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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



Ga naar www.uitservice.nl
Aan de linkerkant verschijnt het inlogscherm

Log in met onderstaande gegevens:
Naam: ......
Wachtwoord: .......
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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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Evenement invoeren Gepubliceerde evenementen

Caoncepten
v
Verstuurde events Dubbelconcert
George Welling, Nederlandstalige eigen nummers vol humor en melancholie. Kim Middel zingt de tweede ...
Alle gepubliceerde events
zo 28 augustus 2011 21:30 O uitverkecht [0  geannulesrd <

Exquizzit Pubquiz
Online ticketverkoop Een in Nederland gemaakte Pubguiz met met & speelrondes (waaronder een muziekronde en een foteren...
Wij bieden de mogelijkheid om do 1 september 2011 20:00 O uitverkecht [0 gesnnuleerd
op vanplan.nl uw ticksts te

verkopen via het eenvoudige

principe van e-ticket, Neem Thema-avond Op Rets

contact met ons op
Johan Viswat en Jans Jonkman nodigen een groot aantal muzikanten it om nummers over dit thema te ko...
(050-5844207) om de

mogelijkheden te bespreken. zo 4 september 2011 21:30 O uitverkocht O geannuleerd

Hulp nodig De dichtclub =

Heeft u sen vraag of
12 Groninger dichters presenteren naast eerder geschreven sigen werk elk minimaal één nieuw gedicht ...
opmerking neem dan contact

met ons op: wo 7 september 2011 20:30 O  uitverkecht O geannuleerd

Uitservice

Postbus 50
Macbetty

5700 MC Groningen

050-5844207 Rhythm & Soul, met o.a. Inki de Jonge, Theo Houtkoop en Jaap Stegeman.

Indien u het evenement wilt bekijken klikt u op de button bekijk aan de rechterzijde naast het
evenement. VVervolgens 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”.

: asisgegevens
Evenement invaeren Basisg n

Caoncepten Titel The Felice Brothers
werstuurde events Korte omschrijving amerikaanse follk/country rockband
Alle gepubliceerde events Uitgebreide omschrijving Amerikaanse folk/country rockband.

De Amerikaanse folk/country rockband The Felice Brothers imponeert inmiddels al drie cd’s lang met muziek die
zeer sterk is beinvioedt door Bab Dylan, The Band, Neil Young, Woody Guthrie en een snufie Ryan Adams, maar

desondanks fris en authentiek klinkt, Hun laatste wapenfeit is de cd "ronder Is The Clock' en wordt door de media

Jnline ticketverkooy
wij bieden de moagelijlkheid om bekroond als hun beste plaat tot dusver, maar behoort ook tot het beste dat de Americana momenteel te bieden
op vanplan.nl uw tickets te —

verkopen via het eenvoudige

principe van e-ticket, Mesm

contact met ons op The Felice Brothers lserde het vak door eindeloos veel op te treden in de metrostations van New York en
(050-5844207) om de barbecues van familie Fslice, De zanger (Ian Felice) vertelt verhalen over een spannend Amerika. Liedjss waarin

mogelijikheden te bespreken. i broer achterna wordt gezeten door een man met een pistaol, of waarin de mensen gezellig met 2’ allen naar

sen veldslag gaan zitten kijken, Lisdjes die ouderwets klinken maar ook sansporen tot dansen. Goed woor Hjdens
Hulp nadig

Hesft u een vraag of

de wekelijkse barbecue, maar ook in een concertzaal,

opmerking neem dan contact Binnenactiviteit ja
met ans op:
Buitenactiviteit nee
Uitservice
Postbus 60 url
9700 MC Groningen
Rubrieken Muziek - Wersldmuziek/Folk
050-5844207
info@uitsarvics.nl Huziek - Harmeny/Fanfare/Brassband
wwwuitservice.nl of Muziek - Rock
wyw vanplan.nl
Video / Foto
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Evenement invoeren Basisgegevens Rubrieken video/Foto Data Prijzen

Concepten Basisgegevens

Werstuurde events

Titel The Felice Brothers

Alle gepubliceerde events
Korte omschrijving amerikaanse folk/sountry rockband.
Uitgebreide amerikaanse folkécountry rockband.
omschrijving

rline ticketverke oy De Amerikaanse folk/country rockband The Felice Brothers imponeert inmiddels al
Trlive ticketverkoo

