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1. Algemene uitleg Selfservice 

Wanneer u inlogt ziet u een lijst met alle ingevoerde events staan. Dit zijn alle evenementen 

die op uw locatie zijn ingevoerd. Dit betreffen zowel evenementen die door uzelf als door 

Uitservice zijn ingevoerd. U kunt deze evenementen bekijken en aangeven of deze zijn 

uitverkocht of geannuleerd. 

 

Aan de linkerkant in de Selfservice vindt u een blok met vier verschillende menu’s.  

 

Het menu Evenement invoeren 

Hier kunt u alle gegevens omtrent een nieuw evenement invoeren.  

 

Het menu concepten  

Dit menu bevat evenementen die door u zijn aangemaakt maar die nog niet verstuurd zijn naar 

Uitservice. Wanneer u een evenement aanpast of een nieuw evenement aanmaakt hoeft u niet 

direct het hele evenement compleet in te voeren. Wanneer u stopt met invoeren kunt u op een 

later tijdstip het evenement afmaken, uw evenement verschijnt dan in het menu concepten.  

 

Het menu verstuurde events  

Hier staan alle ingevoerde evenementen die verstuurd zijn naar Uitservice. Uitservice zal dit 

evenement bekijken en accorderen. Wanneer Uitservice uw evenement goedgekeurd heeft 

verdwijnt deze uit het menu verstuurde events en zal deze te vinden zijn in het menu alle 

ingevoerde events.  

  

Het menu alle ingevoerde events 

Hier staan alle evenementen die zijn goedgekeurd door Uitservice en die te zien zijn op 

VanPlan.nl 
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Ga naar www.uitservice.nl  

Aan de linkerkant verschijnt het inlogscherm 

 

Log in met onderstaande gegevens: 

Naam: …… 

Wachtwoord: ……. 

 

 

 
 

2. Evenement Aanpassen 

U komt nu in een scherm waar u alle evenementen ziet staan die op uw locatie zijn ingevoerd. 

Dit betreft evenementen die zowel door u als door Uitservice zijn ingevoerd. U kunt in dit 

scherm de evenementen die reeds ingevoerd zijn bekijken en wijzigen. U kunt in dit scherm 

aangeven of het evenement uitverkocht of geannuleerd is. U kunt dit wijzigen door een vinkje 

bij de desbetreffende wijziging te zetten. Het systeem slaat dit automatisch op.  Indien er 

meerdere voorstellingen op uw locatie plaatsvinden dan kunt u snel het desbetreffende 

evenement zoeken door in het scherm de toetsen ctrl en f tegelijkin te toesten. Op een Mac is 

dit de toetsencombinatie CMD+F . Er verschijnt een zoekbalk waarin u op naam kunt zoeken. 

Hierdoor hoeft u niet de hele pagina door te zoeken.  

 

http://www.uitservice.nl/
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Indien u het evenement wilt bekijken klikt u op de button bekijk aan de rechterzijde naast het 

evenement. Vervolgens opent zich een nieuw scherm waarin u alle gegevens van het 

evenement vindt en alsnog kunt aangeven of u de gegevens wilt aanpassen. Hiervoor klikt u 

rechtsboven op de blauwe balk “aanpassen”. 
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2.1 Basisgegevens 

In het aanpassen menu opent zich een scherm met de basisgegevens van het evenement. 

Hierin wordt de titel, de beschrijving en de url(website) van het evenement weergegeven. 

Deze gegevens zijn niet te wijzigen. Indien u hier fouten in ziet dat kunt u het beste de 

gegevens kopiëren naar het veld aangepaste uitgebreide omschrijving en hier de gegevens 

aanpassen/vullen.  

 

2.2 Rubricering 

Het tweede tabblad geeft aan welke rubrieken bij het evenement horen. Hier kunnen alle 

rubrieken die iets over het evenement zeggen aan gekoppeld worden. Als voorbeeld een 

expositie met schilderijen en beelden, deze heeft de rubriek Expositie-schilderijen en 

Expositie- beelden. Deze rubrieken zijn niet door u te wijzigen. 

 

2.3 Foto, video en persberichten 

Het derde tabblad Video/Foto toont alle foto’s, video’s en persberichten die gekoppeld zijn 

aan het evenement. Dit zijn foto’s van voorstellingen dus niet van locaties. Locatie foto’s 

kunnen in het menu locatiegegevens aanpassen toegevoegd worden. Foto’s, video’s en 

persberichten die reeds gekoppeld zijn kunnen niet verwijderd worden. Wel kunt u nieuwe 

foto’s, video’s en persberichten toevoegen.  

