	
	
	



Handboek JOOST
[bookmark: _Toc218588235]Welkom
Welkom bij JOOST, het contacten -en ledenbeheerssysteem van Kannet. Als eerste kennismaking is het zeker de moeite waard enkele korte "how-to"-videos te bekijken. Ze geven een eerste indruk van JOOST en zetten je ongetwijfeld op weg om de toepassing stap voor stap te ontdekken.
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Wat is JOOST en waarom gebruiken we het?

JOOST – Het CRM-systeem van Kannet.
Een CRM (Customer Relationship Management) helpt ons om alle contactgegevens goed te beheren. In JOOST bewaren we informatie over onze leden, vrijwilligers, deelnemers en partners. Zo hebben we op één plaats een duidelijk overzicht van iedereen met wie Kannet samenwerkt.

Met JOOST kunnen we contactgegevens gemakkelijk bijhouden en bijwerken.
We kunnen lidmaatschappen beheren en onze communicatie beter organiseren.
Het systeem helpt ons ook om gesprekken, bezoeken, activiteiten en nieuwe initiatieven goed op te volgen.
Dankzij JOOST werken we efficiënter en kunnen we ons beter richten op wat echt telt: mensen verbinden.

Wat verandert JOOST voor Kannet?
Vroeger werden gegevens vaak bewaard op verschillende plaatsen, zoals in schriftjes, op laptops of gewoon in het hoofd van collega’s. 
Daardoor raakten gegevens verspreid en ging er veel waardevolle kennis verloren wanneer iemand vertrok.
Met JOOST brengen we alle informatie samen op één centrale plaats.
Iedereen in het team heeft toegang tot dezelfde, actuele gegevens. Er gaat geen kennis meer verloren, en we kunnen beter samenwerken en opvolgen wat er gebeurt in onze organisatie.
JOOST helpt ons dus om als team sterker, slimmer en consistenter te werken.

[bookmark: _Toc218588237]Drie types contacten
In JOOST bewaren en organiseren we al onze contacten.
We maken daarbij onderscheid tussen drie soorten contacten: personen, gezinnen en organisaties.
1. Personen
Personen zijn gewone mensen van vlees en bloed. Dat kunnen kinderen, jongeren of volwassenen zijn, met of zonder handicap. Van elke persoon houden we de belangrijkste gegevens bij, zoals adres, contactinfo en betrokkenheid bij Kannet.

2. Gezinnen
Een gezin is een groep mensen die op hetzelfde adres wonen en een familieband hebben. Personen die samen in een voorziening wonen, kunnen geen gezinslidmaatschap aangaan. In JOOST kan iemand maar tot één gezin behoren. Een gezin is niet hetzelfde als een familie, want een familie kan uit meerdere gezinnen bestaan. Daarom spreken we in JOOST over gezinslidmaatschappen en niet over familielidmaatschappen.
In de praktijk zijn er natuurlijk nieuw-samengestelde gezinnen waarin iemand in twee gezinnen leeft,
maar dat kan JOOST niet goed ondersteunen omdat het systeem dan te complex zou worden. Inwonende grootouders of andere familieleden tellen wél mee als deel van het gezin, als ze woonachtig zijn op hetzelfde adres.

3. Organisaties
Organisaties zijn groepen mensen die samenwerken met middelen en doelen. Denk bijvoorbeeld aan vzw’s, bv’s, scholen, instellingen of woonzorgcentra. Een persoon kan bij meerdere organisaties horen. De Kannet-afdelingen zelf worden in JOOST niet als organisaties gezien. Daarvoor bestaat er een aparte module.

[bookmark: _Toc218588238]Contact aanmaken
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Voor je in JOOST een nieuw contact aanmaakt, is het belangrijk om altijd eerst te controleren of het contact niet al bestaat.
Voor nieuwe leden gebeurt de inschrijving best via de Kannet-website.
Maar controleer daarna in JOOST nog eens of dat lid niet al in het systeem staat.
Je kunt zoeken naar bestaande contacten via het zoekveld rechtsboven.
Dat zoekveld is zichtbaar op elk scherm in JOOST.
Een nieuw contact aanmaken is meestal alleen nodig voor nieuwe vrijwilligers.
In het zoekveld kun je zoeken op:
· Achternaam
· Voornaam
· Adres (zonder huisnummer)
· E-mailadres
· GSM-nummer of telefoonnummer

[bookmark: _Toc218588239]Contact versus leden

Een Kannet-lid is altijd een contact in JOOST.
Niet elk contact is een lid.
Sommige contacten staan in JOOST omdat ze aan een activiteit deelnamen, of omdat er communicatie was met een medewerker of vrijwilliger van Kannet.
[bookmark: _Toc218588240]Domicilie of facturatieadres?

