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Beleef meer!



Welkom

Activiteiten organiseren - daar kennen we bij Raak alles van!

Elk jaar organiseren onze vrijwilligers meer dan 10.000 activiteiten, waar honderdduizenden Vlamingen
en Brusselaars elkaar, en Raak, ontmoeten. Dat zijn ook duizenden en duizenden inschrijvingen, vaak via
telefoon, per mail of soms via Google Forms. Dat betekent veel werk voor vrijwilligers: overschrijvingen
controleren en matchen met inschrijvingen; het aantal beschikbare plaatsen in de gaten houden; lijsten
aanleggen voor controle aan de inkom, enzovoort.

Gelukkig is er nu een alternatief. Met Stamhoofd heb je een pak minder administratie. Stamhoofd werd
oorspronkelijk ontwikkeld voor Scouts Vlaanderen, maar wordt inmiddels gebruikt door 2.400 Viaamse
verenigingen. Bij Raak hebben we Stamhoofd nu verbonden met Korpus. Zo kan je de inschrijvingen voor
jouw activiteiten in Korpus, makkelijk beheren in Stamhoofd.

Bovendien bied je je deelnemers een aangename, viotte ervaring bij inschrijving. Doordat we gegevens
van deelnemers registreren, kunnen we hen na afloop ook makkelijker uitnodigen voor een nieuwe
activiteit. En we krijgen beter zicht op welke activiteit goed draaien, en welke minder.

En het beste nieuws?

Werken met Stamhoofd is supersimpel.

Veel plezier!



9 redenen om te kiezen
voor Stamhoofd

1 Supersnel en makkelijk in gebruik
e 0ok zonder technische kennis ben je z6 vertrokken

2 Professionele gebruikerservaring
e Veel prettiger dan mailen of bellen, zeker voor nieuwe deelnemers

3 Inschrijven voor de hele familie
e 4 personen met elk een andere bestelling? Ook dat lukt in één keer

Stel een maximum aantal tickets in
e En leg automatisch een wachtlijst aan voor wie te laat komt

5 Direct en foutloos online betalen
e Geen gedoe met manueel checken van overschrijvingen

6 Automatische bevestigingsmails
e Verlies geen tijd met over- en weer mailen

7 Viotte controle aan de inkom
e Makkelijk QR-codes scannen met de Stamhoofd-app, ook offline

8 Zicht op je publiek
@ Krijg beter inzicht in wie je deelnemers zijn, over je activiteiten heen

Gegevens beter verzamelen en bewaren
e Nodig deelnemers makkelijk uit voor een nieuwe activiteit




Voor je begint

WAT HEB JE NODIG?

v Je hebt een Korpus-account
v Je hebt een Stamhoofd-account
v Je hebt ongeveer 20 minuten

v Je bent verbonden met internet

WAT KOST HET?

Stamhoofd is gratis beschikbaar. Je betaalt wel een bijdrage op de prijs per verkocht ticket.
@ Je betaalt per inschrijving 2% van de ticketprijs aan Stamhoofd (max 0.20 eurofticket).

 J Laat je mensen online betalen? Dan betaal je daarnaast 0.24 euro + 0.2% van de ticketprijs
aan betaalprovider Stripe”

VOORBEELD

Je organiseert een wandeling met deelnameprijs van 5 euro en er nemen 50 wandelaars deel.

betaling 0.10 euro (Stamhoofd) 5x50 = 250 euro 0.10x50 =5 euro
ter plaatse
online 0.10 euro (Stamhoofd) 5x50 = 250 euro 0.35x50 =17.5 euro
betaling 0.25 euro (Stripe)

TOTAAL

0.35 euro per ticket

Alle tarieven zijn excl. BTW.
Op gratis tickets voor leden wordt niets aangerekend.

*je kan ook kiezen voor Mollie als betaalprovider, de tarieven liggen niet zover uit elkaar




Alles klaar in 6 stappen

Wie? Korpusverantwoordelijke
Duurt ongeveer? 5min
Resultaat? Jouw activiteit

is geregistreerd en er is een
webshop aangemaakt in
Stamhoofd

3 VERTEL WAT JE

e GAAT VERKOPEN
Wie? Beheerder

Duurt ongeveer? 5min
Resultaat? De verschillende
tickets staan klaar in je
webshop

BEHEER JE
o INSCHRIJVINGEN
Wie? Beheerder
Resultaat? Deelnemers zijn
ingeschreven en geregistreerd
bij aankomst

DUID EEN

e BEHEERDER AAN
Wie? Korpusverantwoordelijke
Duurt ongeveer? 4min
Resultaat? Degene die de
inschrijvingen gaat beheren,
heeft een emailuitnodiging
ontvangen

