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Inleiding
Wat is Open Creatives Leuven?

Open Creatives is hét platform voor iedereen die actief is in het culturele veld van Leuven. Het biedt een up-to-date
en groeiend overzicht van culturele spelers, plekken, kansen, evenementen en communities. Een centrale plek om
elkaar te vinden, te versterken en samen te werken.

Wat vind je op het platform?

Actoren – Zet jezelf op de kaart als culturele speler en sluit je automatisch aan bij CNoL.1.
Ruimtes – Een duidelijk overzicht van beschikbare locaties in Leuven (geen reserveringssysteem).2.
Kansen – Vacatures, subsidies en open calls verzameld op één plek.3.
Evenementen – Vormingen, workshops en sectorbijeenkomsten – voor en door het culturele veld.4.
Communities – Sluit je aan bij netwerken rond organisatieoverkoepelende thema’s of initiatieven. 5.

Deze handleiding legt in stappen uit hoe een gebruiker een account kan aanmaken op Open Creatives Leuven en
hoe die vervolgens een actorprofiel kan aanmaken.



Hoe maak je een account aan?



 Je surft naar:

https://www.opencreativesleuven.be/

1.

 Je klikt op LOGIN.2.

 Je klikt op de volgende pagina op: ‘Heb je nog

geen account? …’

3.

 Het registreren begint!4.

https://www.opencreativesleuven.be/


Registreren
 Geef je naam en e-mailadres in.1.

 Kies een wachtwoord.2.

 Hier kan je ook de gebruiksvoorwaarden en de

privacy policy lezen en er mee akkoord gaan.

3.



4. Vink ‘Voeg je bedrijfsprofiel toe’ uit.

5. Verifieer je e-mailadres en klik op

‘Activeer je account’.



Klik rechts bovenaan op je profiel en dan op ‘Persoonlijke Home’.



Dit is jouw
nieuwe profiel!

 Overzicht van jouw profiel,

jouw actoren en ruimtes.

1.

 Relevante taxonomieën en

keywords. Deze zijn voor onze

opzet niet enorm relevant, je

mag ze negeren.

2.

1

2



 Klik op de knop ‘Pas je profiel aan’.1.

 Vul hier een korte beschrijving van jezelf in.2.

 Sla ‘Mijn departement’ en ‘Mijn ervaringsniveau’ over.3.

 Je kan je persoonlijke LinkedIn of Instagram toevoegen.4.

 Je kan een profielfoto uploaden door op de avatar te

klikken.

5.

Pas je profiel aan



Hoe maak je een actor aan?



Koppel actoren aan jouw profiel
Een actor is een culturele speler, bijvoorbeeld:

Een organisatie
Een vereniging
Een persoon (kunstenaar of cultuurwerker)

Deze actor is vindbaar op het platform (voorbeeld: https://www.opencreativesleuven.be/actors-simplified) Deze
heeft een eigen profielfoto, banner en informatie over de actor (beschrijving, locatie, discipline, ...)

Je kan meerdere actoren en meerdere types actoren aan jouw gebruikersprofiel koppelen.

Door actoren aan jouw gebruikersprofiel te koppelen, word jij de beheerder van de informatie van die actoren.

De beste strategie om dit te doen is:

Kijk of de actor al aanwezig is op het platform.
Als de actor al bestaat, claim hem dan via het actorprofiel.
Als de actor nog niet bestaat, voeg hem toe via je persoonlijke profiel.

https://www.opencreativesleuven.be/actors-simplified


Log je in op het platform. 1.

Klik op de zoekbalk bovenaan.2.

Typ de naam van de actor die je zou willen toevoegen.3.

Vind je de actor? Ga naar ‘Claim een actor via het actorprofiel’.4.

Vind je de actor niet? Ga naar ‘Voeg een actor toe via jouw profiel’.5.

Kijk of de actor al aanwezig is



Claim een actor
via het
actorprofiel

Ga naar het profiel van de actor.1.

Klik op de ‘Claim’ knop.2.

Er wordt een verificatiemail verstuurd.3.

De actor verschijnt na goedkeuring door

CNoL (max 1 werkdag later) in jouw lijst

van gekoppelde actoren.

4.

Hierna kan je het actorprofiel aanvullen.5.



Klik op ‘Voeg een actor toe’.1.

Vul de naam in van de actor.2.

Je geeft aan of het een organisatie, vereniging

persoon is en kiest dan een categorie.

3.

Klik op ‘Voeg toe’.4.

Je komt automatisch op het5.

De actor komt direct op jouw persoonlijke

profiel en is automatisch geclaimd.

6.

Hierna kan je het actorprofiel aanvullen.7.

Voeg een actor
toe via jouw
profiel jouw naam



Hoe vul je de info 
van een actor aan?



1. Ga naar het profiel van je actor. Dit kan via jouw

persoonlijke profiel of via de zoekbalk bovenaan het

platform.

2. Klik op ‘Bewerk’.

3. Zoals je kan zien op de afbeelding, zijn de ‘volle’

velden te zien voor iedereen (mensen die zonder

account surfen naar Open Creatives Leuven) en zijn de

stippenvelden enkel voor intern gebruik. (mensen die

je profiel bekijken en ingelogd zijn op Open Creatives

Leuven)

Voor we beginnen, nog een klein woordje uitleg over

de talen die beschikbaar zijn op het platform!



