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U bent nieuw in Religiosoft en/of Religiopoint en u wil de contactgegevens van uw bestuur en van
de mandatarissen (penningmeester, voorzitter, secretaris, aangestelde verantwoordelijke parochie,
gewone leden, expert van het CKB, ...) inbrengen? Er is een nieuwe penningmeester en u wil deze
wijziging registreren in het programmar U bent niet langer tevreden over uw paswoord en verkiest
een nieuw paswoord? U wenst iemand lees- of schrijfrecht toe te kennen in uw bestuur? Dit
infodossier biedt een antwoord op al deze vragen!

Gegevens aanpassen in Religiosoft/Religiopoint

Naast Religiosoft bestaat nu ook Religiopoint! Daar waar Religiosoft zich op de boekhouding
van de kerkfabriek richt (en dus hoofdzakelijk door de penningmeester wordt gebruikt), ondersteunt
Religiopoint de ruimere administratie van de kerkfabriek. Via Religiopoint kunt u notulen,
budgetten, meetjarenplan(wijzigingen), jaarrekeningen, ... digitaal indienen. Daarnaast bestaat ook
de mogelijkheid om andere documenten, zoals bijvoorbeeld contracten, bestekken, ... te archiveren.

Van zodra u via onze website www.religio.be gekozen hebt voor ‘inloggen’ (de rode knop rechts
bovenaan) en vervolgens uw gebruikersnaam en paswoord hebt ingevuld, komt u automatisch terecht
in het overzicht van de besturen waar u toegang tot heeft. In dit scherm kunt u aan de rechterkant
aangeven of u naar Religiopoint (RP) of naar Religiosoft (RS) wenst te gaan.

Ingelogd als WENDOLINE BUFFEL Mijn account Afmelden

religio
Via de knoppen RS en RP kunt u aangeven

Besturen naar welke module u wenst te gaan.

Naam + Religietype Bestuurstype Gemeente

Naam - Religietype - v | | - Bestuurstype - v | | Gemeente Deelgemeent® @ Wis filters
Sint-Wendel Rooms-Katholiek Bestuur eredienst Brugge L RP LRs

Indien u slechts voor één bestuur toegang heeft tot enkel Religiosoft of enkel Religiopoint komt u
meteen in het respectievelijke beginscherm terecht. In beide modules vindt u in het beginscherm de
knop ‘gegevens aanpassen’ terug.

1. In Religiosoft

I'digiOSOff ¥ Boekjaar 2021 v

Welkom

E

‘ @@ [] i help | "% uitloggen

In het beginscherm van
Religiosoft vindt u de knop
‘gegevens aanpassen’ terug.

Bestuur selecteren Gegevens [~

Accounts [ | Rekeningen @ | Boekjaar selecteren

) | Goedkeuring JR 2020
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2. In Religiopoint

Religiopoint R gelogd als WENDOLINE BUFFEL Geg Mij N Afmelden

lender [l Bibliotheek Help

religiopoint © woscor” (D

Sint-Wendel (Brugge) -

Globaal overzicht I .
Globaal overzicht

Notulen

sttt ) )
e Zodra u ingelogd bent, komt u in het Toon
P 202 beginscherm van uw dossier terecht. Hier
[» hl . P i cia
Jaarrekening (Eindrekening) atum YP! Vlndt u de kﬂop ‘gCgCVCnS aanpassen’ rovincie- gouverneur
T Geen documenten gevol ter
ug.
Archief 2021
O Datum Type Com. Get Kerkraad CKB Bisdom Gemeente / Provincie  Provincie- gouverneur
31/03/2021 N21 Aangemaakt
Belangrijk

Wanneer uw bestuur zowel Religiosoft als Religiopoint heeft, kunt u dus vanuit beide programma’s
naar ‘gegevens aanpassen’ gaan. Dit betekent dat wanneer u iets aanpast in dit scherm, dit invloed
heeft op zowel Religiosoft als Religiopoint!

Dit is vooral van belang indien er voor beide een verschillende beheerder is. Goede afspraken
maken dus goede vrienden!