Wij bisden de mogelijkheid am drie cd’s lang met muziek die zeer sterk is beinvlaedt door Bob Dylan, The Band,

p vanplan.nl uw tickets te Meil Young, Woody Guthrie en een snufie Ryan Adams, maar desondanks fris en
verkopen via het eenvoudige authentiek klinkt. Hun laatste wapenfeit is de cd “vonder Is The Clock' en wardt
principe van e-ticket, Neem
daor de media bekraond als hun beste plast tat dusver, maar behoort ook tot het
contact met ons op

(050-5844207) om de beste dat de Americana momentesl te bisden hesft,
magelijkheden te bespreken,

The Felice Brothers leerde het vak door eindeloos veel op te treden in de
Hulp nodig

Heeft u een vraag of

metrostations wan Hew York en barbacues van familie Felice. De zanger (Tan

Felice) wertelt verhalen over een spannend Amerika, Liedies waarin je broer
opmerking neem dan contact
schterna wordt gezeten door sen man met sen pistool, of waarin de mensen

met ons op:
gezellig met 2'n allen naar een veldslag gaan zitten kijken, Liedjes die ouderwets
Uitservice
sostbus 60 klinken maar aok aansporen tot dansen, Goed voor tijdens de wekelijkse
9700 MG Groningsn barbecus, maar ook in een concertzaal.

050-5844207
info@uitservice.nl

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 kopiéren naar het veld aangepaste uitgebreide omschrijving en hier de gegevens
aanpassen/vullen.

Binnenactiviteit ja

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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Evenement invoeren Basisgegevens Rubrieken video/Foto Data Prijzen

Concepten Foto's

verstuurde events

alle ingevoerde evants

Upload [<FOTO'S AFDHenny,
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Persherichten

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



http://www.youtube.com/

Voorbeeld C l

; - o (& utube. comjwatch?v=sEhy ist=PL9762533BC3ES 1 1098inds 1 e B J

Meest bezocht @) Aan de slag (5] Laatste nieuws | | Uitservice - CM5 €€ Escenic Web Studio - &% http:/jby155w.bay15.. @ Van plan | Homepage

) Invoer | UlTservice {# YouTube - Rihanna-ManDown 3 | © Uiservice - CM5

.,
Yﬂu Tube {5 | Zoeken Bladeren  Uploaden annika2304 [¥]  Afmelden
Rihanna - Man Down

Here Comes Pop!

Greyson Chance - Unfriend
¢

v Mann - The Mack ft. Snoop
A Dogg, lyaz

{ door mannvEVO

| 1114513 keer bekeken

Alle 5 video's in deze lijst afspelen

Suggesties

EXCLUSIVE DAVID GUETTA ' warchnow.

"WHERE THEM GIRLS AT" FEAT. FLORIDA & NICKIMINAJ | YEVO fnenazbalbiaiing Bed

iy S =

b Lleuk 59 4 Toevoegenaan ~  Delen M 36934300 L
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Evenement invoeren Basisgegevens Rubrieken Yideo/Foto Data Prijzen

Caoncepten Fota's
werstuurde events
alle ingevoerde events

geen image's gevonden

Yideo's

p |4 cooisan + o i@ I

Persberichten

Upioas

geen persberichten gevanden

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



contactgegevens en redactionele artikelen in bijvoorbeeld de agenda van het Dagblad van het
Noorden of de Leeuwarder Courant.
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Evenement in¥oeren Basisgegevens Rubrieken Video/Foto Data Prijzen

Concepten Foto's

Werstuurde events
Upload Fre|

£lle ingevoerde events

geen image's gevonden
Video's
geen videa's gevonden

Persberichten

upload mnin documententra|_Bladeren.