In JOOST bewaren we belangrijke contactgegevens, zoals adressen, telefoonnummers en e-mailadressen.
Deze gegevens gebruiken we om leden en organisaties correct te bereiken en administratie te verzorgen.
Er zijn 2 adressen voor een contact: 
1. Domicilie adres
Het adres waar iemand woont of een organisatie gevestigd is. Hiernaartoe sturen we hernieuwingsbrieven en gedrukte tijdschriften en lidkaart.

2. Facturatie adres
Een apart adres voor betalingsuitnodigingen en officiële documenten.
Dit kan handig zijn bij bewindvoering of administratieve zaken.
Tijdschriften worden altijd naar het domicilieadres gestuurd. 
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[bookmark: _Toc218588241]Ledenbeheer
[bookmark: _Toc218588242]Kannet-lidmaatschap
Kannet-lidmaatschappen volgen altijd het kalenderjaar, van 1 januari tot 31 december. Iemand die lid wordt vanaf september van het lopende werkjaar, wordt automatisch ook lid voor het volgende kalenderjaar. De lidmaatschapsbijdragen worden gestort op rekening BE21 7895 5028 9203, op naam van Kannet. Bij het storten van de bijdrage wordt aangeraden om de juiste gestructureerde mededeling te gebruiken.


	
	
	




[bookmark: _Toc218588243]Waar vind ik het lidnummer?

In JOOST vervalt deze indeling. In JOOST krijgt elk Kannet-lid een uniek nummer, zonder extra letters, ongeacht het type lidmaatschap of handicap. Een gezinslidmaatschap heeft slechts één lidnummer; de afzonderlijke gezinsleden krijgen geen aparte nummers meer. Je kunt nog steeds zoeken op de oude lidnummers, maar deze worden niet meer getoond of geëxporteerd in Excel-bestanden. Het nieuwe lidnummer vind je door op de naam van een persoon te klikken. Je komt dan op het profiel van die persoon. Rechtsboven zie je de lidmaatschapsstatus. Als je daarop klikt, krijg je meer informatie te zien. Tussen die informatie staat ook het lidnummer.
[bookmark: _Toc218588244]Lidmaatschap-statussen
Elk contact in JOOST heeft één van de volgende lidmaatschap-status-markeringen:

[image: Afbeelding met Lettertype, tekst, logo, Graphics

Door AI gegenereerde inhoud is mogelijk onjuist.]
Deze contacten zijn géén Kannet-lid en zijn het nooit geweest. Er is geen optie om op deze markering te klikken.
[image: Afbeelding met tekst, Lettertype, Graphics, logo

Door AI gegenereerde inhoud is mogelijk onjuist.]
Deze contacten zijn vroeger lid geweest maar zijn niet langer Kannet-lid. Ze ontvangen geen Kannet-magazine. Klik op de markering om de historiek te bekijken.
[image: Afbeelding met Lettertype, geel, tekst, ontwerp

Door AI gegenereerde inhoud is mogelijk onjuist.]
Deze contacten zijn nieuwe of bestaande leden maar het lidgeld voor het huidige werkjaar is nog niet ontvangen of geregistreerd. Deze leden ontvangen de Kannet Gazet. Klik op de markering om de details van het lidmaatschap.
[image: Afbeelding met tekst, Lettertype, groen, Graphics

Door AI gegenereerde inhoud is mogelijk onjuist.]
Voor deze contacten is het lidgeld voor het huidige werkjaar betaald. Deze leden ontvangen de Kannet Gazet. Klik op de markering voor de details van het lidmaatschap.
Opmerkingen:
Elk jaar eind maart worden alle leden die hun lidmaatschapsbijdrage voor het huidige werkjaar niet betaald hebben automatisch gearchiveerd. Dat betekent dat ze niet langer in ledenlijsten verschijnen en ook geen Kannet Gazet meer ontvangen. De historiek van hun lidmaatschap blijft beschikbaar achter de markering ‘Voormalig lid’.
Elk jaar begin november worden alle betaalde leden overgezet naar ‘Kannet-lidgeld te betalen’. Niet lang daarna krijgen deze leden een betalingsuitnodiging per mail of per brief. Zodra de betaling geregistreerd wordt, wijzigt de status automatisch naar ‘Betalend Kannet-lid XXX’.
Gedurende het jaar worden nieuwe leden met de status ‘Kannet-lidgeld te betalen’ die langer dan 6 weken aangemaakt zijn, verwijderd uit Joost voordat er een nieuwe Kannet Gazet vertrekt. Zo voorkomen we dat mensen nog openstaan qua betaling, maar toch nog altijd de Kannet Gazet ontvangen.