4 MAAK JE

o WEBSHOP KLAAR
Wie? Beheerder

Duurt ongeveer? 4min
Resultaat? Je webshop is
klaar voor lancering

EEN BETAALPROVIDER
KIEZEN

Wie? Beheerder of
Korpusverantwoordelijke
Duurt ongeveer? 20min
Resultaat? Je webshop is
klaar om online betalingen te
ontvangen

GA AAN DE SLAG
o MET DE GEGEVENS
Wie? Korpusverantwoordelijke
Resultaat? Je hebt beter
inzicht in wie je deelnemers
zijn en hoe je ze kan betrekken

Stamhoofd biedt erg veel en specifieke mogelijkheden om je inschrijvingen te beheren. In deze
handleiding leggen we enkel de belangrijkste zaken uit die je nodig hebt om aan de slag te gaan als

Raakpunt. Wil je meer weten? Bekijk dan zeker de uitstekende documentatie van Stamhoofd.



https://www.stamhoofd.be/docs/

Maak een activiteit aan in Korpus

Wie? Korpusverantwoordelijke
Duurt ongeveer? 5min
Resultaat? Jouw activiteit is geregistreerd en er is een webshop aangemaakt in Stamhoofd

Welkom op Korpus .

Gebrulkersnaam

Wouter Fransen

htwoord

L1 Blijf ingelogd

‘Wachtwoord vergelen?

https://korpus.raakvzw.be/edesk
(nog geen account? Stuur een mailtje naar Ariane).

@ Log in met je gebruikersnaam en wachtwoord op

RAAK DEMORAAKPUNT Dnshboam  Mebconter  Minaccount  DEMORAAKPUNT
Dashboard
T Hallo Wouter! Welkom op het platform.
vergaderingen Maak hisronder je keuze.
Comeunicatis
Rapporten
= e
= @ Yo O
Leden & Activiteiten & Communicatie
bestuursleden vergaderingen N
Lodemadministiatis -3 Acthitaltenrogistratie =
o
Rapporten Info afdeling Helpcenter

Klik op "Activiteitenregistratie' onder
'Activiteiten & VVergaderingen'.



https://korpus.raakvzw.be/edesk
mailto:Ariane.vanderhaegen%40raakvzw.be?subject=Account%20Korpus

RAAK DEMORAAKPUNT Cashocard  Helpcenter  Mijnaccount  DEMORAAKPUNT
Dashboard
Activiteiten
Leden & bestuursiedan
Activitelten en 6
ot it
Communicatie
fppoien Overzicht Nieuwe Activiteiten Archief
Info stdefing activiteiten activiteit importeren activiteiten
& Atmeiden
Bestuursvergaderingen
0O ©
O il i 1 Archief
vergaderingen toevoegen importere gadering
Kies vervolgens voor ‘Nieuwe Activiteit'.
Dashboard
Nationaal aanbed (Programmal
Leden & pestuursieden
: Selectear een progra
Betivitaitan en
vergsdariogen Naam van de activiteit
Communicatie I
Fapporten
Infa afdeling Soart activizelt
[+ Afmelcen Selecteer een activiteitstype
Datum voor fang!
dafmm/iijj o ddlfmam ] fijj o
Startuur Organisator
- ® Selecteer de organisator -

‘Balactear aan samenwerking

blicatie

“op de natione website

Vul alle gegevens in over je activiteit.

Vink onderaan het formulier het vakje
'Maak een webshop op Stamhoofd' aan.

Bewaar je activiteit.




Foto naam-

Rapporten

Info afdeing

s aaD o)
Publicatie
[ Puslicesr op de nationate
welsne

L] Pugiiceer op de afdelingssite

B Maak cen webshop op
Stamhoafd

Webahop aangemaskt:

Lirik naar publieke webshop +
Link naar Stamhoafd-intranet -

0 it in Visangeren databank

Net onder het vakje 'Maak een webshop op Stamhoofd' zie
je nu twee links verschijnen:

- Link naar publieke webshop ->
- Link naar Stamhoofd-intranet ->

TIP!

Als je op de eerste link klikt, zie je de webshop zoals
een potentiéle bezoeker hem ziet. Er staat echter
nog niets in de webshop - daar zorg je in de volgende
stappen voor.

Klik op 'Link naar Stamhoofd-intranet' Deze link brengt je
naar de beheerderspagina van de webshop.