Let wel: u kunt enkel rechten toekennen in het programma waar u beheerder van bent. De beheerder
van Religiosoft kan dus geen rechten toeckennen voor Religiopoint en omgekeerd. Tenzij u
natuutlijk beheerder bent voor beide.

In beide beginschermen vindt u de knop ‘Gegevens aanpassen’ terug. Deze functie kan gebruikt
worden voor verschillende zaken:

1) contactgegevens van de eredienst invullen/aanpassen;
2) samenstelling van uw bestuur aanpassen;

3) personen lees- of schrijfrecht toekennen;

4) paswoord wijzigen.

Vervolgens komt u zowel via Religiosoft als via Religiopoint op hetzelfde scherm ‘Gegevens
aanpassen’ terecht.
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Hieronder ziet u waar u deze zaken terugvindt in het scherm ‘gegevens aanpassen’.

Resgiosoit

ogd als Olivier Casteleyn Afmelden

Mijm ccourt

Owerzicht
Bestuursgegevens
Rechienbeheer

Tekenrechien

religio

3) Rechten
personen via ‘Rechtenbeheer’.

toekennen aan

CORDINATEN BESTUUR #

Kerkbestuur Novado

Diocesaannummer 4304
%, 05955 9B 47

8000 - Brugge
West-\iaanderen

Zeteladres

stationslaan 23 bus 1
8200 - Brugge - Sint-Andriss
KBO nummer: 5156.151.561

RECHTEN | #

BEHEERDERS

Religiopoint

Religiosoft

Dvier Casteleyn

[ niiviergreligiopoint be

4) Onder ‘Mijn account’ kunt u
uw paswoord wijzigen.

1) Contactgegevens van de
eredienst  invullen/aanpassen
via het potloodtekentije.

Religiopoint Religiosoft

Samenstelling bestuur | #
oorzitter

SECrEtans

Penningmesster
Aangestelde verantwoordeljle parochie
Sewoon lid

Gewoon lid

Diivier Casteieyn
Edwin Hauspie

Paul Bleekens

jan Thierens

Bert Vandserendonck

Matihias Vandase

2) De samenstelling van uw

bestuur aanpassen via het
potloodtekentje.

nactier Inactier

nactiel Inactiel

nactiel Inactiel
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1. Contactgegevens van uw bestuur invullen/aanpassen

Indien u de contactgegevens van het bestuur van de eredienst wenst in te vullen of te wijzigen, klikt
u links in het scherm op ‘Bestuursgegevens’ of op het potloodtekentje naast ‘Codrdinaten bestuur’.

religio

Overtent |

COORDINATEN BESTUUR ~ BEHEERDERS

Bestuursgagevens

Sint-Wendel
Rechtenbeheer

Tekerrechten

Via de knop ‘Bestuursgegevens’ past u de
S | contactgegevens van uw bestuur aan. Via
het potloodtekentje komt u ook in
hetzelfde scherm terecht.

Hulp nodig?

Daarna kunt u heel eenvoudig de gegevens aanpassen.

Overzicht

ALGEMENE GEGEVENS
Bestuursgegevens I

Haam* SintWendel KBO nummer 0412122123
Rechtenbeneer

Gemeente * 8000 - Brugge Diacesaanaumme: 1234
Tekenrechten

West \Vizanderen | Telefoan 050123 456
Hulp nodig?

testBtest be Fax 050 123 457
Gegevens sanpassen
Klik:

Rechten toekennen:
Kiik

— Sefecteer het vaorkewsadres —

Zeteladres

{ U kunt de contactgegevens van de eredienst
o invullen of wijzigen en klikt op ‘bewaren’
onderaan het scherm om deze op te slaan.

Achtereenvolgens kunt u hier dus volgende bestuursgegevens invullen of aanpassen:

de naam van het bestuur van de eredienst;
de deelgemeente/gemeente waar het bestuur gevestigd is;
het e-mailadres van het bestuur;

het ondernemingsnummer van het bestuur;

het diocesaan nummer;

o telefoon- en faxnummer van het bestuut;
®  het voorkeuradres;

e het zeteladres van bestuut!