 

2.3.1 Foto toevoegen: 

Zorg dat de foto die u wilt toevoegen op uw computer staat. Klik vervolgens op de button 

bladeren naast upload (zie voorbeeld A) Zoek de locatie waar uw foto opgeslagen staat en klik 

op open. U ziet nu dat de bestandsnaam in de witte balk verschijnt. Klik vervolgens op 

upload. Het systeem gaat nu de foto ophalen. Hij geeft aan dat hij de upload aan het 

verwerken is (zie voorbeeld B)Dit kan enige tijd duren, afhankelijk van de grootte van de foto 

en de snelheid van uw internetverbinding. Denkt u erom dat u alleen rechtenvrije foto’s mag 

plaatsen. Indien naamsvermelding van fotograaf verplicht is kunt u de naam van de fotograaf 

vermelden in het desbetreffende veld Fotograaf.  
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Voorbeeld A 

 
 

 

Voorbeeld B 

 
 

2.3.2 Video toevoegen 

Een video voegt u toe door op www.youtube.com het betreffende filmpje te openen en de 

link/url hiervan te kopieren en te plakken in de witte balk. (zie voorbeeld C )Klik vervolgens 

op upload. Het systeem laat gelijk de video zien (zie voorbeeld D)  

http://www.youtube.com/
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Voorbeeld C 

 
 

Voorbeeld D 

 
 

2.3.2 Persberichten toevoegen 

Een persbericht kunt u toevoegen door op bladeren te klikken naast de upload balk (zie 

voorbeeld E). Zoek uw document op en open deze. Klik vervolgens op de upload button. Het 

systeem geeft aan dat de upload verwerkt wordt. Als deze klaar is verschijnt onder upload een 

button met daarin het persbericht. Als u een verkeerd bericht heeft toegevoegd kunt u deze 

verwijderen doormiddel van het witte kruisje dat achter de bestandsnaam staat. (zie voorbeeld 

F) Persberichten worden niet zichtbaar op de website, maar worden gebruikt voor eventuele 
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contactgegevens en redactionele artikelen in bijvoorbeeld de agenda van het Dagblad van het 

Noorden of de Leeuwarder Courant. 

 

Voorbeeld E 

 
Voorbeeld F 

 
2.4 Data  

Het vierde tabblad geeft de data van de evenement(en) aan. Bij de locatie ziet u de naam van 

de locatie staan waar de voorstelling zich afspeelt. U kunt bij datum de dag van het evenement 



 9 

aangeven/ wijzigen. Daaronder kunt u indien bekend de aanvangs en eindtijd invoeren. Let op 

dat u bij Tijd van de aanvangstijd invoert en niet de tijd van wanneer de zaal geopend is. In 

het toelichting veld kunt u afwijkende informatie kwijt zoals een tijd van bijvoorbeeld een 

première of try out voorstelling of een inleiding voorafgaand aan de voorstelling. Klik 

vervolgens op toevoegen. U ziet dat de datum nu onderaan de pagina verschijnt. (zie 

voorbeeld G) Indien u nog een datum wilt toevoegen voert u op dezelfde wijze nog een datum 

in.  

 

Voorbeeld G  

 
 

 

 

2.5 Prijzen 

Het laatste tabblad geeft de prijsinformatie weer. Indien het evenement gratis is, hoeft u alleen 

het vinkje te zetten bij geheel gratis. Het systeem zet dan automatisch bij alle prijscategorieën 

een vinkje. In het toelichting veld kunt u afwijkende prijs informatie invoeren. Voorbeelden 

hiervan zijn gegevens van wanneer een bepaalde voorstelling qua prijzen afwijkt van de rest 

of aanvullende informatie omtrent de prijs. Bijvoorbeeld incl. materiaal of consumptie. Als u 

de gegevens heeft aangepast klikt u op  prijsgegevens opslaan. Bovenin verschijnt nu een gele 

knipperde melding dat de gegevens zijn opgeslagen (Zie voorbeeld H) 

 

Voorbeeld H 
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2.6 evenement opslaan en versturen 

Als u alle gegevens heeft aangepast klikt u op de groene button controleer en verstuur. Er 

verschijnt nu een scherm met alle ingevoerde gegevens (zie voorbeeld I) Klik vervolgens als 

alle gegevens juist zijn nogmaals op de groene verstuurbutton. Er verschijnt nu een scherm 

(zie voorbeeld J) met daarin een overzicht van uw verstuurde items. Deze informatie wordt 

doorgestuurd naar Uitservice. Zij behandelen uw gegevens en zullen een akkoord geven of 

contact met u opnemen indien gegevens onjuist of niet duidelijk zijn ingevoerd. Pas nadat 

Uitservice akkoord heeft gegegeven verschijnen de gegevens op www.vanplan.nl.  

 

Voorbeeld I 

 
 

 

 

 

Voorbeeld J 

http://www.vanplan.nl/
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Onder concepten in het linkermenu ziet u alle nog niet verstuurd items staan. Houdt u er 

rekening mee dat de berichten die in deze lijst weergegeven worden niet gewijzigd zijn en ook  

niet verstuurd zijn naar Uitservice. U kunt uw evenement aanpassen en eventueel op een later 

tijdstip verder gaan met bewerken totdat u op verstuur en verzenden heeft gedrukt.  

