en hun ledes:

) specifiek voor scholen

Organisator en prijs correct ingesteld? Dan komt er een vakje tevoorschijn met “Dit
is een UiTPAS activiteit”

« "Kaartsysteem : UITPAS Kempen”, dit vink je aan




Tot slot, bij toegang geef je aan waar jouw evenement gepubliceerd mag worden.
Duid je aan "voor iedereen’ dan verschijnt het automatisch op de verschillende UiT
websites (UiT in Vlaanderen, UITPAS Kempen, ...). Duid je "Enkel voor leden” aan, dan
wordt de activiteit nergens gedeeld maar komt het wel in de baliesoftware.

Als alles correct is ingevuld kan de activiteit gepubliceerd worden.

5. UiTPAS-BALIEAPPLICATIE

De UiTPAS-codrdinator van Stuifzand zorgt dat er voor de vereniging een balie
wordt aangemaakt in het Kaartsysteembeheer van UiTPAS. In die balie kunnen jullie
alles rond UITPAS registreren.

De UiTPAS-balie kan je op verschillende manieren gebruiken. Het kan via de website
op een vaste computer of laptop. Daarnaast kan het ook met de applicatie via een
smartphone of tablet. Gelukkig werken alle versies op dezelfde manier.

Het UIiTID dat jullie hebben aangemaakt voegt de UiTPAS-codrdinator toe aan de
balie die voor jullie werd toegevoegd. Met die gegevens kunnen jullie inloggen.

5.1 AANMELDEN OP UiTPAS-BALIE
« Open de balieapplicatie en klik op de blauwe “Aanmelden” knop. Hierna kom je op
het aanmeldscherm. Hier kan je aanmelden met je UITID.

UTIPAS

BALIE

Deze beheerapplicatie is gemaakt voor organisaties, verenigingen en balies
om UITPAS- en Paspartoe-leden te verwelkomen en te beheren.

1D

Meer info Aanmelden met je UiTiD

Nog geen UiTiD? Maak er eentje aan

—Je e-mailadres —————————————

— Je wachtwoord ——8

Wachtwoord vergeten? >

Meld je aan




Zodra je je hebt aangemeld bij de UiTPAS-balie kan je punten beginnen toekennen.

« Heb je je aangemeld op de balieapplicatie? Dan krijg je een overzicht van de
balies waartoe jij toegang hebt. Selecteer de balie die je nodig hebt om het punt
toe te kennen.

UiT

Welkom,

Selecteer je balie

Bibliotheek Meerhout
Cultuurcentrum 't Getouw

Onthaal Jeugd en Sport Mol

Vrijetijdscentrum De Kruierie

« Voer het UITPAS-nummer in of het rijksregisternummer van de persoon waaraan

je punten wilt toekennen

UTIPAS  Bibliotheek Meerhour - Balie wijzigen Aangemeldals | Afmelden
UiTPAS-nummer

%

Geen kaart? ~can ge MRS o het? b e

Zoek ee ashoude; Nieuwe UITPAS registreren?

Meld een probleem  Help folgonsop fEacebook W Iwitter CZWiebsite

Hou er rekening mee als je de kaart wilt scannen i.p.v. manueel het nummer in te
geven, dat NFC-lezers niet werken via de online versie (in je internet-browser) en
het dus is aangeraden om met de geinstalleerde versie te werken. Je kan deze
downloaden via files.uitpas.be.



https://files.uitpas.be/uitpas_browser.html

« Het profiel van de pashouder verschijnt. In de linker kolom vind je alle
persoonsgegevens, rechts zie je alle UiITPAS-activiteiten.

Bibliotheek Grobbendonk ~  Balie wijzigen

«Terug ACTIVITEITEN
NR. Blokkeren Datumbereik
vand, e Zoeken
Aanpassen Vandaag o
TESTEVENT: Harry Potter avond: film & leesclub — e e
ozf Pt Voor deze acuviten is er geen koru
Con
VOORDELEN
i 3
TEST: Fruitsap in de bib
L Seheren
&5 n probleem  Help Volgonsop fEacebook W Twiter CWebsite
i rting

« Neem de juiste activiteit en klik op ‘punt sparen’

In het kaartsysteembeheer stellen we zo in dat je slechts Ix punten kan geven per
pashouder. Moest je dus twijfelen of je de punten al hebt gegeven, dan wordt dat
ook zo vermeld.




Het kansentarief toekennen gebeurt via de balieapplicatie
« Open de balieapplicatie

« Het profiel van de pashouder verschijnt. In de linker kolom vind je alle

persoonsgegevens, rechts zie je alle UiITPAS-activiteiten.

UTIPAS  Bibliotheek Grobbendonk ~  Balie wijzigen
« Lo ACTIVITEITEN
Lok Blokkeren ~ Datumbereik
Vandaag | = Zoeken
Aanpassen
@

"ﬂ TESTEVENT: Harry Potter avond: film & leesclub
02/09/1984 Punten sparen Tarettoskennen

Contactinformatie v

® Kansenstatuut Beheren

VOORDELEN

TEST: Fruitsap in de bib

UITPAS Kempen il e prohlea Heks Volgonsop fEashook W Tmitter CfWebsite

- Kies de juiste activiteit en klik op ‘tarief toekennen’

« Ken het tarief toe of in geval van meerdere tarieven, kies het juiste, daarna klik je
op “tarief toekennen”. Je kan enkel tarief toekennen bij personen die effectief recht
hebben op het kansentarief, je kan hier dus geen fouten tegen maken. Deze korting
kan ook maar 1x per pashouder geregistreerd en toegekend worden.