Als u deze gegevens hebt ingevuld of gewijzigd, dient u ze nog even te bevestigen door op ‘bewaren’
te klikken zodat ze opgeslagen worden.

Nu u deze gegevens hebt opgeslagen, zal u merken dat voortaan op elk officieel rapport in Religiosoft
(bv. budget, jaarrekening, MJP-wijziging, ...) de gewijzigde gegevens tevoorschijn komen (op de eerste
pagina).
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2. Samenstelling van uw bestuur aanpassen
Voortaan kunt u niet enkel de voorzitter, secretaris en penningmeester toevoegen maar ook uw
voltallig bestuur! Dus ook de aangestelde verantwoordelijke van de parochie alsook de gewone leden.

Indien u de samenstelling van uw bestuur wenst in te vullen of te wijzigen, klikt u links in het scherm
op ‘Rechtenbeheer’ of op het potloodtekentje naast ‘Samenstelling bestuur’.

Overzicht I
COORDINATEN BESTUUR ~ BEHEERDERS
Bestuursgegevens .
Sint-Wendel reigiopoie | Via de knop ‘Rechtenbeheer’
Rechtenbeh: .
erenee, Siocesznnumer 34 wnoirense | past U de samenstelling van uw
Tekenrechten [=]
%, 050123 456 bestuur aan.
8000 - Brugge 8000 - Brugge
Hulp nodig? West Viaanderen .
Gegevens aanpassen: 2 Religiosoft . . ¢ 5
P eteladres y Via het potloodje naast ‘Rechten
lendoline Buffel
er et ‘ of naast ‘Samenstelling bestuut’
8000 - Brugge Teststraat 1
KBO nummer: 0412123123 8000 - Bri komt u Op hetZelfde Scherm
terecht.
RECHTEN - igiop Helft?
Samenstelling bestuur #
Voorzitter Bram Van Impe Schrijven Lezen (] Grote helft

Daarna kunt u heel eenvoudig de samenstelling van uw bestuur aanpassen.

A. De persoon bestaat reeds in uw bestuur

Wanneer de persoon (gerechtigde) reeds bestaat in uw bestuur kunt u deze heel eenvoudig aan een
mandaat (voorzitter, secretaris, penningmeester, aangestelde parochie, gewoon lid) koppelen.

Opgelet

De contactendatabase in Religiosoft wordt niet gebruikt om een persoon een mandaat toe te
kennen of om zijn contactgegevens te vervolledigen zodat deze zichtbaar worden op de
rapporten. Deze is in feite een zuivere debiteuren en crediteurenlijst (leveranciers en begunstigden).

U klikt op de knop ‘Aanpassen’ naast het mandaat (in ons voorbeeld de voorzitter).

SAMENSTELLING BESTUUR Religiopoint Religiosoft ~ Geactiveerd? Helft?

Voorzitter Schrijven Schrijven O Grote helft

Bram Van Impe Aanpassen

Via de knop ‘Aanpassen’ kunt u
een nieuwe voorzitter aanduiden.
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Vervolgens klikt u op de knop ‘Nieuwe voorzitter aanduiden’.

Wat is de bedoeling?

Daarna kunt u de persoon links in de lijst selecteren en klaar is kees.

Nieuw(e) voorzitter aanduiden

Kies uit de lijst hieronder: voorzitter niet in de lijst?

Bram Van Impe

Jasper Verschaeve

Johan Declercq
Marianne Van Genneken
Philippe Vandewyver
Stéphane Traisnel

Timothy Zutterman U klikt op de persoon die

Valerie Vermoortele ] ]
Villem Deviiogher voorzitter is geworden.

Annuleren

Wanneer u een persoon selecteert, wordt deze gekoppeld aan het gekozen mandaat. In ons geval de
voorzitter.

SAMENSTELLING BESTUUR Religiopoi Religiosoft Geactiveerd? Helft?