De taal staat meestal ingesteld op Nederlands dus alles wat je invult, doe je in het Nederlands. Dit betekent echter

dat wanneer je enkel in het Nederlands je informatie invult, er bijgevolg geen Engelse vertaling is. Dan kan het

gebeuren dat mensen die naar het platform surfen (dat vaak automatisch in het Engels staat) je info niet zien. 

      Een voorbeeld daarvan zie je op de afbeeldingen. 

Nederlands of Engels?



Hoe lossen we dit op? Je kan bijvoorbeeld je informatie in het Engels invullen en daarna automatisch vertalen naar

het Nederlands. Omgekeerd, van Nederlands naar Engels, gaat op dit moment nog niet. Datascouts werkt aan een

oplossing voor automatische vertalingen naar het Engels.

1.

   2. De andere optie is om de info handmatig te vertalen. 

      Je kiest de taal en vult de info daar in, in het Nederlands of in het Engels, afhankelijk van wat je selecteert.

      Dit doe je door op de balk na ‘Taal:’ te drukken en de taal te selecteren

Nederlands of Engels?

1
2

We raden dus zeker aan om beide talen aan te bieden op het platform!
Nu zullen verder gaan met het profiel aan te vullen!



1.  Klik op ‘Beschrijving’.

2. Voeg een missie toe. (een korte slagzin van wat je

doet als organisatie of persoon )

3. Voeg een beschrijving toe. (een uitgebreide uitleg

over je werking of praktijk)



4.  Klik op ‘Activiteiten’.

5. Selecteer welk bedrijfstype past bij jouw werking.

(dit is meestal zonder winstoogmerk)

6. Voeg je activiteiten toe. (disciplines) 

Dit kunnen er meerdere zijn, vertrouw je gevoel! 

7. Vink cultuur aan bij ‘Target Industries’.

Optioneel 

8. Selecteer de duurzame ontwikkelingsdoelstellingen

van de UN. 

9. Het laatste vakje mag je overslaan.



10. Klik op ‘Digitale media’.

11. Voeg hier je website en sociale media

toe bij de juiste vakjes.



12. Klik op ‘Contactgegevens’.

13. Voeg hier je nummer toe. Let op, als je

het zichtbaar zet kan iedereen dit zien! Dit

kan ook een algemeen nummer zijn

bijvoorbeeld. 

14. Voeg je adres toe. Dit kan de

maatschappelijke zetel zijn, of de plek waar

jullie het meeste samenkomen, of waar jullie

kantoor/werkplek/residentie is. 

Op de volgende slide leggen we uit waarom

dit belangrijk is

15. Vul hier je e-mailadres in en zet deze

zeker openbaar indien je wilt dat mensen je

kunnen contacteren. Dit kan ook de algemene

mailbox zijn.



Zie je de stipjes? 

Elk van hen staat voor een culturele actor

en hopelijk snel ook jouw organisatie,

werking of praktijk! 

Door ook een adres in te vullen, bouw je

mee aan een kaart van het Leuvense

culturele landschap. Zo krijgen we een

kaart van alle culturele actoren! 



Optioneel

16. Klik op ‘Administratie’.

17. Voeg hier je ondernemingsnummer of

BTW-nummer toe indien je er eentje hebt.

18. NACE codes mag je overslaan

19. Vul het aantal werknemers in indien er in

dienst zijn bij jouw organisatie, werking of

praktijk.

20. ‘Financials’ en ‘Segmentatie’ mag je

overslaan, hier zetten wij niet op in. 

21. Vergeet niet alles op te slaan door op

‘SAVE’ te drukken helemaal onderaan!



We zijn er bijna! 

Ten slotte voegen we nog een afbeelding toe aan je actor. 

Nu is dat vaak een screenshot van de website, automatisch opgehaald door het platform.

22. Normaal ben je na het invullen van de info belandt op jouw actorpagina. Scrol naar beneden op de actorpagina.

23. Klik op de plus bij ‘Files’.



24. Voeg een titel toe. (wat staat er op de foto)

25. Voeg tags toe. (wie heeft de copyright of wie maakte de foto?

26. Klik op ‘Afbeelding’ en laadt het bestand op. 

De afbeelding die je uitlicht komt te staan op de pagina van het

overzicht van alle actoren. De banner komt te staan op je

actorprofiel.

Je kan ervoor kiezen om één afbeelding voor beide functies te

gebruiken en dus beide opties aan te klikken. Dan kan het wel zijn

dat deze anders uitvalt op je profiel, aangezien er andere formaten

worden aanbevolen voor elke optie.

We tonen een voorbeeld op de volgende pagina





Zoals je ziet wordt het formaat automatisch aangepast. 

Als je iets passend wilt, kan je de richtlijnen volgen, maar zoals je hier ziet kan het ook goed uitvallen!



Instellingen van de nieuwsbrief
 



Via jouw persoonlijke home kan je ook je persoonlijke

instellingen beheren. We raden de configuratie aan zoals

die staat in de afbeelding hiernaast.

Kans meldingen

Hier kan je een automatische update instellen voor wanneer er kansen

worden toegevoegd aan het platform, alsook wanneer iemand je vermeldt

of reageert op één van jouw eigen kansen.

Conversation meldingen

Hier kan je een automatische update instellen voor wanneer iemand jou

via de chatfunctie van het platform een bericht stuurt. 

(Challenges gebruiken we niet met Open Creatives Leuven)

Dagelijks/Wekelijkse samenvatting

Hier kan je een automatische update instellen voor een samenvatting van

de acties op het platform (nieuwe actoren, ruimtes, kansen, evenementen).  



Proficiat!
Je bent nu deel van 

Open Creatives Leuven


