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Elke contactpersoon ontvangt een persoonlijke login 
en paswoord waarmee het gepersonaliseerde
communicatiemateriaal aangemaakt kan worden 
voor 1 of meerdere sites.

Via de link “Inloggen”, rechts bovenaan op de site 
www.dagvandezorg.be kom je op het
inlogscherm van de online tool.

Inloggen
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Inloggen

Op de inlogpagina geef je je login (username) en  
paswoord in waarna je op de knop “Log in” klikt

Paswoord vergeten
Ben je je paswoord vergeten? Via de link “Lost your 
password” kan je je paswoord opvragen.

Geef hier het e-mailadres in van de contactpersoon 
die als verantwoordelijke is opgegeven voor de
site. Klik op ‘get new password’ en het paswoord 
wordt naar het betreffende e-mailadres  
doorgestuurd.



5

HANDLEIDING ONLINE TOOL DAG VAN DE ZORG

Na het inloggen kom je op de pagina “Mijn account”

Een contactpersoon kan 1 of meerdere sites beheren.  
Via het overzicht “Deelnemende sites” kan je kiezen voor welke site je de gegevens wil ingeven.

Account

Vacatures 
Op deze pagina krijg je ook een overzicht van je  
aangemaakte vacatures, kan je een nieuwe  
vacature aanmaken voor jouw site of een vacature 
verwijderen. Aangemaakte vacatures worden  
getoond op de website van Dag van de Zorg.

Downloads
Onder het luikje “downloads” vind je interessante  
informatie voor het organiseren van jouw  
Dag v/d Zorg.



6

HANDLEIDING ONLINE TOOL DAG VAN DE ZORG

Print promotiemateriaal

We selecteren voor de gewenste site de rode knop 
“print promotiemateriaal aanmaken”. Hier zullen 
we de gegevens van deze site aanvullen en het print 
promotiemateriaal aanmaken. (affiche, strooiflyer, 
aankondiging magazine)
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Print promotiemateriaal

Je komt in een nieuwe omgeving terecht. 

Via de eerste twee knoppen kan je rechtstreeks  
navigeren naar het “online promotiemateriaal” of 
kan je terugkeren naar “mijn account”.

Navigeren op de pagina
Je kan eenvoudig en snel navigeren op de  
“print promotiemateriaal” pagina via de knoppen 
bovenaan. Wil je je gegevens aanpassen? Selecteer 
dan “mijn gegevens”. Liever je strooiflyer aanpassen?  
Selecteer dan “mijn strooiflyer”. 

Niets vergeten?
Om niets te vergeten raden we je aan om alle  
gegevens chronologisch in te vullen. 

Op de volgende pagina’s overlopen we alle  
gevraagde zaken. 
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Print promotiemateriaal

1. Mijn promomateriaal
Onder “mijn promomateriaal” zie je een overzicht 
van al het promomateriaal dat je mag ontvangen als 
organisatie voor deze deelnemende site.

Onder opties zie je twee mogelijkheden. Je kan de 
keuze maken tussen een spandoek of V-bord. 

Vergeet zeker je spandoek of V-bord keuze niet  
op te slaan door te drukken op de rode knop.

Vervolgens kan u extra comunicatiemateriaal 
bestellen via het onderstaande bestelformulier dat  
je later kan doormailen naar Dag van de Zorg.
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Print promotiemateriaal

2. Mijn gegevens
Onder “mijn gegevens” zal je de gegevens van je 
organisatie of site moeten controleren, verbeteren of 
aanvullen. Standaard zullen hier gegevens zichtbaar 
zijn die je eerder invulde bij het inschrijven van je  
organisatie of site. Kijk deze goed na, deze zullen 
later zichtbaar zijn op al je promomateriaal.

De meeste velden spreken uiteraard voor zich met 
uitzondering van de openingsuren. Hier maak je eerst 
de keuze of je de standaard openingsuren hanteert 
of andere uren verkiest. Kies je voor afwijkende uren? 
Vul dan de correcte uren en minuten in. Zo niet, dan 
laat je deze velden leeg.
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Print promotiemateriaal

2. Mijn gegevens
Als laatste stap bij “mijn gegevens” zal je je logo 
moeten opladen. Enkel .jpg en RGB bestanden 
worden toegelaten. Zorg ervoor dat het logo dat je 
oplaadt van voldoende kwaliteit is, dit zal je  
drukwerk ook bevorderen. 

Klik op “Bestand kiezen” en selecteer een afbeelding 
vanop je computer en klik vervolgens op open.