CONTROLE

Als het goed is, ben je nu klaar met de volgende zaken:
+ hieuwe activiteit aangemaakt in Korpus

v webshop voor deze activiteit aangemaakt in Stamhoofd
v opgeslagen




Duid een beheerder aan

Wie? Korpusverantwoordelijke
Duurt ongeveer? 4min
Resultaat? Degene die de inschrijvingen gaat beheren, heeft een emailuitnodiging ontvangen

TIP!

Ga jij zelf (de Korpusverantwoordelijke) ook de
inschrijvingen voor deze activiteit beheren? Dan kan
je deze stap overslaan. Als een ander bestuurslid
van jouw afdeling de activiteit organiseert en de
inschrijvingen zal beheren, dan kan je hem/haar in
deze stap de nodige toegang geven.

Inloggen bij Raak
DEMORAAKPUNT

E-mailadres

vul jouw e-mailadres hier in

Wachtwoord Vergeten @

g Inloggen

Of maak een nieuw account aan als je nog geen account hebt.
Gebruik bij voorkeur een e-mailadres waarnaar we je al e-
mails sturen.

Account aanmaken »

Log in met jouw Stamhoofd-account
(nog geen account? Stuur een mailtje naar info@raakvzw.be).

©

LET OP!

Klik niet op 'Account aanmaken'; met een nieuwe
account zal je geen toegang krijgen tot de webshop
van jouw activiteit.



mailto:info%40raakvzw.be?subject=

Raak DEMORAAKPUNT

=0 = Webshops & Instellingen B Meer = WE  Viouter v
Beheerdersporiaal

Instellingen

gl de tunctie, Je staan nog in deme-
madus, Activeer de funclie om het echt in gebrud te nemen.

F Agernean

Maam, adres. websile en facturatiegegevens

Personaliseren
W Kies je eigen logo en kewr

g Beheerders
Beneer wie toegang heeft 1ot weikc onderdee! van het beheerdersportaal

. Privacywoorwaarden
W stel o privacyvoorwaaeden in

Betaalaccounts
Shuit asn by een online betasiprovider rodat ke oniine geid kan antvangen.

Berichten en e-mails

Klik bovenaan je scherm op 'Instellingen’.

Klik in de Instellingen op 'Beheerders'.

Rask DEMORAAKPUNT
Wenshol Inszed Mesr - = 2
Betwerdenportas « W Waebshops & ingen "
& Teng
Beheerders
Behaer hisy alie parsonen dis toegasy mhochd, sn wizig hun toEgsngsrechten.

Beheerdersrolien beharen
Maak raflen aan en siel de toogangsiechten voor elhn rol n

Beheerders ©

Eeheerders Ebiben sen AcCOURT wasMEs 28 9egang krigen 101 Stamhootd.

a' Wouter Fransen
wouRer IransenE raakviw. e
Hoo'dbenserders £
Laatit sctief 55 3 buguitus 2028

‘ Jan Janssens
1N janssens Bgmal com &= £
‘Organisator Wandeling

Klik op 'Beheerdersrollen beheren',




Beheerdersrollen

Maak aan en ken die gens toe ann e om hun toegang te
bepalen

&, Hooldbeheerder
Voledige taegang

& Organisator Wandeling
Sarmen op wendeling (volledige oegang)

Klik op het + icoontje bovenaan rechts om een nieuwe rol
toe te voegen.

Nieuwe rol

Titel

Organisater Wandeling

sm b axpbsiol hisrandes trogarg werd
Volledige toegang
TIP!

Je kan ook de toegang
van deze beheerder

Weabshops

Voeq webshops 196 om dere beherder toegang (e gever. o1 een specieke webshop

Weebshops maken

112 webshaps

i tot andere gegevens
saen op wandeiing Volledige tongang - in Stamhoofd
Hhsrtastermrmnogeens beperken. Op die

Hnale finale!

manier zorg je ervoor
dat de privacy van je
deelnemers wordt
beschermd. Meer
uitleg over beheer van
toegangsrechtenin
Selecteer de webshop waar hij/zij toegang toe Stamhoofd vind je hier.
moet hebben.

Geef de rol een naam.

@ Kies Opslaan, en vervolgens nog eens Opslaan.



mailto:https://www.stamhoofd.be/docs/beheerders/?subject=

W webshops {5 Instellingen 22 Meer ~

Beheerders

Beheer huer alle personen die loegang hebben lol Slamhoofd, en wizig hun tloegangsrechien.

Beheerdersrollen beheren

Maak rollen aan en stel de toegangsrechten voor elke rol in.

Beheerders °

Deheerders hebben een account waarmee ze toegang krijgen tot Stamhoofd.