Voorzitter Valeric Asnpassen Schrijven De persoon (gerechtigde) is
_ nu gekoppeld aan  het

Secretaris Bart Keirse an\\‘ mandaat Voorzitter’.

Penningmeester Tim o Aanpassen Schrijven Schrijven Q Grote helft

Aangestelde verantwoordelijke (i s T (] Aanpassen Lezen Lezen o

parochie

Gewoon lid RS T Aanpassen Lezen Lezen o Kleine helft

Gewoon lid Aanpassen Schrijven Lezen o Kleine helft
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B. De persoon is nieuw in uw bestuur

Bestaat de persoon (gerechtigde) nog niet in uw bestuur (heeft nog geen lees- of schrijfrecht) dan
gaat u als volgt te werk. U klikt op de knop ‘Aanpassen’ naast het mandaat (in ons voorbeeld de
voorzitter).

SAMENSTELLING BESTUUR

Voorzitter

Via de knop ‘Aanpassen’ kunt u een
nieuwe voorzitter aanduiden.

%ﬁ‘/ﬂmhmﬂ Geactiveerd? Helft?

Schrijven Schrijven Grote helft

Aanpassen

Vervolgens klikt u op de knop ‘Nieuwe voorzitter aanduiden’.

Wat is de bedoaling?

Profiel veorzitter sanpassen Niewwie) veorzitter aanduiden

Daarna klikt u op de knop “Voeg persoon toe’.

Nieuw(e) voorzitter aanduiden

Kies uit de lijst hieronder: voorzitter niet in de lijst?
Bart Keirse Voeg persoon toe

Bram Van Impe

Jasper Verschaeve

jeffrey de pretre Geg, Jozen

Johan Declercq

Marianne Van Genneken

Philippe Vandewyver

Stéphane Traisnel .

Timathy Zutterman Via ‘Voeg persoon toe’ voegt u

Valerie Vermoortele . .

Willem Devliegher iemand toe die nog geen rechten
heeft in uw bestuur.

Annulere

Daarna vult u het contactprofiel in (de velden met een * zijn verplicht in te vullen). Het e-mailadres
moet ingevuld zijn. Enkel dan kunt u rechten toekennen.

PERSOONLIJKE GEGEVENS

Voomaam *

Naam*

Geboortedatum

Rijksregistemummer

Behoort tot
Geslacht

Nationaliteitjen)

Straat

Nummer

Gemeente

Marianne

Van Genneken

1071970

70.0711-998.94

O Grote

cwn| Indien  gewenst

=9 kunt u meteen
s=o rechten toekennen
= | aan deze persoon.

8000 - Brugge

Prive e-mailad
Prive telefoon
Prive gsm

Privé fax

religio

050642829

ORGANISATIEGEGEVENS Gebruik persoonlijke gegevens
E-mailadres \
Teletoon U vinkt dit aan indien er geen
en afwijkende gegevens zijn
= t.o.v. de persoonlijke gegevens
Meldingen (@ Informatieve meldingen @ Actien] (Speciﬁeke COﬂtaCtgegeVeﬂS
RECHTEN voor dit bestuur: naast zijn
Eigepa tezen persoonlijk  mailadres, bv.
e ezen voorzitter@gmail.com).
Map archief Toegang tot map "archief @

——

Indien gewenst kunt u deze
persoon ook toegang geven tot uw
archief in Religiopoint.
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& Opgelet
De beheerders van Religiosoft en van Religiopoint kunnen enkel voor elk hun eigen toepassing
rechten toekennen. Tenzij iemand beheerder is voor beide systemen.

Wanneer iemand dus als beheerder van Religiosoft een nieuwe gerechtigde toevoegt en deze ook
rechten moet krijgen in Religiopoint, moet dit ¢

g
=

ebeuren door de beheerder van Religiopoint!
ckeerd geldt dit ook.

Wanneer u het contactprofiel hebt ingevuld en op ‘Bewaren’ klikt, wordt deze gekoppeld aan het
gekozen mandaat.