[bookmark: _Toc218588245]Ledenlijst exporteren
Op de afdelingspagina kun je de ledenlijst van je afdeling exporteren naar Excel.
Daarnaast is er een lijst beschikbaar van voormalige leden, dus mensen die vroeger betalend lid waren maar dat nu niet meer zijn.
[image: Afbeelding met tekst, schermopname, software, Webpagina

Door AI gegenereerde inhoud is mogelijk onjuist.]
Nuttig om weten:

In de Excel-lijst staan naast de adresgegevens en eventuele handicapinformatie ook een aantal belangrijke datums:
· De betaaldatum van het lidmaatschap.
· De datum ‘lid sinds’.
· De datum waarop de lidkaart is verzonden.

Als de betaaldatum niet ingevuld is, betekent dit dat het lidmaatschap nog niet betaald is. In dat geval is er ook nog geen datum voor de lidkaart-verzending ingevuld.

Je vindt in de Excel-lijst ook de gestructureerde mededeling van alle betalingsuitnodigingen terug. Op die manier kun je eventueel cash betaalde bijdragen alsnog overmaken naar het rekeningnummer van Kannet (BE21 7895 5028 9203) met de juiste gestructureerde mededeling. De lijst geeft ook aan of iemand een gezinslid is.
De adresgegevens van gezinslidmaatschappen zijn voor alle leden van het gezin hetzelfde en zijn die van het gezin zelf. 
Wil je een lijst zonder individuele gezinsleden, dan kun je deze eenvoudig isoleren en verwijderen in Excel.


[bookmark: _Toc218588246]Etiketten afdrukken
In JOOST kun je etiketten afdrukken voor zowel je ledenlijst als de lijst van deelnemers aan activiteiten. Voor de ledenlijst worden alleen etiketten gemaakt voor de individuele leden en de gezinnen, niet voor de afzonderlijke gezinsleden. Je kunt ervoor kiezen om alleen mensen zonder e-mailadres te selecteren. Daarnaast is het mogelijk om de lijst te beperken tot betalende leden voor het huidige werkjaar.
JOOST biedt verschillende formaten voor etiketten. 
Als er een formaat ontbreekt dat je nodig hebt, kun je contact opnemen via joost@kannet.be.

[bookmark: _Toc218588247]Hoe onbetaalde lidmaatschappen opvolgen?
Een snelle manier om de onbetaalde lidmaatschappen van je afdeling op te zoeken, is de ledenlijst exporteren naar Excel:
[image: ]

Eén van de kolommen in die Excel toont de betaaldatum. Als die datum leeg is, is het lidmaatschap nog niet betaald:



[image: Afbeelding met tekst, schermopname, nummer, Lettertype

Door AI gegenereerde inhoud is mogelijk onjuist.]
Je kan de lijst van records eventueel sorteren op betaaldatum. Op die manier staan alle onbetaalde lidmaatschappen samen.

[bookmark: _Toc218588248]Hoe zet je een lidmaatschap stop?
Je kan een lidmaatschap stopzetten met behulp van de knop:
[image: ]
Je hebt verschillende opties als leden te kennen geven hun lidmaatschap stop te willen zetten:
1. Als je het lidmaatschap onmiddellijk stopzet, ontvangt het lid vanaf nu geen Kannet Gazet meer en zullen er ook geen betalingsuitnodigingen meer worden verstuurd.

2. Als je het lidmaatschap stopzet aan het einde van het werkjaar, ontvangt het lid nog de Kannet Gazet tot aan het einde van het huidige werkjaar. Er wordt evenwel geen betalingsuitnodiging meer verstuurd om het lidmaatschap te vernieuwen.

3. Soms wensen leden - bijvoorbeeld een overblijvende weduwe(naar) - het lidmaatschap op eigen naam verder te zetten. In dat geval is het mogelijk de naam van het lid te overschrijven met de naam van de persoon die het lidmaatschap verderzet. De Kannet Gazet wordt nog verstuurd en aan het einde van het jaar ontvangt het lid de betalingsuitnodiging voor het jaar nadien.
Nadat een lidmaatschap is stopgezet is het terug te vinden in de historiek.