L &

Wouter Fransen

wouter.fransen® raakvzw.be

Hootdbeheerders Z
Laatst actiefl op 3 augustus 2028

Klik naast 'Beheerders' op het + icoon om een nieuwe
Beheerder toe te voegen.

Beheerder toevoegen

Deze behesrder is niet aan een i licd, en is ol extern, Zorg dat

het e-mailadres overeen komt met het e-mailadres van een lid zell.

Janssans

E-mailadres

jan.anssens@gmail.com

Beheerdersrollen

4 n beh hillende rollen k . Een beheerder ronder rollen heeft geen

ang.
dbehearder Kan alles bekijken en bewerken

@ Organisator Wandeling

£ Rollen bewerken

Vul zijn/haar naam en email adres in.

Vink de rol aan die je net aangemaakt hebt (in dit voorbeeld
'Organisator Wandeling").

Klik 'Opslaan’. Jan Janssens ontvangt nu een uitnodiging
per email om zijn account aan te maken op Stamhoofd en
de inschrijvingen voor de wandeling te beheren.




CONTROLE

Als het goed is, ben je nu klaar met de volgende zaken:
+ nieuwe beheerdersrol aangemaakt

+ nieuwe beheerder aangeduid, met die rol
+ hieuwe beheerder uitgenodigd




Vertel wat je gaat verkopen

Wie? Beheerder
Duurt ongeveer? 5min
Resultaat? De verschillende tickets staan klaar in je webshop

TIP!

De beheerder van de inschrijvingen kan via de email
uitnodiging uit de vorige stap inloggen op Stamhoofd.

Raak DEMORAAKPUNT

Bo S S W Waebshops 43 Instellingen B Meor v WF Wouter v
Bekijk thop [4

Webshops samen op wandeling -

boehoe

.
finale finale! ~ Stappenplan
Hierteste m  Stel ondine betalingen in

Zorg dat besteliers via Bancontact iunnen betaten. .4
samen op wandeling .

& Astivesr Starmhootd als e wilt
test . Beeindig je proefperiade en ga van

M Voeg tickets toe aan je webshop
L]

° Webshop Geed al dan niet de keure uit verschillende tickets, of voeg pewoon één ticket toe.

in demo-madus. Activesr de At
- functie om het echt in gebrusk te nemen.

.t- Bestellingen
= Bekilk en exporteer bestellingen, e-mail en SMS kanten.

mu  Scan tickets
ﬂ Gebruik pe camera om snel ickels te scannen.

Klik in het lijstje links op je scherm op de juiste webshop
(in dit voorbeeld 'Samen op Wandeling’).

Klik vervolgens op 'Voeg tickets toe aan je webshop'.
Als je verschillende formules aanbiedt .

\OL S,

TIP!

Heb je een verschillende deelnameprijs voor leden en
niet-leden? Dan maak je voor elk een apart ticket aan.
Heb je een wandeling van 5, 8 of 13 km? Dan maak je
voor elke formule 1 ticket aan in Stamhoofd. Heb je 3
wandelafstanden met verschillende prijzen, die daar-
naast nog eens verschillen voor leden en niet-leden?
Dan maak je in totaal 6 tickets aan. Heb je maar één
formule (en prijs), dan maak je gewoon 1 ticket aan.

~

/




Aa kets en vouchers

Geet al d keuze uit verschiliende tickets, of voeg gewoon &€n ticket toe.

© Ticket toevosgen

© categorie tosvoegen

Winkelmandje

Met een winkelmandpe kunnen bezoekers meerdere artikeloombinatees in één keer bestellen. Zet je
et wit, dan kunnen Bezockers meteen afrekenen na het selecteren van een artikel. Voor formulieren
waar je maar #n ingevuld formulier {= artikel] verwacht, is het vask nuitig om het uil te zetten.

@ winkelmandie gebruiken

Klik op 'Ticket toevoegen'.

SKM bewerken

Haam

sxn

Bescheijving

Kot s ke schii - nre wandeing voor wie grang snel op sen terras terechikomt

Locatie

D Lepelasr
Lepstarestrant 50, 2343 Dweverelegem, Deigie

o

Een andere locatie

Datum en tijd
©Q Vriidag, 31 jul 2026, 12:12

Een andera datumitisdstio

Geef je ticket een naam en een beschrijving, en vul de
locatie, datum en prijs in.

Kies 'opslaan’

TIP!

Herhaal stappen 3 tot 5 voor eventuele andere tickets,
en kies 'Opslaan’.