SAMENSTELLING BESTUUR igiopoi ligi i Helft?

Voorzitter

Schrijven

Valerie Vermoortele

De persoon (gerechtigde) is
nu gekoppeld aan et

Secretaris Bart Keirse

Aanpasse

Schrijven

Penmingmeester ity D opbazeey mandaat ‘voorzittet’
Aangestelde verantwoordelijke Marianne Van Gennel | | Aanpassen Lezen Lezen (]

parochie

Gewoon lid Stéphane Tralsne e — Lezen Lezen (] Kleine helft
Gewoon lid Verschaeve P ener Schrijven Lezen (] Kleine helft

Nu u deze gegevens hebt opgeslagen, zal u merken dat voortaan op elk officieel rapport in
Religiosoft (bv. budget, jaarrekening, MJP-wijziging, ..) de naam van de voorzitter en de
penningmeester automatisch zal zijn ingevuld (op de eerste pagina).

4

Opgelet

Wanneer de beheerders voor beide programma’s verschillend zijn en één van hen verwijdert een
persoon ‘gerechtigde’ dan verdwijnt deze ook uit het andere programma. Het is dus belangrijk om
hieromtrent goede afspraken te maken!

Het is echter ook de bedoeling dat de contactgegevens van deze personen (adres, telefoon, e-mail, ...)
te zien zijn op deze rapporten. Deze kunnen we aanvullen via ‘profiel aanpassen’ mocht dit nog niet
zijn gebeurd. Opnieuw klikt u daarna op ‘bewaren’ om de gegevens op te slaan.

Van zodra dit gebeurd is, zullen de contactgegevens van de voorzitter en de penningmeester
automatisch overgenomen worden op alle officié€le rapporten (op p. 1). Een voorbeeld hiervan vindt
u hieronder terug:

eredienst: Sint Winok
bisdom:
adres: Winokstraat 2
8000 Brugge
deelgemeente: Sint-Andries
stad/gemeente: Brugge
voorzitter: Devooght Dieter
Winokstraat 53
8810 Lichtervelde

ddevooght@pandora.be

c : Bart laeth
Eendrachtstraat 3
8210 Zedelgem

bartvi@skynet.be
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3. Rechten verbonden aan mandatarissen

A. In Religiosoft

Voor Religiosoft blijft alles zoals het is ook al stelt u iemand aan als mandataris (voorzitter, secretaris,
penningmeester, aangestelde verantwoordelijke parochie, gewoon lid) De personen gekoppeld aan
de mandatarissen (voorzitter, secretaris en de penningmeester) komen tevoorschijn op de rapporten
in Religiosoft maar is er geen automatische koppeling aan bepaalde rechten. Hier is het aan de
beheerder om te bepalen of iemand lees- of schrijfrecht mag krijgen.

B. In Religiopoint

Wanneer u onder ‘Samenstelling bestuur’ iemand aanduidt als voorzitter, secretaris of
penningmeester, krijgt deze persoon automatisch schrijfrecht en tekenrecht in Religiopoint. De
andere mandatarissen krijgen automatisch leesrecht in Religiopoint.

In Religiopoint is dit dus vooral van belang voor het bepalen wie de documenten mag tekenen alsook
voor het aanduiden van de vervangers van de voorzitter of de secretaris mochten zij verhinderd zijn
(jongste en oudste lid).

Opgelet

Indien een mandataris (bijvoorbeeld de voorzitter) een inactief recht heeft voor Religiopoint, zal
zijn recht op ‘inactief’ blijven voor Religiopoint en kan deze de notulen niet ondertekenen. Het is aan
de beheerder van Religiopoint om deze persoon zijn rechten te activeren via de knop ‘Profiel
aanpassen’ zodat deze de notulen zou kunnen tekenen.

Onder ‘Samenstelling bestuur’ ziet u naast de mandatarissen twee kolommen: de kolom
‘Religiopoint’ met per mandataris de daaraan automatisch gekoppelde rechten en de kolom
‘Religiosoft’ waarvan de rechten uitdrukkelijk door de beheerder moeten worden gegeven.