Kralen rijgen.dac
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contralzer en verstuur *

Evenement in¥oeren Basisgegevens Rubrieken Video/Foto Data Prijzen

Concepten Foto's

Werstuurde events
Upload e |

£lle ingevoerde events

geen image's gevonden
Video's
geen videa's gevonden

Persberichten

Uplaad [m i documententfra|_Bladeren.
Kralen rijgen.dgc ‘

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




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
premiére 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

[ JIESERVICE

Evenement invoeren

Ingelogd als "Ooster Poort” Locatiegevens aanpassen Uitlaggen

Basisgegevens Rubrieken video/Foto Data Prijzen

Concepten Nieuwe datum toevoegen

verstuurde events
Locatis Die Dosterpoort »

alle ingevoerde events

Data
do 29 september 2011 20:530 @ [ uitverkosht geannu leerd
—> -
za 9 juli 2011 O uvitverkocht [ geannul leerd

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



TR ESERVICE

Evenaman t invoeran Basisgegevens Rubrisken | Video/Foto | Data | Prijzen

Concepten Ingevoerde prijzen

wverstuurde events
Geheel Gratis

Alle ingevoerde events

Normale prijs [ =1
Jongeren/cap [ 1
Kindprijs =] @
&5+ priis O e

Toslichting ]

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 1) 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 |
TR ESERVICE

Basisgegevens

Ewenesmern it invoeren
Conecepten Tirel Jen allen

werstuurde events Samenva tting Britse singer-songwriter .

alle ingevoerde events Uitgebreide omschrijving Britse singer-songwri ter .

Singer-songwriter Jon Allen (1977) heeft de tijd genomen om zijn debuutalbum uit ts brengsn. Ds Britse
folkrockzanger maakt al vanaf ziin tieneriaren muziek, eerst drums, toen gitsar en toen ook zang erbij. Maar pas
in 2009 bracht hij ziin eerste album "Dead Man s Suit” uit. Indringende folkrock met de warme, licht hese stermn

wan allen. Yanawand presentesrt Jon allen 2ijn nisuwe alburn ‘Sweet Defeat’.

url
Rubrieken Muziek - Singers/Songwriter
Video / Foto

Foto's bij de voorstelling

Eigen foto's bij de voorstelling

Voorbeeld J
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UIT S ERVI C E Ingelogd als "Ooster Poort”  Locatiegevens aan passen Uitloggen

Verstuurde events | nisuw test

do 7 juli 2011
alle ingevoerde events !

eht

do 14 juli 2011

Jon allen bekijk »

do 14 juli 2011

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.

UIT S ERVI C E Ingeload als "Galerie 't Haantie”  Locatiegevens aan passen uitlogaen

Evencien) R HEE] Gebruik bestaand evenement Maak nieuw evenerment aan

Concepten Bij voorkeur maakt u gebruik van de gegevens van een reeds Heeft uw zoekopdracht geen resultaten opgeleverd? Klik dan op

ingevoer: d evenemen t. Zosk hier om te kijken of uw evenement al in onderstaands knop om sen nisuw svensment in te voeren
£lle ingevoerde svents

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

11



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

S E RVI CE Ingelogd als "Galerie 't Haantje" Locatiegevens aanpassen Uitloggen
ebrui yestadnd evenerme Maak nieuw evenemel dd
Evenement invosran Gebruik bestaand nement IMaak nieu nement aan
Concepten Bij voorkeur maakt u gebruik van de gegevens van een resds Heeft uw zoekopdracht geen resultaten opgsleverd? Klik dan op
ingevoerd evenement, Zoek hier om te kijken of uw evensment al onderstaande knop orm gen nieuw evenement in te voeren.

Alle ingevoerde events
in onze database zit,

rornmel

nementen

ActivityRun

Stichting Activity Foundation en Sportclub F en F The Inner Way organiseren de ActivityRun op het ve...

Bazar, r | kt en boek

Blomkemerk

Braderie

Opbrengsten komen ten goede aan de speeltuin. Er zijn verschillende kramen, ander andere houten s...

Voorbeeld B

uIT

SERVICE

Evenement invosren Basisgegevens

Concepten Titel
werstuurde events Samenvatting

alle ingevoerde events

Uitgebreide omschrijving

Ingelogd als "Cafe Marleen”  Laocatiegevens aanpassen  Uitlaggen

gebruik ¢

City Proms

3-Daags buitenrmuziekfestival. Het NNO speslt Armin van Buren en Peer Gynt, een kinder voorstelling van René

Groothof. Weel muziek, grote buitsnpodia op Cldehoofster kerkhof en Prinsentuin.