CONTROLE

Als het goed is, ben je nu klaar met de volgende zaken:
v gekozen wat je gaat verkopen

+ prijzen vastgelegd
v tickets klaargezet in je webshop




Maak je webshop klaar

Wie? Beheerder
Duurt ongeveer? 4min
Resultaat? Je webshop is klaar voor lancering

TIP!
Bij deze stap heb je toegang nodig tot de bankrekening
van jouw Raakpunt. Het makkelijkst is dus om deze stap
samen te doorlopen met iemand die volmacht heeft op
jullie rekening, bijvoorbeeld de penningmeester.

L Raak DEMORAAKPUNT

= Webshops & instellngen B Meer - W Wouter ~
Beheerdersportaal «
samen op wandeling Beldjk shop [
Webshops rag? AN lickets :
Gebruik je camera om snel tickets te scannen.
boehoe .
o Statistieken X
finale finabe! L] * Bekijl jouw omzet en snders SIAtIEken,
Hiertestenwenogeens - Er Bekijk jouw webshop e
Jouw webshop is bereikbaar via thop. staging-v2.stamhoold befsamen-op-wandeling
samen op wandeling -
test -
Instellingen
° wttlﬂmp P Algemeen -
Naam, lype, openingsdatum ing

Aanbod tickets en vouch

Bewerk en voeg nieuwe tick TS toe san p webshop.

Betaalmethodes

Kies welke betaalmethodes je wilt activeren. en stel eventueel administratiekosien in.

1 Vrageniisten en gegevens
[_.- Verzamel extra informatie van besteliers bij het atrekenen,

e Kortingen
»
Veeg keriingen tos aan je webshep

a Toegangsbeheer

Bepaal wie bestellingen en instelingen van deze webshop kan bekijken of wijzgen

3 Meldingen
Blijt zelf op de hoogte van nieuws bestellingen

Klik op '‘Betaalmethodes’.




Betaalmethodes

Op deze pagina vind je hoe elke betaalmethode werkt en hoe je die instelt,
Bancontact
Kredietkaart
IDEAL

Owerschrijvingen

@ Betalingen ter plaats

De betaling leopt niet vid

Adrministratiekosten

EBreng een kost in rekening per betaling (dus siechis sen keer, ook als er meerders zaken worden
afgerekend in één betaling), Hiermee kan je de kost van Stamhootd recupereren enfof de tid die je
beng bent met het verwerken van inschrivingen/bestelingen. Wettelik gezien is het niet
toegestaan dat j& deze laat athangen van de gekozen betaalmethodde (dat is dus niet mogelijk)

Waste kost =

0 eure

Kies de betaalmethodes die je voor deze webshop wil
activeren. Je kan ervoor kiezen om gebruikers ter plaatse
te laten betalen (aan de inkom), per overschrijving of online.

Klik 'Opslaan’.

LET OP!

Om online betalingen mogelijk te maken, moet je eerst
een account aanmaken bij een betaalprovider, Mollie
of Stripe. Dat doet de Korpusverantwoordelijke van je
Raakpunt, en altijd rechtstreeks vanuit Stamhoofd. Klik
daarvoor in Stamhoofd op 'Instellingen' bovenaan je
scherm, en vervolgens op Betaalaccounts. Stripe zal

in de meeste gevallen de goedkoopste keuze zijn voor
een Raakpunt (0.24-0.30 euro per ticket). Een volledige
gids voor de aansluiting bij Stripe vind je hier.

Als onderdeel van de aansluiting moet je mogelijk ook
statuten of een intern reglement van jullie Raakpunt
opladen. Heb je dat niet? Dan heb je twee mogelijkheden:
v je gebruikt deze template als basis om een apart
intern regelement te maken voor jullie Raakpunt.

v je gebruikt deze template om te verwijzen naar een
algemeen intern regelement voor alle Raakpunten.



https://www.stamhoofd.be/docs/stripe/
https://docs.google.com/document/d/1gzyDZX3nTeqg_YYD5By5lvT06YY8AzBU/edit?usp=sharing&ouid=100623353830628484982&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1FpPTH-iekVA-pV9h0MZMtkgJebjbtMd5/edit?usp=sharing&ouid=100623353830628484982&rtpof=true&sd=true

Raak DEMORAAKPUNT

Webshops instellingen B Mesr - WE Wouter
bsh 1

Beheerdersportanl »

Klik ‘Opslaan' samen op wandeling Bekijk shap [3

Webshops rggt  Scan tickets
'
3% Gebruik pe camera om snel tickets te scannen.
boehoe .
Statistieken
e ’
finale finake! . ' Bekijk jouw omzet &n andere statistisken,
Hiertestenwenogeens o Ey Bakijk jouw webshop 2
Joww webshop is bereikbaar via thop.steging-v.stamhoofd. befsamen-op-wandeling
samen op wandeling .
test -

© Webshop

Instellingen
Algemean
»
1" Hbam, lype. epeningsdalim én nummernng

Aanbod tickels en vouchers

Bewerk en voe nieuwe tickets en vouchers toe san je webshop.