SAMENSTELLING BESTUUR In Religiosoft is er geen giopoint giosoft
Voorziter automatische koppeling van |, Schrjfven .

lees- of schrijfrecht aan bepaalde

Secretaris mandatarissen. "/W] -

Penningmeester

v Schrijven -

In Religiopoint hebben de

Aangestelde veranwoordelike parochie mandatarissen automatisch een Lezen -
lees- of schrijfrecht tenzij hun
rechten op inactief staan voor | -
Religiopoint.

Gewoon lid Lezen -

Gewoon lid

Lezen -

e =
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Tekenrechten — Wie mag wat in Religiopoint?

In Religiopoint komt er een nieuw recht bij, namelijk tekenrecht, of het recht om documenten
digitaal te ondertekenen. De tekenrechten zijn vast verbonden met het mandaat dat iemand in de
kerkraad uitoefent (voorzitter, secretatis en penningmeester).

De notulen worden ondertekend door de voorzitter en de secretaris (of hun plaatsvervangers).

De financi€le documenten (meetjarenplan(wijziging), budget(wijziging), jaarrekening) worden
ondertekend door de voorzitter, de secretaris (of hun plaatsvervangers) en de penningmeester.

De plaatsvervangers voor de voorzitter en de secretaris zijn de personen die in het scherm
‘Gegevens aanpassen’ onder ‘Samenstelling bestuur’ aangeduid zijn als ‘Gewoon lid’. De voorzitter
wordt vervangen door het oudste lid en de secretaris door het jongste lid.

De overige leden moeten en kunnen de documenten dus niet ondertekenen om notulen of financiéle
documenten digitaal te kunnen indienen, tenzij de voorzitter of de secretaris verhinderd zijn.

Tip

Om vlekkeloos met Religiopoint te werken is het aangeraden om alvorens u van start gaat met
Religiopoint uw ganse bestuur onder ‘Gegevens aanpassen’ in te vullen. Zo zijn de rechten verbonden
aan de mandatarissen van kracht en kunt u zorgeloos uw documenten digitaal indienen.

In het scherm ‘Gegevens aanpassen’ vindt u links onder “Tekenrechten’ terug welke mandatarissen
tekenrecht hebben.

Overzicht

TEKENRECHTEN Notule Budget{wijziging) Meerjarenplan(wijziging) Jaarrekening Eindrekening Verkiezingen
Bestuursgegevens

Voorzitter
Rechtenbeheer

Secretaris

Tekenrechten .
Penningmeester

Aangestelde verantwoordelijke parochie
Hulp nodig?
Gegevens aanpassen: woon lid
Klik hie
Rechten toekennen:
Klik hie

Het vinkje duidt aan welke

Via de knop “Tekenrechten’ ziet u
welke mandatarissen tekenrecht

hebben.

mandatarissen tekenrecht hebben
voor de notulen en de financiéle
documenten.

Met Religiopoint volgen we het eredienstendecreet waarin staat dat het bestuur vertegenwoordigd
wordt door de voorzitter en de secretaris en dat beide ook de bekendmakingen, de akten en
briefwisselingen van de kerkfabriek ondertekenen.

Dit betekent dat de notulen ondertekend worden door de voorzitter en de secretaris (of hun
plaatsvervangers).

Voor de financiéle documenten is het de penningmeester die bijkomend zijn zegen moet geven,
naast de voorzitter en de secretaris.
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4.
toekennen

Personen (gerechtigden) of organisaties lees- of schrijfrecht

Indien u iemand (buiten de samenstelling van uw bestuur) lees- of schrijfrecht wenst toe te kennen,
kan dit zowel op niveau van een persoon of op niveau van een organisatie. In onze FAQ Leesrecht
geven wij u wat meer uitleg zodat u voldoende geinformeerd bent om uw keuze te maken aan welke
persoon of organisatie u al dan niet leesrecht wenst toe te kennen.