Vergeet nadien zeker niet op de rode knop “gegevens 
opslaan” te drukken om je logo op te slaan.
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Print promotiemateriaal

3. Mijn affiche
Onder “mijn affiche” zal je een voorbeeld van jouw  
affiche kunnen zien. Je affiche wordt gemaakt op  
basis van de gegevens die je eerder invulde.  
Controleer de gegevens van je affiche op basis van de 
preview en pas indien nodig je gegevens nog aan. 

Vergeet nadien zeker niet op de rode knop “affiche 
opslaan” te drukken om je affiche op te slaan.
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Print promotiemateriaal

4. Mijn strooiflyer
Bij “mijn strooiflyer” zal je je strooiflyer moeten 
aanmaken. Eerst en vooral zal je een foto moeten 
opladen. Bij voorkeur in liggend formaat. Enkel .jpg 
en RGB bestanden worden toegelaten. Zorg ervoor 
dat de foto die je oplaadt van voldoende kwaliteit is, 
dit zal je drukwerk ook bevorderen. 

Klik op “Bestand kiezen” en selecteer een afbeelding 
vanop je computer en klik vervolgens op open.

Nadien geef je je strooiflyer een leuke hoofdtitel, 
ondertitel en tekst met jullie programma op die dag.
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Print promotiemateriaal

Preview strooiflyer
Vervolgens zal je een voorbeeld van jouw strooiflyer 
kunnen zien. Je flyer wordt gemaakt op basis van de 
gegevens die je zonet invulde en je algemene gege-
vens. Controleer de gegevens van je flyer op basis van 
de preview en pas indien nodig je gegevens nog aan. 

Vergeet nadien zeker niet op de rode knop  
“strooiflyer opslaan” te drukken om je strooiflyer  
op te slaan. 
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Print promotiemateriaal

5. Mijn aankondiging Magazine
Bij “mijn aankondiging magazine” zal je je aan
kondiging moeten aanmaken voor in het magazine. 
Vul de naam van je organisatie in en de naam van je  
campus, afdeling, ... of baseline. Ook hier voorzie je 
een beknopte beschrijving van jullie programma.

Net als bij de strooiflyer en uitnodiging zullen  
opsommingen worden gelay-out met een bolletje.
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Print promotiemateriaal

Preview aankondiging Magazine
Vervolgens zal je een voorbeeld van je aankondiging 
kunnen zien. Deze wordt gemaakt op basis van de 
gegevens die je zonet invulde en je algemene gege-
vens. Controleer de gegevens van je aankondiging op 
basis van de preview en pas indien nodig nog aan. 

Vergeet nadien zeker niet op de rode knop  
“aankondiging magazine opslaan” te drukken  
om je aankondiging op te slaan. 
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Print promotiemateriaal

6. Definitief doorsturen
Last but not least zal je de gegevens die je zonet 
invulde moeten doorsturen. 

Let op! Van zodra je alles definitief doorstuurt kan 
je geen aanpassingen meer doen aan het promo
materiaal. De bestanden worden daarna naar de 
drukker verstuurd.

Kijk dus alles nog eens goed na vooraleer je op de 
knop “definitief doorsturen” drukt. 

Ben je nog niet zeker? Ontbreekt er nog informatie? 
Dan duidt je “Nee, mijn gegevens zijn nog niet  
definitief klaar” aan en sla je alles op.
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Online promotiemateriaal

Om je online promotiemateriaal aan te maken  
moeten we eerst navigeren naar deze pagina.  
Dit kan op twee manieren:
1.	 Vanuit de pagina print promotiemateriaal: klik 

bovenaan op de knop “Maak hier jouw online  
promomateriaal aan”

Op deze pagina zullen we de gegevens van de  
gekozen site aanvullen en het online promotie
materiaal aanmaken. (webpagina en vacatures)

2.	 Vanuit mijn account: klik rechtsbovenaan op “Mijn 
account” en selecteer voor de gewenste site de 
rode knop “print promotiemateriaal aanmaken”.
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Online promotiemateriaal

Je komt in een nieuwe omgeving terecht. 

Via de eerste twee knoppen kan je rechtstreeks  
navigeren naar het “print promotiemateriaal” of kan 
je terugkeren naar “mijn account”.

Navigeren op de pagina
Je kan eenvoudig en snel navigeren op de  
“online promotiemateriaal” pagina via de knoppen 
bovenaan. Wil je je gegevens aanpassen? Selecteer 
dan “mijn gegevens”. Liever je webpagina aanpas-
sen?  Selecteer dan “mijn webpagina”. 

Niets vergeten?
Om niets te vergeten raden we je aan om alle  
gegevens chronologisch in te vullen. 