Het verschil tussen het normaal tarief en het kansentarief is hier te zien:

Prijzen

Zwembeurt in Zwembad Ravels

Basistarief 60-plussers, -14-jarigen en mindervaliden

Basistarief €25 €2
Kansentarief @ O
€05 €04

Laagste tarief

Annuleren Tarief toekennen

De punten die zij verdienen worden automatisch toegekend bij het toekennen van

V4

het tarief.



« Open de balieapplicatie

« Voer het UITPAS-nummer in of het rijksregisternummer van de persoon waaraan
je punten wilt toekennen

« Het profiel van de pashouder verschijnt. In de linker kolom vind je alle
persoonsgegevens, rechts zie je alle UiITPAS-activiteiten.

« Terug ACTIVITEITEN
NR Blokkersn ~ Datumbereik

Vandsag | = Zoeken

sve Aanpa
— e , "
“-\‘ €05
: Harry Potter avond: film & leesclu

TESTEVENT: Harry Pott d: film & leesclub :
02/09/1984 Tareltoskennen
Contactinformatie w

VOORDELEN

TEST: Fruitsap in de bib
® Kansenstatuut Beheren
HIEAS Keympes Meld een probleem  Help Volgonsop fracebnok wTwiter CFwebsite

« Bij 'voordelen'’ in de rechterkolom komen alle omruilvoordelen waar deze persoon
recht op heeft die beschikbaar zijn aan jouw balie. Door op ‘omruilen’ te klikken
krijgt de persoon het voordeel en worden de aantal punten ontwaard.




« Open de balieapplicatie op een laptop of computer

« Klik linksboven op de naam van jouw balie en klik vervolgens op activiteiten. Er
verschijnt een lijst van activiteiten die je ingegeven hebt op de UiTdatabank.

« Klik vervolgens op “download QR-spaarcode”.

« De QR-code staat nu op je computer, print deze uit en hang deze op tijdens de
activiteit. Pashouders kunnen met de UiTPAS-applicatie deze QR-code scannen en
ZO punten sparen.

UTPPAS  Bibliotheek Grobbendonk ~  Balie wijzigen Aangemeld als tine | Afmelden
Home
€ Terug = ACTIVITEITEN
Activiteiten
Activitei Medewerkers Datumbereik
Zuilen i Afgelopen activiteiten  ~ Zoeken
Een overzichty alie.

Onkostennota

Statistieken & inzichten
Bekijk op Bekijk in de Download QR-
Wlaandere UiTdatabank spaarcode

TESTEVENT: Harry Potter avond: film & leesclub UiTinVlaanderen paal

5

Meld een probleem Help gonsop fFacebook W Twitter




« Open de balieapplicatie op een laptop of computer

« Klik linksboven op de naam van jouw balie en klik vervolgens op statistieken en

Bibliotheek Turnhout ~  Balie wijzigen Aangemeld als tine | Afmelden
Home N .

« Terug Periode Vergelijk
Activiteiten Punten sparen 01/10/2022 - 31/10/2022

G Medewerkers

Statistie Toon enkel mensen in armoede
Zuilen

Een overzichty
Onkostennota Gespaarde punten

Puntenspar  Statistieken & inzichten

Voordelen omruilen
Tickets aan kansentarief

Verkoop van UITPASsen

01/10 02110 0210 03/10 03110 od/10

Periode 1 » 01/10/2022 - 31/10/2022

56 54 6

Gespaarde punten Actieve spaarders Nieuwe spaarders

In de linkerkolom duid je aan welke statistieken je graag wil zien:

e Punten sparen

e Voordelen omruilen

e Tickets aan kansentarief

e Verkoop van UiTPASsen (niet van toepassing voor verenigingen)

In de rechterkolom zie je de statistieken verschijnen.




6. AFREKENING
Wie betaalt wat in het UiTPAS-systeem? UiTPAS werkt op basis van een solidaire

kostendeling:
« deelnemer met kansentarief betaalt 20%
+ de aanbieder geeft 40% korting

+ het lokaal bestuur draagt 40%.

20%
Pashouder met
kansentarief

40%
Organisator

40%
Lokale overheid

Per kwartaal krijgen de verenigingen per mail een lijst toegestuurd, geéxporteerd
uit het Kaartensysteem beheer, met daarin de geregistreerde kansentarieven van
de afgelopen periode.

In de mail wordt een deadline meegegeven voor feedback. Voor die deadline
kunnen de verenigingen/organisaties nagaan of de registraties kloppen met hun
kassa/gegevens.

Als er geen reactie vanuit je vereniging komt of het wordt goedgekeurd dan zorgen
wij dat de facturatie en afrekening in orde komt. Voor jullie is hier verder geen werk
aan.




7. HANDIGE TUTORIALS

En opeens moet je zelf aan de slag.. wat nu, je weet het niet meer? En een papieren
stappenplan is niet helemaal je ding? Geen paniek, je gemeentelijke
contactpersoon staat altijd voor je klaar. Maar er is meer! Alle tutorials van het
systeem vind je op YouTube via volgende link:

www.youtube.com/playlist?list=PLzpxHNcbwEUMTWHCFVSWP-b7kob9SA53u

Welke zijn voor jullie vooral van toepassing?
+ Hoe spaar je een punt

 Hoe registreer je een kansentarief

+ Hoe ruil je een voordeel om

+ Mobiele UITPAS applicatie

« Hoe voer je een UITPAS activiteit in

8. CONTACT
Bij verdere vragen, zit je met een probleem, wilt het gewoon niet lukken, ... ?

Aarzel dan niet om contact op te nemen.
Evelien Van de Weyer

Evelien.vandeweyer@laakdal.be

013/67.01.10



http://www.youtube.com/playlist?list=PLzpxHNcbwEUmTWHcFVsWP-b7kob9SA53u
mailto:Evelien.vandeweyer@laakdal.be