Ingelogd als WENDOLINE BUFFEL

Mijn account

Overzicht I

Bestuursgegevens
Sint-Wendel
Rechtenbeheer

jocesaannummer: 1234

Tekenrechten ™

%, 050123456
8000 - Brugge

Hulp nodig? West-Viaanderen

Gegevens aanpassen:

- Zeteladres

Klik hie

Rechten toskennen: Tectetraat 1

Kl e 8000 - Brugge

KBO nummer: 0412123123

RECHTEN (»

Samenstelling bestuur #
Voorzitter

Secretaris

Penningmeester

Aangestelde veranwoordelijke
parochie

Gewoon lid

Gewoon lid

Overige gerechtigden ~
Timothy Zutterman
Rechten organisaties
Ceniraal bestuur
Represematief orgaan

Gemeente {toazicht 1)

Provinciegouverneur (toezicht 2)

Religio helpdesk

A. Op niveau van een persoon

COORDINATEN BESTUUR [ #

BEHEERDERS
Religiopoint
Wendoline Buffel
Via de knop

‘Rechtenbeheer’
kent u lees- of

Wendol
@ Wen ..
= SChrijfrecht toe.
8000 -
Religiopaint Religiosoft  Geactiveerd? Helft?
Bram Ven Impe Schriven Lezen Grote hefft
Wendoline Buffel Schrijven Schrijven v Niet
aangeduid
Via het podoodje Schrijven Lezen = Grote helft
naast  ‘Overige | == Lazen :
. >
gerechtlgden Lezen Lezen Kleine haift
kent u lees- Of Lezen Lezen v Kleine helft
schrijfrecht toe
aan een persoon, Schrijven Schrijven v Grote helft

Inactief Inactief

Inactief Inactief

Via het potloodje naast ‘Rechten organisaties’
kent u een organisatie lees- of schrijfrecht toe.

Om rechten op niveau van een persoon toe te kennen, klikt u links in het scherm op ‘Rechtenbeheer’
of klikt u op het potloodje naast ‘Overige gerechtigden’.

Daarna kunt u heel eenvoudig iemand toevoegen in het dossier door onderaan het scherm op

‘Gerechtigde toevoegen’ te klikken.

OWERIGE GERECHTIGDEM

Jeffrey Drepretere

Gerechtigde toevoegen

religio

Profiel aanpassen

Klik op ‘Gerechtigde
toevoegen’ om iemand
toe te laten in uw dossier.

Religicecft

Schrifeen

Wenwijderen

Infodossier Contactgegevens inbrengen/aanpassen — Vanden Broele — www.teligio.be
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Vervolgens vult u het contactprofiel in (de velden met een * zijn verplicht in te vullen). Het e-
mailadres van de nieuwe gebruiker moet ingevuld zijn opdat u deze rechten zou kunnen toekennen
in Religiosoft en/of Religiopoint.

U vinkt dit aan indien er geen afwijkende gegevens zijn t.o.v. de persoonlijke

gegevens (specifieke contactgegevens voor dit bestuur: naast zijn persoonlijk

mailadres, bv. voozitter@gmail.com).

PERSOONLIJKE GEGEVENS ORGANISATIEGEGEVENS Gebruik persoonlijke gegevens

Voornaam* Marianne E-malladres o = oo

Naam* Van Genneken Telefoon a

Geboortedatum 107NST0 Gem

Rijksregisiemummer | 70,0711-998.94 Fax

Behoort tet O Grote helft Kleine helt. @ Nvt. Meldingen & Informatieve meldingen () Actiemeldingen (?)

Geslacht O Man ® Viouw O Niet gekend
RECHTEN 1 k h

e Hier kent u rechten aan
Religiopoint Lezen

st F— deze persoon toe.
Religiosoft Lezen

Nummer Py Bus
Map archief Toegang tot map "archief'

Gemeente 8000 Brugge

Privé e-mailadres ondersteuning@religiosoftbe

Indien gewenst kunt u deze
persoon ook toegang geven
tot uw archief in Religiopoint.