 

3. Nieuw evenement invoeren 
Wanneer uw voorstelling niet te vinden is in de reeds ingevoerde events,  dan kunt u een 

nieuw evenement aanmaken. Dit doet u in het menu Evenement invoeren. 

U heeft vervolgens de keuze om een bestaand evenement te gebruiken of een geheel nieuw 

evenement in te voeren.  

 

 
 

3.1 Gebruik bestaand evenement 

Om te kijken of uw evenement al eerder op een andere locatie heeft plaats gevonden kunt u in 

de zoekbalk de titel van uw evenement geven. Wanneer u bijvoorbeeld een rommelmarkt 

organiseert kunt u in de zoekbalk het trefwoord Rommelmarkt invoeren. U krijgt dan een 

overzicht met alle evenementen die reeds eerder ingevoerd zijn. U kunt deze evenementen 

bekijken door op het blauwe balkje bekijk en gebruik te drukken. (zie voorbeeld A) Als de 

beschrijving van het evenement exacte hetzelfde is als die van u dan kunt u deze voorstelling 
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gebruiken door op de blauwe knop gebruik deze gegevens te drukken (zie voorbeeld B). 

Wanneer u deze gegevens niet kunt gebruiken klikt u op maak nieuw evenement (zie 

voorbeeld 

 

Voorbeeld A 

 
Voorbeeld B 
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Voorbeeld C 

 

 
3.2 Maak nieuw evenement aan 

 

In het eerste tabblad Basisgegevens worden alle gegevens over de inhoud van het evenement 

beschreven. Bij de titel voert u de titel van het evenement in. Wanneer het evenement een 

naam heeft wordt dit als titel vermeld. De naam van de uitvoerende(n) wordt niet ingevoerd 

bij de titel maar bij de samenvatting. 

 

In de uitgebreide omschrijving wordt alle overige informatie vermeld. Hier kan men denken 

aan achtergrondinformatie, extra informatie omtrent het programma, de naam van de 

organisatie en andere belangrijke informatie. In de uitgebreide informatie worden geen 

gegevens vermeld over de locatie, prijs en aanvangstijden. Dit wordt verderop in het systeem 

ingevoerd.  

 

In de samenvatting wordt in het kort een uitleg gegeven over het evenement zodat duidelijk 

wordt om wat voor soort evenement het gaat.   

 

Voorbeeld: het koor Femmes Vocale brengt het programma Around the World. Titel wordt 

hierbij Around the World en in de samenvatting concert door koor Femmes Vocale. 

 

In de uitgebreide omschrijving wordt alle overige informatie vermeld. Hier kan men denken 

aan achtergrondinformatie, extra informatie omtrent het programma, de naam van de 

organisatie en andere belangrijke informatie. In de uitgebreide informatie worden geen 

gegevens vermeld over de locatie, prijs en aanvangstijden. Dit wordt verderop in het systeem 

ingevoerd.  

 

Bij de url kan men twee websites invoeren die iets over het evenement of over de 

organisatie/uitvoerende (n) zeggen. Locatiewebsites worden hier niet toegestaan, deze worden 

bij de locatie gegevens getoond.  

 

3.3 Rubricering 
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Het tweede tabblad geeft aan welke rubrieken bij het evenement horen. Hier kunnen alle 

rubrieken die iets over het evenement zeggen aan gekoppeld worden. Als voorbeeld het koor 

Femme Vocale met het programma Around the World wat bekende en onbekende pop en 

jazznummers bevat heeft als rubrieken Muziek-koor, Muziek- jazz en Muziek- pop. 

 

 

3.4 Foto, video en persberichten toevoegen 

Bij het derde tabblad Video/Foto kunnen alle foto’s, video’s en persberichten toegevoegd 

worden. Dit gaat om foto’s en video’s van voorstellingen dus niet van locaties. Locatie foto’s 

kunnen in het menu locatiegegevens aanpassen toegevoegd worden.  

 

3.4.1. Foto toevoegen: 

Zorg dat de foto die u wilt toevoegen op uw computer staat. Klik vervolgens op de button 

bladeren naast upload (zie voorbeeld C) Zoek de locatie waar uw foto opgeslagen staat en klik 

op open. U ziet nu dat de bestandsnaam in de witte balk verschijnt. Klik vervolgens op 

upload. Het systeem gaat nu de foto ophalen. Hij geeft aan dat hij de upload aan het 

verwerken is (zie voorbeeld D)Dit kan enige tijd duren, afhankelijk van de grootte van de foto 

en de snelheid van uw internetverbinding. Denkt u erom dat u alleen rechtenvrije foto’s kunt 

plaatsen. Indien naamsvermelding van fotograaf verplicht is kunt u de naam van de fotograaf 

vermelden in het desbetreffende veld Fotograaf. Wanneer u een verkeerde foto heeft 

toegevoegd kunt u deze verwijderen door op het kruisje naast de foto te klikken. 