Betaaimethodes
*
- Kies welke betasimethodes je wilt activeren. en stel event tiekosten in.

1 Vragenlijsten en gegevens
»
L- Verzamel extra inf tie van bij et 7

Kortingen
Ve kartingen tos aan je webshop

a Toegangsbeheer

Bepaal wie bestellingen en instelingen van deze webshop kan bekijken of wijzgen

3 Meldingen
Blijf zelf op de hoogle van nieuwe bestellingen

Klik 'Vragenlijsten en Gegevens'in de Instellingen.

TIP!
Stamhoofd verzamelt van elke inschrijver een naam,
voornaam en emailadres. Heb je nog andere informatie
nodig van de inschrijver (denk aan een postadres, voor
het geval je een ontbijt organiseert dat aan huis kan

geleverd worden)? Dan leggen we hieronder uit hoe je
die verzamelt.




Vragenlijsten en gegevens

Je kan zelf kiezen welkke extra informatie je van bestellers will verzamelen. Dil word? maar é€n keer
per bestelling gevraagd,

Wil je deze info graag per ticket verzamelen [niet per bestelling), dan kan je het
kel dye het tal Suks van een tickel beperken tot 1

sk,
Als je enkel keuzemenu's nodsp hebt, gebruik je best de keuremeni's bij de instellingen
van een ticket, dat is bets makioe lijker in gebruik,

Ingebouwde gegevens

Bepaalde gegevens in ingebouwd in Stamhaald zodat we die 0ok ¢p een specisle manier kunnen
verwerken, Je kan deze hier aan of it zetten

jers hun bestelbevestigng. Deze i altyd venphchl per bestellirg

Geboortedatum

Adres

Vragenlijsten tijdens afreke

veay 2ell vragenlijsten tos die m worden bij het plaatsen van sen bestelling (na de
ingebouwde gegevens), Mesr info

© Hisuws vrageniijst

Vink GSM-nummer, adres, gender en geboortedatum aan,
als je deze wil opvragen.

Nog andere gegevens nodig? Dan kan je die zelf instellen
via een 'Vragenlijst'. Meer informatie daarover vind je hier.

Klik 'Opslaan’

QO

LET OP!

VVraag enkel de gegevens op die je echt nodig hebt.
Meer persoonsgegevens opvragen dan nodig is in strijd
met de privacy wetgeving, en verhoogt de drempel
voor wie zich wil inschrijven.



https://www.stamhoofd.be/docs/persoonsgegevens/

Mocktails maken -

~ Stappenplan

@ Stel online betalingen in
Zorg dat bestellers via Bancontact of craditcard kunnen batalen,

@ Activeer Stamhoofd als je will beginnen verkopen
Bedindig |@ prosfperiods en ga van start

m Voeg tickets toe aan je webshop
3
L] Geel al dan niet de keure wit verschillende tickets, of w ewoon éen ticket toe.
oeg g

Je test momenteel de webshops functie. Je webshops staan nog in demo-modus. Activeer de functie om

Activeren
i echt in gebruik te nemen.
1‘_ Bestellingen
»
*  Bekik en exportesr bestellingen, e-mail en SMS klanten,
fad! Scan tickets 4
‘-‘a Gebrulk j= camera om snel tickets te scannen.
a Statistieken
>
* Bekijk jouw omzet en andere statistieken.
Bakijk jouw webshop o
e’ Jouw webshop 13 beretkbaar via shop stamhoofd. be/mocklails-maken

Klik op ‘Activeren' in Instellingen om je webshop actief te
maken.




Functionaliteiten activeren

Kies de functies die je wilt activeren. Meer info aver alle prijzen kan je terugvinden op onze website

- IN PROEFPERIODE
a Webshops, tickelverkoop en openbare inschrijvingen
Proefperiode geldig tot 15 oktaber. Stopzetten Activeren »

Verkoop tickets, inschrijvingen, merchandising en meer via één of meerdere
webshops.

Ledenadministratie

& Beheer je leden overzichtelijk, houd gegevens netjes bij en geef hen toegang tot  Uitproberen  »
jullie eigen ledenportaal om hun gegevens te beheren of iInschripvingen te doen.

Klik op ‘Activeren’ bij 'Webshops, ticketverkoop en
openbare inschrijvingen' en geef aan dat je akkoord gaat
met de Algemene Voorwaarden

& Terug X

Facturatiegegevens

Deze gegevens komen op jouy n. Kijk het even na.