3-Daags buitenmuziekfestival. Het NNO speelt Armin van Buren en Peer Gynt, een kinder woorstelling van René

Groothof. veel muziek, grote buitsnpodia op Gldehoofster kerkhof en Prinsentuin.

Het programma is gevariserd. Enkele hoagtepunten: het concert van het Moord Mederlands Orkest dat muzisk
speelt wan D1 Armin van Buren, de familievoorstelling Peer Gynt, een muzikaal-literair optreden wan Ivo Janssen
& Anna Enguist en het Onwings! Festival Orkest dat ‘The Lord of the Rings’ opvosrt. In drie dagen tijd kan het

publiek geniet van meer dan 30 optredens

Tal van gerenommeerde musici kamen naar Leeuwarden. Hierander het aver de hele wereld geroemde pianadua

Schaltes - Janssens en violiste Lisa Jacobs, die sarmen optresdt et pisniste Ksenia Kouzmenko

Het MMO speelt op de wrijdagavond vanaf 22.00 uur muziek van wereldster DI Armin wan Buuren. Dit in
combinatie met de muziek van de beroemde BBC "Last Night of the Proms’. Zo kan het publisk genieten van
Arrmin wan Burens’ nummers “Exhale’, ‘Blue Fear’, ‘The Sound of Gaodbye’, ‘Communication” en ‘Hymne’. ‘Hyrmne’
is een bewerking die Wan Buuren zelf heeft gemaakt van het onofficiéle volkslied van Engeland, "Jerusalem’ van

Charles Parry dat altiid op ‘The Last Night of the Proms’ wordt gespeeld.

Zeker één van de hoogtepunten wan het CityProms festival is de uitvoering van “The Lord of the Rings’, op

zaterdagmiddag 15.30 uur. Deze symfenie van componist Johan de Meij is gebaseerd op de gelijknamige trilogie
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Voorbeeld C

ms E VICE] ingeiogo ais salerie THaange  Locate gevens aan passen umoggen

ebrui estad evenermnel Wac ieuw evenerment az
Evansmant inyosren Gebruik bestaand evenement Maak nieww evenerment aan

Concepten Bii voorkeur maakt u gebruik van de gegevens van een reeds Heeft uw zoekopdracht geen resultaten opagsleverd? Klik dan op

ingevoerd evenement. Zosk hier om te kijken of uw evenement al onderstaande knop om sen nisuw evensment in te voeren.

Alle ingevoerde events
in onze database zit.

rormmel

A

Gevonden evenementen

ActivityRun

stichting Activity Foundation en Sportclub F =n F The Inner Way organiseren de ActivityRun op het ve...

Bazar, r | kt en boek b s bekijk en gebruilk »

Blomkemerk

Braderie bekijk en gebruilk »

Opbrengsten komen ten goede aan de speeltuin. Er ziin verschillende kramen, onder andere houten s...

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
IT S E RVICE Ingelogd als "Galerie 't Haantje" Locatisgevens aanpassen Uitlogaen
o]
o]

Ewenement invoeren Basisgegevens Rubrieken Video/Foto Data Prijzen controleer en verstuur *

Concepten Foto's

Alle ingevoerde events

Upload I Bladelen._]
- ;'_ = »
Yideo's

p | ooosaer + i 52

Persberichten
Upload EBladeren...

geen persberichten gevonden

Voorbeeld D
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ms E RVICE] LNgeInga als Uaster OO Locategevens aanpassen  Umaggen

Evenement invoeren Basisgegevens Rubrieken Video/Foto Data Prijzen controleer en verstuur *

Cancepten Foto's

Verstuurde events
Upload

[ FOTOS AFDHerny,

Alle ingevoerde events

F¥  Upload aan het

Faotos die kun je verwijderen

Video's

B |4 | ooosaar o i@ | 52

Persberichten

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. l

Voorbeeld E

i ¥ C Gy (@ outubs watch?v=sEhy =PLI762533BCIESL d I =11 kRl B J

Meest bezocht @) Aan de slag 5| Laatste nieuws | | Uitservice - CMS < Escenic Web Studio - 52 http:/fby15Sw.bay15... @ van plan | Homepage

) Invoer | UlTservice {#% YouTube - Rihanna -ManDown £ | © Uitservice - CM5

ey
V(i1 Tube £ | Zoeken | | Bladeren | Uploaden annika2304 ¥ Afmelden
Rihanna - Man Down

Here Comes Pop!