Op de volgende pagina’s overlopen we met jullie alle 
gevraagde zaken. 
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Online promotiemateriaal

2. Mijn gegevens
Onder “mijn gegevens” zal je de gegevens van je 
organisatie of site moeten controleren, verbeteren of 
aanvullen. Standaard zullen hier de gegevens zicht-
baar zijn die je eerder invulde bij het inschrijven van 
je organisatie of site. Kijk deze goed na, deze zullen 
later zichtbaar zijn op al je promomateriaal.

Normaal gezien heb je al deze gegevens eerder al 
moeten invullen onder het luik “print promotie
materiaal”. Let op! Wat je hier aanpast, pas je dus ook 
aan voor het print promotiemateriaal. 

1. Mijn promomateriaal
Onder “mijn promomateriaal” zie je een overzicht 
van al het promomateriaal dat je mag ontvangen als 
organisatie voor deze deelnemende site.
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Filters
Onder “mijn gegevens” kan je ook extra filters  
aanduiden. Je kan selecteren op sector, kinderanima-
tie, rolstoeltoegankelijkheid, reservatie verplicht ... 

Deze info is zichtbaar op de overzichtpagina van de 
deelnemende organisaties en op jouw eigen  
webpagina vanaf 20 januari 2025. 

Online promotiemateriaal
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3. Mijn webpagina
Onder “mijn webpagina” zal je je persoonlijke web-
pagina kunnen aanmaken. Deze webpagina zal later 
zichtbaar zijn op de website van Dag van de Zorg. 

Geef je webpagina een leuke titel en vul hier de tekst 
voor jouw webpagina in (bijvoorbeeld een beschrij-
ving van jullie organisatie en programma tijdens Dag 
van de Zorg).

Je kan je tekst ook voorzien van opmaak. (Denk bij-
voorbeeld aan bold, italic, een quote, opsomming,...) 

Als laatste stap kan je een foto van je organisatie  
opladen. Enkel .jpg bestanden worden toegelaten. 
Zorg ervoor dat de afbeelding die je oplaadt van  
voldoende kwaliteit is.

Klik op “Bestand kiezen” en selecteer een afbeelding 
vanop je computer en klik vervolgens op open. 

Vergeet nadien zeker niet op de rode knop  
“webpagina opslaan” te drukken om je webpagina 
op te slaan.

Online promotiemateriaal

Klik op ‘Bekijk hier uw webpagina’ om 
een voorbeeld van je webpagina te zien.
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4. Mijn vacaturepagina
Onder “mijn vacaturepagina” zal je je vacatures  
kunnen beheren of een nieuwe vacature kunnen 
aanmaken. Selecteer de gewenste rode knop voor 
verdere acties.

4.1. Vacature aanmaken

Wanneer je gekozen hebt voor “vacature aanmaken” 
zal je op een nieuwe pagina terechtkomen waar je de 
gegevens van de vacature zal moeten invullen. 

Online promotiemateriaal

Voorzie je vacature van een functie, postcode, gemeen-
te, functieomschrijving, jobvereisten, ... en selecteer de 
organisatie die bij deze vacature hoort.
Klik vervolgens op “opslaan” om je vacature op te slaan.
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4.2. Vacature(s) beheren

Wanneer je gekozen hebt voor “vacatures beheren” 
zal je terugkeren naar “mijn account”. Als je even 
naar het deeltje over “vacatures” scrollt zal je al je 
aangemaakte vacatures kunnen raadplegen.

Van hieruit zal je een vacature kunnen verwijderen 
door op “x verwijder vacature” te klikken, een vacature 
kunnen bekijken door op de vacature naar keuze te 
klikken of kan je een nieuwe vacature aanmaken.

Online promotiemateriaal
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4.3. Vacature(s) bekijken en aanpassen

Wanneer je vanuit “mijn account” de vacature naar 
keuze hebt geselecteerd zal je een voorbeeld van 
jouw aangemaakte vacature kunnen bekijken. 

Van hieruit kan je je vacature aanpassen door op de 
knop “pas hier je vacature(s) aan” te klikken en terug-
keren naar “mijn account” via de andere rode knop.

Online promotiemateriaal
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Print promomateriaal definitief?
De deadline voor affiche, strooiflyer en aankondiging 
magazine is 8/01/2025. Vergeet dus zeker niet je  
gegevens definitief door te sturen zodat alles tijdig 
naar de drukker kan.

Uitloggen
Uitloggen doe je net zoals inloggen door rechts  
bovenaan op de site te klikken op “uitloggen”. 

Heb je nog vragen of is iets niet duidelijk? 
Stel je vraag aan één van onze medewerkers door  
een mailtje te sturen naar info@dagvandezorg.be

Definitief?

Uitloggen