Feitelijke vereniging

Een [leilelijke vereniging is niel geregistreerd en heell geen ondernemingsnummer
Naam vereniging

Raak Afdelingswebsite Demo omgeving

Adres E-mailadres boekhouding (optioneel)

Test 2 Optioneel
1030 Schaarbeek

Belgig -

Vul de facturatiegegevens in van jouw Raakpunt. Als
jullie geen vzw vormen, dan duid je 'Feitelijke vereniging'
aan. Wél een vzw? Schakel het selectievakje bij 'Feitelijke
vereniging' dan uit en vul jullie ondernemingsnummer in.




4 Terug X
Afrekenen

Betaling

Deze kaart opslaan en voor periodieke aanrekeningen gebruiken
‘We raden af om een persoonlijke kaart te gebruiken.

Betaalmethode

Bancontact  Meestaebruikt

o Belaal mel je Banconlact-app of mel je bankapp die Banconlacl-betalingen -
ondersteunt
Kredietkaart [ "
iDEAL =

Periodiek te betalen

Webshops, ticketverkoop en openbare inschrijvingen
0 2% met een maximum van € 0,20 per stuk of ticket

Kosten warden ap het einde van de maand afgereikend of wekelijks als het openstaand bedrag
hoger dan 50 curo wordt,

Nu te betalen: € 0,02

Om te verifiéren dat jullie Raakpunt (en bankrekening)
echt bestaat, voer je een minimale betaling van 0.02 euro
uit met een bankkaart gekoppeld aand de rekening van
jullie Raakpunt. Vink 'Deze kaart opslaan' aan, en kies voor
betalen. Volg de stappen op je scherm om de betaling af te
ronden.

CONTROLE

Als het goed is, ben je nu klaar met de volgende zaken:
v betaalmethodes ingesteld

v benodigde persoonsgegevens vastgelegd

v webshops geactiveerd




Beheer je inschrijvingen

Wie? Beheerder

Resultaat? Deelnemers zijn ingeschreven en geregistreerd bij aankomst.

s Rasak DEMORAAKPUNT

dersportaal

W Websthop @& naelingen 5 Mes - WE wouter w

Bekifk shap [

Webshops samen op wandeling -
boehoe
finale finaie! . ~ Stappenplan

Hiertestenwenogeens

samen op wandeling

st

Q© Webshop

a Je test momentesl de webshops functie, Je webshops staan nog in demo-modus. Actveer de functe am
hat echt in gebeuik te nemen

Bestelingen
% Belyk en exportesr besslingsn, e-mail #n SMS kanten

Scan tickets

Sratistiokon

Beekijk jouw Omze! en arders stlrlimken

Bokijk jouw webthop

]

Jouw webshop is bereikbaar via shop staging v, stambeold be/samen- co-wandsing

Klik 'Bekijk jouw webshop'. Die link kan je bijvoorbeeld
gebruiken in een email die je uitstuurt om promotie te
maken voor jouw activiteit. Deelnemers die klikken op de
knop of link, of de QR-code scannen, komen terechtin je
webshop, en kunnen daar 'tickets' bestellen.

TIP!

Heb je in Korpus onderaan je activiteit ook het vakje
'‘Publiceer op de afdelingssite' en/of 'Publiceer op

de nationale website' aangeduid? Dan verschijnt er
automatisch een link naar je webshop bij de activiteit
op de website.




A stamhoofd [ Wasr Starmhootd

o Onderweg gegev

Vul hier pe link in

D Kopieer

QR-code nodig voor je affiche of flyer? Kopieer de link van
je webshop en plak ze op https://grcode.stamhoofd.be/.

o RaKDEMORAAKPUNT R M By i

[ ——

Bekik shop [

Webshops samen op wandeling -
voehoe

finale firake! ~ Stappenplan
Hisrestemvenogesns . a o

samen op wandelng
@&  Actieer Stamioatd als je wilt beginnen verkopen
test . Bedin elpenode 6N ga van start

© wetshop L
Je test momertesl de webshops functie. nag ooiis. ACTEET ¢
o Activeren
et @it in Qebruik te ramen
.
- <us
<ar
Statistiekar
O cieioum o e
Bokijk jouw webthop .
6 Jouw webahop is beredibaar via shop staging -v2 stamhoodd, be/samen-op-wandedng ke

Klik op de beheerderspagina van de webshop
'‘Bestellingen'. Op deze pagina zie je alle gegevens van
mensen die zich al inschreven via de webshop.



https://qrcode.stamhoofd.be/

"™  Raak DEMORA.. ™ " Taidg o< D

Bestellingen: e

Webshops
Q = Filter

boehoe .
finale finals! . # w  Status Naam Tebet..  Tickets
Hiertestenwenogeens . i Wi Wouler Fransen €14
samen op wandeling .
test .
© 'Webshop

Ontvang je een inschrijving langs een andere weg? Klik dan
hier op het + icoontje om ze manueel toe te voegen.