[bookmark: _Toc218588249]Als leden overlijden

Van zodra een overlijdensdatum is ingevuld voor een persoon, krijg je de volgende melding:
[image: Afbeelding met tekst, Lettertype, schermopname

Door AI gegenereerde inhoud is mogelijk onjuist.]




In het geval de datum overlijden bij vergissing werd ingevuld, dient de datum zo snel mogelijk gewist te worden. Van zodra een beheerder de persoon definitief verwijdert, zal hij/zij niet langer zichtbaar zijn in JOOST.
[bookmark: _Toc218588250]Contactpersonen
In het vak "Contactpersonen" is het mogelijk voor je afdeling een aantal functies of rollen te definiëren. Contactpersonen krijgen niet automatisch een login voor JOOST. Een login voor JOOST dient aangevraagd te worden via joost@kannet.be
Achter de gele knop "Gebruikers" vind je een lijst van mensen die een login hebben in JOOST voor je afdeling:

[image: Afbeelding met tekst, schermopname, Lettertype, lijn

Door AI gegenereerde inhoud is mogelijk onjuist.]
[bookmark: _Toc218588251]Je afdeling op de website
Vanaf 13 mei 2023, de lanceringsdatum van de nieuwe website, heeft je afdeling een plaatsje op de hoofdwebsite.[image: ] Je kan de inhoud (teksten en foto's) van deze afdelingspagina zelf beheren in JOOST. 
Dat kan met behulp van de twee groene buttons bovenaan je afdelingspagina in JOOST:
[bookmark: _Toc218588252]Online informatie

Hier vul je het nodige tekstmateriaal in: een oneliner (je afdeling in één zin), een intro (“Wie is?”), extra tekst (“Ook meedoen?”) en de gemeente waar de afdeling vooral actief is. Je kunt ook contactgegevens en links naar sociale media toevoegen. 


[image: ]

[bookmark: _Toc218588253]Foto's en films
Je kunt één hoofdfoto en meerdere extra foto’s uploaden. De hoofdfoto moet liggend zijn. Alle foto’s zijn openbaar, dus zorg dat er geen herkenbare personen op staan die dat niet willen.
Je kunt ook YouTube-video’s toevoegen aan je afdelingspagina. Daarvoor heb je de videocode nodig. 
Dat is het deel na “v=” in de link (bijvoorbeeld Q3waqR5giZI in https://www.youtube.com/watch?v=Q3waqR5giZI).
[image: Afbeelding met tekst, schermopname, Lettertype, nummer
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[bookmark: _Toc218588254]Activiteiten op de website
Ook de activiteiten die je in JOOST registreert, kunnen op de website worden opgenomen. Daartoe moet je ze aanvinken als "Online gepubliceerd". Dat doe je door op de blauwe knop "Aanpassen" te klikken. Onderaan de pop-up vink je "Online gepubliceerd" aan en klik je op bewaren.
Verder kan je ook voor alle activiteiten bijkomende (contact)gegevens, één liggende hoofdfoto en een aantal bijlagen opladen. Ook hier is de foto zichtbaar voor iedereen die de website bezoekt. Zorg ervoor geen mensen herkenbaar in beeld te brengen die aangeven dat liever niet te willen.
[bookmark: _Toc218588255]Afdelingslogo Kannet
Op je afdelingspagina kan je één of meerdere Kannet-logo's downloaden. De logo's worden aangeboden in een hoogwaardig JPG formaat. Mis je nog een kleur of ervaar je een probleem, contacteer dan zeker joost@Kannet.be.
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Door AI gegenereerde inhoud is mogelijk onjuist.]
[bookmark: _Toc218588256]Activiteiten
[bookmark: _Toc218588257]Activiteiten toevoegen
Via de knop "Toevoegen" kan je een activiteit toevoegen. 
[image: ]
Een pop-up opent zich:
[image: ]
De velden titel, datums en uren zijn verplicht. In het geval je een activiteit registreert waarop heel wat deelnemers aanwezig zijn/waren, kan je "Ja" antwoorden en vervolgens een schatting geven van het aantal deelnemers.
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Nadat je op "Bewaren" klikt, kom je in de overzichtspagina van de activiteit. Je kan de details nog aanpassen en de deelnemers selecteren via de knop "Toevoegen uit lijst". Daar krijg je een lijst van leden van je afdeling in combinatie met de lijst van deelnemers die reeds eerder deelnamen aan één of meerdere activiteiten van je afdeling.
[image: ]
Als je een deelnemer wenst toe te voegen die geen lid is van je afdeling en nooit eerder deelnam, moet je eerst de persoon aan maken via het menu "Contacten/Nieuwe Persoon". Zodra je de persoon hebt aangemaakt zal hij/zij verschijnen als je hem/haar toevoegt via "Deelnemer toevoegen".
[bookmark: _Toc218588258]Bestuursvergaderingen
Net als reguliere activiteiten geef je ook de bestuursvergaderingen in. Voor bestuursvergaderingen registreren we een titel, een datum en het aantal deelnemers. Bestuursvergaderingen worden net als activiteiten opgenomen in het jaarverslag van de afdeling.
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[Kannet-lidgeld 2026 te betalen]
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Betalend Kannet-lid 2026
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Kannet ledenlijst

