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Richtlijnen voor het ingeven van activiteiten in uitdatabank.be 

Eindresultaat is de gedrukte versie UiT in Beveren 

 

- Prik de datum van je activiteit in de agenda. 

Wanneer vindt je activiteit plaats? 

 

1. Je activiteit vindt plaats op 1 dag 

Start- en einddatum zijn dezelfde. Voer een begin- en  einduur in. 

 

2. Je activiteit vindt plaats gedurende een korte aaneensluitende periode  

(bv. weekend): 

Voer start- en einddatum van je activiteit in, evenals het begin- en einduur. 

 

3. Langlopende cursussen of workshops: 

Geef enkel de startdatum in.  

In de beschrijving plaats je de einddatum.  

Enkel cursussen i.s.m. de gemeente (bv. Vormingplus in de bib) worden opgenomen, 

niet de langlopende cursussen zoals een cursus Spaans. 

 

4. Tentoonstellingen of langlopend evenement (bijv. ijspiste) 

Geef de start- en einddatum in. 

 

5. Een activiteit die meermaals plaatsvindt (bijv. Montmartre) 

Je voert éénmaal je activiteit in. Via de knop ‘kopiëren en aanpassen’ kan je de activiteit 

eenvoudig meerdere keren in de databank plaatsen: je hoeft enkel de datum en het uur 

aan te passen. 

 

- Vul de locatie in 

Let op de juiste schrijfwijze van de locatie, bv OC Boerenpoort en niet O.C. De Boerenpoort 

Voor de bib: zet Bib Beveren / Bib Melsele en niet de Bib Beveren. 

In de beschrijving kan je wel “in de bib” gebruiken, maar “in Bib Beveren” blijft gelden. 

 

- Titel:  

Indien uitvoerder en titel: naam uitvoerder, spatie – spatie,  titel opvoering 

 

- Beschrijving 

Zorg voor een wervende beschrijving.  Probeer je activiteit beknopt te beschrijven. De eerste 200 

karakters zijn essentieel om de aandacht van je publiek vast te houden.  

o Kijk uit met copy/paste. Haal overbodige informatie uit je beschrijving. 

Plaats geen locatie, prijs en plaats want die hebben een apart veld. 

o Zorg voor een foto bij je activiteit. 

 

- Leeftijd: zet dit eventueel bij de beschrijving, maar niet in de titel: bv. Een voorstelling voor 

kinderen vanaf 8 jaar. 
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- Uitverkocht of volzet: plaats dit vooraan in de beschrijving 

 

- I.s.m.: bij beschrijving zetten, en enkel indien samenwerking met externe partners. Dit gebruiken we 

niet voor verschillende gemeentelijke diensten. 

 

- Vul de naam van de organisator steeds in: bijv. Sportdienst, Bib Beveren, Jeugddienst,  …  

‘Beveren’  maakt geen deel uit van de naam van je dienst dus niet ‘Huis van het Kind Beveren’ maar 

Huis van het Kind’. Dit geldt niet voor de bib omdat die verschillende filialen heeft in Beveren en de 

hoofdbib zich profileert als organisator. 

 

- Prijs: Kies ‘Prijzen toevoegen’ of ‘Gratis’. 

Bij basistarief enkel getal zetten. Zet je kortingsdoelgroepen (in consequente volgorde) tussen 

haakjes in overeenstemming met de werkwijze in de brochure UiT in Beveren. 

Let op: gebruik een komma i.p.v. punt: 0,50 en dus niet 0.50.  

 

- Contactgegevens: algemene e-mailadressen gebruiken, geen persoonsgebonden. 

Gebruik bij de activiteiten van Ter Vesten enkel de url www.tervesten.be, niet meer de e-mail 

tickets.tervesten@beveren.be.  

Telefoonnummer ingeven als 03 750 15 80 of 0476 58 24 23 (spaties juist zetten, geen streepjes of 

punten). 

 

Veel voorkomende fouten 

o Gebruik voor verwijzingen naar voorstellingen of titels enkelvoudige aanhalingstekens. 

Bijvoorbeeld: …‘Eigenhandig’ is een bewegingsproject dat…..  

o Gebruik geen kapitalen, tenzij voor de woorden volzet of uitverkocht en natuurlijk bij begin van 

de zin. 

o Contactinfo niet ingevuld 

o Beschrijving te lang 

o Organisatie in het veld beschrijving, hier is een apart veld voor 

o Gebruik van de tag HOMBW. Dit is voorbehouden aan de dienst Communicatie. 

o Nog te veel activiteiten zonder foto. Met een wervende foto valt je activiteit beter op.  

o Gebruik van de u-vorm, behalve indien je je richt tot de doelgroep -18. 

 

 

  

http://www.tervesten.be/
mailto:tickets.tervesten@beveren.be
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Omschrijving   Schrijfwijze voor UiT in Beveren 

Aanhalingstekens Gebruik enkelvoudige aanhalingstekens om een titel van een voorstelling aan 

te kondigen: 

Het jonge Gentse theatergezelschap Tibaldus gaat aan de slag met ‘Yvonne, 

prinses van Bourgondië’ (1935) van de Poolse avant-gardeschrijver Witold 

Gombrowicz. 

Punt   Zet altijd een punt na: Gratis inleiding om 19.30 uur. Inschrijven is verplicht. 

In samenwerking met: afkorten: i.s.m. 

bv. i.s.m. Seniorenraad Beveren 

… Gebruik van drie puntjes achter een zin: bv. jaarlijks worden heel wat boeken 

afgevoerd wegens verouderd, geen interesse meer, dubbels(spatie) … 

In samenwerking met Alleen de samenwerking met de niet- gemeentelijke diensten wordt vermeld. 

Bv. i.s.m. Toernee Mondial. of i.s.m. Kon. Piet Staut Kring, 

i.s.m. Hortus Ter Saksen 

Dus niet: i.s.m. cultuurbeleid Beveren, Bib Beveren, dienst Natuurontwikkeling 

Beveren, dienst Mobiliteit Beveren 

Onder begeleiding van Meestal gaat het om onbekende namen, omwille van plaatsgebrek vermelden 

we deze niet. Dus niet: Begeleiding Anouck Decuypere U Gent 

Prijzen   Prijzen: 7(spatie) |(spatie) 5 EUR 

 

EUR Euro wordt altijd weergegeven als EUR 

Uren van 9 tot 15.30 uur 

UITVERKOCHT Gebruik enkel kapitalen bij het woordje: UITVERKOCHT, enkel datum, uur en 

voorstelling worden vermeld. Geen prijzen, geen organisatie. 

     

Schoolvoorstellingen We vermelden geen schoolvoorstellingen in de UiT in Beveren. In het nummer 

van maart/april 2019 werd hier een uitzondering opgemaakt. Indien 

uitdrukkelijk gevraagd, zullen we de voorstelling opnemen. 
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We maken een onderscheid tussen gemeentelijke en niet-gemeentelijke activiteiten: 

Niet gemeentelijke weergave:  

 

Gemeentelijke weergave: 

 

 

  

 