Greyson Chance - Unfriend
You

R Hot Chelle Rae - Tonight
Tonight
door HotChelleRasVEVO
4372798 keer bekeken

Joe Jonas - See No More
oor JoedonasVEVO
025509 keer bekeken

Mann - The Mack ft. Snoop

Alle 5 video's in deze lijst afspelen

Suggesties

EXCLUSIVE DAVID GUETTA ' warciuow.

"WHERE THEM GIRLS AT" FEAT. FLO RIDA & NICKI MINAJ

b Leuk 5P | 4 Toevoegenaan <~ | Delen W 36934300

Voorbeeld F
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UIT - Ingelogd als "Ooster Poort”  Locatiegevens aanpassen  Uitloggen
:SERVICE
3

Evenement invoeren Basisgegevens | Rubrieken | Video/Foto  Data | Prijzen controleer en verstuur

Concepten Foto's

werstuurde events

Alle ingevoerde events
geen image's gevonden
video's

p | coossan + | D |52

Persberichten
Uploas

geen persberichten gevonden

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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[ JIESERVICE

Evenement invoeren
Concepten
Werstuurde events

£lle ingevoerde events

3.5 Data

ingelogd als “Voster Poort: Locatiegevens aanpassen  Uitloggen

contralzer en verstuur *

Basisgegevens Rubrieken Yideo/Foto Data Prijzen

Foto's

Upload Bladeren..
geen image's gevonden

Video's

geen videa's gevonden

Persberichten

Upload m:mijn documentenskra| Bladeren.

Kralen rijgen.dac T

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
premiere 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

n.

Voorbeeld H
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UIT S ERVI C E Ingelogd als "Ooster Foort”  Locatiegewens aani passen Uitlaggen

Evenement invoeren Basisgegevens Rubrieken wideo/Foto Data Prijzen

Conecepten Nieuwe datum toevoegen

werstuurde events
Locatie De Qosterpoort s

Alle ingevoerds events

Cratum 09-07-2011
Data
I do 28 septernber 2011 20:30 & [ uitverkosht geannul leerd

2a 2 juli 2011 [0 uitverkocht [0 geannu leerd

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 prijscategorieén
een vinkje. In het toelichting veld kunt u afwijkende prijs informatie invoeren. VVoorbeelden
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 |

TR ESERVICE

Evensmen t invoer ren Basisgegevens Rubrisken | Video/Foto | Data | Prijzen

Concepten Ingevoer de prijzen
verstuurde events

Alle ingevosrds svents

r
H

9 9 0 9

R

= o & &

& & & &

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.
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Voorbeeld J
E Ingelogd als "Ooster Poort" Locatiegevens aanpassen Uitloggen
I ESERVICE

Basisgegevens ve g versturen *

Evenement invoeren

Concepten Titel Jon Allen
“erstuurde events Samenvatting Britse singer-songwriter .
alle ingevoerde events uitgebreide omschrijving Britse singer-songwriter .

Singer-songwriter Jon Allen (1977) heeft de tijd genamen omn zijn debuutalburmn uit te brengen, De Britse
folkrackzanger maakt al vanaf zijn tienerjaren muziek, serst drums, toen gitaar en toen ook zang erbij, Maar pas
in 2009 bracht hij zijn eerste album “Dead Man’s Suit” uit. Indringende folkrock met de warme, licht hese stem

van #llen. vanavond presentesrt Jan allen zijn nisuwe alburm ‘Sweet Dafeat’.

url
Rubrieken Muziek - Singer/Songwriter
Video / Foto

Foto's bij de voorstelling

Eigen foto's bij de voorstelling

geen sigen foto's bij ds voorstelling gevonden

¥ideo bij de voorstelling

Voorbeeld K
UIT S E RVI C E Ingelogd als "CGoster Poort! Locatiegevens aan passen Uitloggen

Evanemant nvoaren Verstuurde iterms
Concepten —— bekijle =
VYerstuurde events niguw test
da 7 juli 2011
alle ingevaoerds avents !
bekijk *
eht
1o 1 20

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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