Privé telefoon 050642829

Privé gsm

Privé fax

] Opgelet
De beheerders van Religiosoft en van Religiopoint kunnen enkel elk voor hun eigen toepassing
rechten toekennen. Tenzij iemand beheerder is voor beide systemen.
Wanneer iemand dus als beheerder van Religiosoft een nieuwe gerechtigde toevoegt en deze moet
ook rechten krijgen in Religiopoint dan moet dit gebeuren door de beheerder van Religiopoint!
Omgekeerd geldt dit uiteraard ook.

Voor meer uitgebreide informatie, zie hiervoor het infodossier — Accounts (Toegangsrechten).

B. Op niveau van een organisatie

Om rechten op niveau van een organisatic toe te kennen, klikt u links in het scherm op
‘Rechtenbeheer’ of klikt u op het potloodje naast ‘Rechten organisatie’.

Vervolgens kunt u via de pijltjes aangeven aan welke organisatie u welk recht wenst toe te kennen.
Via het vinkje in de kolom “Toegang map overige’ kunt u bovendien aangeven of deze organisatie al
dan niet toegang krijgt tot het archief dat uw bestuur in Religiopoint bewaart.

religio . ) L.
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RECHTEN ORGANISATIES
Centraal bestuur

Represematief orgaan

Gemeente (toezicht 1)
Previnciegouverneur (toezicht 2)

Religio helpdesk

] Opgelet

De beheerders van Religiosoft

O

(nectef | | mscier v Indien gewenst
U kur.lt voor iedere - o s kunt u deze
organisatie aangeven = — organisatie ook
of deze lees- of toegang geven
SChrijfrCCht krljgt of inactef v | lnacvet  ~ tot uw archief
als u dit recht op mactiet | | Inactet v in Religiopoint.
‘inactief’ laat staan. Pt

en van Religiopoint kunnen enkel elk voor hun eigen toepassing

rechten tockennen. Tenzij iemand beheerder is voor beide systemen.

r
te)

Wanneer iemand dus als beheerder van Religiosoft een nieuwe gerechtigde toevoegt en deze moet
ook rechten krijgen in Religiopoint dan moet dit gebeuren door de beheerder van Religiopoint!
Omgekeerd geldt dit uiteraard ook.

Voor meer uitgebreide informatie, zie hiervoor het infodossier — Accounts (Toegangsrechten).

religio
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5. Paswoord wijzigen

U bent niet tevreden met uw paswoordr Geen nood! U kunt dit eigenhandig wijzigen in het scherm
‘gegevens aanpassen’. In de zwarte balk rechts bovenaan vindt u de knop ‘Mijn account’.

Ingelogd als Olivier Casteleyn Mijn account Afmelden

Via ‘Gegevens aanpassen’ vindt u rechts bovenaan
in de zwarte balk de knop ‘Mijn account’.

Na een enkele muisklik krijgt u volgend scherm te zien en kunt u via de knop ‘Bewerk’ uw
wachtwoord wijzigen.

Via de knop ‘Bewerk’ komt u in een
scherm terecht waar u uw wachtwoord

&
P rOfI e I Bewerk kunt aanpassen.

Persoonlijke gegevens

Daarna vult u uw huidige paswoord in en daaronder twee keer het nieuwe; vervolgens klikt u helemaal
onderaan in uw scherm op ‘Bewaren’. Uw paswoord werd gewijzigd! Voortaan logt u dus in met uw
nieuwe paswoord.

Profiel bewerken

Persoonlijke gegevens Wachtwoord wijzigen
Aanspreking Huidig wachtwoord
Dhr.
Voornaam® Mieuw wachtwoord
Olivier
Familienaam* Wachtwoord opnieuw
Casteleyn J\
Taal*
® Nederlands O Frans U wvult uw huidig paswoord in en
Persoonlijk e-mailadres® daaronder twee keer het nieuwe;
olivierreligiopoint be vervolgens klikt u op ‘bewaren’ onderaan
in het scherm.
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