Handleiding Culturele Menukaart

Aan de hand van deze handleiding kan je, als culturele instelling, inloggen op de
website van de Culturele Menukaart en jouw aanbod toevoegen.

P Ga naar www.culturelemenukaart.nl en log in

Rechtsboven vul je jouw e-mailadres en ontvangen wachtwoord in en druk in de knop ‘Log in”.

CULTURELE MENUKAART C ®

v Zoek jouw activiteit

v  Over de Culturele Menukaart

DRAMA BEELDEND ERFGOED

Op locatie

» Dashboard

Vervolgens kom je op jouw persoonlijke dashboard. Als je de eerste keer inlogt zie je dat er nog
geen activiteiten zijn geplaatst. Druk op de knop ‘Nieuwe activiteit aanmaken’ om een activiteit toe
te voegen aan de Culturele Menukaart.

CULTURELE MENUKAART U bent Ingelogd als culturefemenuksart@gorinchem.ni

Uitloggen

= MENU

Dashboard

U heett nog geen activiteiten aangemaaki.


http://www.culturelemenukaart.nl/

P Activiteit toevoegen

Na het drukken op de knop ‘activiteit toevoegen’ krijg je een formulier te zien. Vul dit formulier zo
zorgvuldig mogelijk in. Door de zoekfunctie/filters kunnen bezoekers heel gericht zoeken. Dit
formulier komt overeen met het formulier dat jullie wellicht vorig jaar ook hebben ingevuld voor
de Menukaart 2014-2015.

We hanteren geen maximum, dus of je nu 1 of 10 activiteiten wilt insturen, geen probleem! De
“omschrijving” van de activiteit wordt heel belangrijk, want met de zoekfunctie kunnen alle
woorden die in de teksten staan terug worden gevonden. Bij voorkeur minimaal 200 en maximaal
300 woorden hiervoor plaatsen, inclusief een korte introductie van een paar zinnen.

Graag letten op het volgende bij het invullen van de prijs: je kan de totale kosten invullen van de
activiteit (dus niet per les of per uur) én prijs per Kind. Bij deze laatste vul je eventuele
materiaalkosten per kind in die bovenop de prijs van activiteit komt. Hierdoor kunnen bezoekers
aan de hand van het aantal leerlingen direct zien wat de kosten zijn voor elke activiteit.

Voeg eventueel foto’s en een filmpje (via YouTube) link toe om je activiteit beeld en geluid te
geven.
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P Activiteit opslaan

Sla je activiteit op door op de groene knop ‘Wijzigingen opslaan’ te drukken. Vervolgens kom je
terug in jouw dashboard.
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P Overzicht activiteiten

De activiteit is nu verzonden naar ons. Zodra wij hem accorderen (uiterlijk binnen 2 werkdagen),
verschijnt hij op de website en jullie dashboard. Let op! Tot die tijd is hij dus niet zichtbaar in jouw
persoonlijke dashboard.
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« Terug naar de startpagina

Culturele activiteit (geplaatst: gisteren)

Nieuwe activiteit aanmaken

» Nog een activiteit toevoegen

Herhaal de vorige twee stappen om een tweede, derde etc... activiteit toe te voegen.

Nu zijn de opgegeven activiteiten zichtbaar voor alle scholen in de regio!
Bedankt voor je bijdrage!