Last-minute wijzigingen, een annullatie of gewoon een
snelle reminder? Klik op het vlieger-icoontje om al je
ingeschreven deelnemers te verwittigen via email (of SMS,
als je een GSM-nummer opvroeg).

[samen op wandeling] Jouw tickets (bestelling 2) 1wbe« - a @

Raak DEMORAAKPUNT «noreply-raak-testiedsiamboodd. bes 70 1 aug. 211 {14 wur geleden i

Dag Wouter,

Bardankl voor jouw bestellingl We hebben deze goed ontvangen. Jouw bestelnummer is 2. Je kan jouw tickets downloaden via de
ondErsiaande knop.

Vergeet niet dat je de tickets ter plaatse nog moet betalen.

Download tickets

Met wriendelifie grosten
Raak DEMORAAKPUNT

Overzicht

OPGELET: Deze e-mail is geen geldig ticket! Download daarvoor de tickets via de knop bovenaan.

Bestelnummer 2

Naam Wouwler Fransen
GSM-nummer #324TIET 2828
Betaaimethode Ter plaatse

Wie ingeschreven is, krijgt onmiddellijk een
bevestigingsemail, met een QR-code voor elk ticket.




. 224 @ 5

¥ Scan een ticket

Scan de QR-codes van de tickets bij de inkom van de
activiteit met behulp van de Stamhoofd-app (download
gratis voor Android of Apple).

CONTROLE

Als het goed is, ben je nu klaar met de volgende zaken:
+ promotie voor je activiteit met de inschrijvingslink
en/of QR-code

+ beheer van je deelnemers via Stamhoofd

+ registratie van deelnemers met de app



https://play.google.com/store/apps/details?id=com.stamhoofd.stamhoofd&hl=nl&pli=1
https://apps.apple.com/be/app/stamhoofd/id1575585985

Ga aan de slag met de gegevens

Wie? Korpusverantwoordelijke
Resultaat? Je hebt beter inzicht in wie je deelnemers zijn en hoe je ze kan betrekken

RAAK DEMORAAKPUNT Dashboart  Helpeenter  Min aceount DEMORAAKPUNT
Dashboard
BAEDOATEN
Leden & bashuursiaden
Leden
Ledenfiche
Afdelingafiche
. . U kan in co et een ledenrapporn advesetisetien maken, U dent hiervoor volgend bestand te
Info afdeling
downloa seilen
[+ Afmalcan
Etiketten
Acthiigiten

Maandaoverzicht
saarversiag
M erzendingan

Doarsterting

Log in met je gebruikersnaam en wachtwoord op
https://korpus.raakvzw.be/edesk (zie stap 1.1)

Kies aan de linkerkant van je scherm voor 'Rapporten’.

Klik op 'Activiteiten’.



https://korpus.raakvzw.be/edesk

RAAK DEMORAAKPUNT Dashboa

Dashboard

d  Helpcanter  Mijn account DEMORAAKPUNT

Activitedt:

Leden & bestuurshecen e =

Activieiten en
vergaderingen

Communicatie
Rapporten
Info afdeling

[+ Afmelden

Q @ @6

Tited

Daturn
Programma
Locatie
Samenwerking

Raakpunt activiteit I'

Verantwoordelijke
Activiteitstype

Deslnemers

Naam
Voornaam
Adres

Nr
Postcode
Stad
Email
Telafoon

Cratuamy

Van; Tot an mat

Selecteer de activiteitsgegevens die je graag wil
exporteren en klik op >> om ze toe te voegen aan de
export.

Selecteer de deelnemersgegevens die je graag wil
exporteren en klik op >> om ze toe te voegen aan de
export.

Kies filters om je export eventueel beperken op basis van
datumbereik, titel, programma of activiteitstype - of je kan
gewoon alles exporteren.

Klik op 'Opzoeken'. Je download nu een excelbestand
waarin je een overzicht krijgt van alle ingeschreven
deelnemers die voldoen aan de criteria die je opgaf.

CONTROLE
Als het goed is, ben je nu klaar met de volgende zaken:
v overzicht van deelnemers gedownload voor

jouw Raakpunt




Beleef meer!