 

Voorbeeld C 

 
 

 

Voorbeeld D 
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3.4.2 Video toevoegen 

Een video voegt u toe door op www.youtube.com het betreffende filmpje te openen en de 

link/url hiervan te kopieren en te plakken in de witte balk. (zie voorbeeld E )Klik vervolgens 

op upload. Het systeem laat gelijk de video zien (zie voorbeeld F) Wanneer u een verkeerde 

video heeft toegevoegd kunt u deze weer verwijderen door op het kruisje naast de video te 

klikken.  

Voorbeeld E 

 
 

 

Voorbeeld F 

http://www.youtube.com/
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3.4.3 Persberichten toevoegen 

Een persbericht kunt u toevoegen door op bladeren te klikken naast de upload balk (zie 

voorbeeld G). Zoek uw document op en open deze. Klik vervolgens op de upload button. Het 

systeem geeft aan dat de upload verwerkt wordt. Als deze klaar is verschijnt onder upload een 

button met daarin het persbericht. Als u een verkeerd bericht heeft toegevoegd kunt u deze 

verwijderen doormiddel van het witte kruisje dat achter de bestandsnaam staat. (Voorbeeld G) 

Persberichten worden niet zichtbaar op de website, maar worden gebruikt voor eventuele 

contactgegevens en redactionele artikelen in bijvoorbeeld de agenda van het Dagblad van het 

Noorden of de Leeuwarder Courant. 
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3.5 Data 

Het vierde tabblad geeft de data van het evenement(en) aan. Bij de locatie ziet u de naam van 

de locatie staan waar de voorstelling zich afspeelt. U kunt bij datum de dag van het evenement 

aangeven. Daaronder kunt u indien bekend de aanvangs en eindtijd invoeren. Let op dat u bij 

Tijd van de aanvangstijd invoert en niet de tijd van wanneer de zaal geopend is. In het 

toelichting veld kunt u afwijkende informatie kwijt zoals een tijd van bijvoorbeeld een 

première of try out voorstelling of een inleiding voorafgaand aan de voorstelling.  Klik 

vervolgens op toevoegen. U ziet dat de datum nu onderaan de pagina verschijnt. (zie 

voorbeeld H) Indien u nog een datum wilt toevoegen voert u op dezelfde wijze nog een datum 

in.  

 

Voorbeeld H  
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3.6 Prijzen 

Het laatste tabblad geeft de prijsinformatie weer. Indien het evenement gratis is, hoeft u alleen 

het vinkje te zetten bij geheel gratis. Het systeem zet dan automatisch bij alle prijscategorieën 

een vinkje. In het toelichting veld kunt u afwijkende prijs informatie invoeren. Voorbeelden 

hiervan zijn gegevens van wanneer een bepaalde voorstelling qua prijzen afwijkt van de rest 

of aanvullende informatie omtrent de prijs. Bijvoorbeeld incl. materiaal of consumptie.  Als u 

de gegevens heeft aangepast klikt u op  prijsgegevens opslaan. Bovenin verschijnt nu een gele 

knipperde melding dat de gegevens zijn opgeslagen (Zie voorbeeld I) 

 

Voorbeeld I 

 

 
3.7 Evenement opslaan en versturen 

Als u alle gegevens heeft aangepast klikt u op de groene button controleer en verstuur. Er 

verschijnt nu een scherm met alle ingevoerde gegevens (zie voorbeeld J) Klik vervolgens als 

alle gegevens juist zijn nogmaals op de groene verstuurbutton. Er verschijnt nu een scherm 

(zie voorbeeld K) met daarin een overzicht van uw verstuurde items. Deze informatie wordt 

doorgestuurd naar Uitservice. Zij behandelen uw gegevens en zullen een akkoord geven of 

contact met u opnemen indien gegevens onjuist of niet duidelijk zijn ingevoerd. Pas nadat 

Uitservice akkoord heeft gegegeven verschijnen de gegevens op www.vanplan.nl.  

 

http://www.vanplan.nl/
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Voorbeeld J 

 
 

 

 

 

Voorbeeld K 

 
 

Onder concepten in het linkermenu ziet u alle nog niet verstuurd items staan. Houdt u er 

rekening mee dat de berichten die in deze lijst weergegeven worden niet gewijzigd zijn en ook  

niet verstuurd zijn naar Uitservice. U kunt uw evenement aanpassen en eventueel op een later 

tijdstip verder gaan met bewerken totdat u op verstuur en verzenden heeft gedrukt.  
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