10 v resultaten weergeven Zoeken:
Naam 4
COCHUYT Familie Betalend Kannet-id 2026

COCHUYT Lien Betalend Kannet-lid 2026
COCHUYT Lore Betalend Kannet-lid 2026
DEJONCKHEERE Jens Kannet-igeld 2026 te betalen
DESCHEEMAECKER Lorenzo Betalend Kannet.lid 2026
HOFMAN Ender Betalend Kannet-lid 2026
INGELS Alicia Betalend Kannet.lid 2026
MOUTON Annelore Betalend Kannet-lid 2026

PARDON Tine Betalend Kannet.lid 2026

VERSCHEURE Sien Betalend Kannet-lid 2026
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A Opgelet! Deze persoon is overleden. Een beheerder zal deze persoon verwijderen uit JOOST. Is
dit een vergissing? Gelieve dan zo snel mogelijk de datum overlijden te wissen.
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Gebruikers voor 't Spook

Deze perso(o)n(en) hebben een login/paswoord voor JOOST en kunnen wijzigingen doorvoeren aan het
ledenbestand, de adresgegevens, activiteiten, documenten, met betrekking tot deze afdeling. Zij krijgen ook een
email als er nieuwe leden worden toegevoegd aan de afdeling. Staat er iemand tussen die deze taak (liever) niet
meer op zich neemt? Gelieve dit door te geven via joost@kannet.be. Dankjewel!
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Stel je afdeling voor in één zin (max. 255 tekens)*
Vereniging autisme sport en spel
Infoblok "Wie is?*" Infoblok "Ook meedoen?”
Wij zijn een vrijetijdswerking voor kinderen en jongeren met autisme o o -
. o S - 0 3.Je wult een inschrijvingsformulier in.
in Izegem. Onze werking is verdeeld in drie leeftijdsgroepen.
We zorgen envoor dat iedere werking goed wordt ondersteund, 4.Daarna kan het kind of de jongere deelnemen aan onze werking. De '
- o . ) v eerste en tweede keer is gratis. Daarna vragen we een jaarlijks v
daarom Zijn er meestal 3 - 4 vrijwilligers aanwezig op de werking voor
4 lidmaatschan van Kannet en ner activiteit een kleine hiidrane 4

In welke gemeente organiseert de afdeling hoofdzakelijk haar activiteiten?*

8870 Izegem

Naam contactpersoon* Telefoon contactpersoon Email contactpersoon*

Ann en Veroniek tvassizegem@gmail.com

Website Facebook pagina Instagram pagina

www.tvass.be https://www.facebook.com/vereniging.autisme

Linkedin pagina TikTok pagina Twitter pagina

(repameien
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Op de website van Kannet heeft jouw afdeling haar eigen pagina. Daar staat onder meer een landscape-
georiénteerde (liggende) hoofdfoto. Deze hoofdfoto is beschikbaar voor iedereen die de website bezoekt. Je
kan de hoofdfoto zélf opladen. Let wel, zorg er voor dat de hoofdfoto geen personen (herkenbaar) in beeld brengt
die aangeven liever niet in beeld gebracht te worden! Je kan maar één hoofdfoto opladen.

Selecteer een landscape-georiénteerde (liggende) JPG-afbeelding, rekening houdend met de privacy-voorkeur van de
mensen die herkenbaar in beeld zijn. Op Pixabay vind je mooie gratis foto's.
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Je kan hieronder ook een transparant PNG logo downloaden (bosgroen of wit) voor je afdeling.
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Nieuwe activiteit voor 't Spook - 2602
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Deelnemerslijst

Deelnemer toevoegen





