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Digit is het ledenadministratieprogramma van KSA. Hetan website die je rechtstreeks
toegang geeft tot de ledenadministratie van je groep. Digit laat je toe gegevens van je groep
en je leden bij te houden (zoals lokaalinformatie, groepsfuncties, inschrijvingen voor
FOGABGAGSAGSY S TA dOrafes. Zowdl v ahét Buyidine werkjaaSafs vanLJ
werkjaren in het verleden.

Gegevens updaten, toevoegen en verwijderen gebeurt rechtstreeks in de databank van KSA.
Zo beschikken je groep en de secretariaten van KSA steeds over de meest recente gegevens,
waar je ook bent (mits je toegang hebt tot internet).

Digit is geen computerspel! Het wijzigen van gegevens heeft vaak consequenties, bijvoorbeeld
voor de facturatie van de groep.

Lees de handleiding van Digit aandachtig voor je aan de slag gaat, zo vermijd je heel wat
problemen. Sta je toch voor onoverkomelijke problemen, dan kan je steeds terecht bij de Digit
helpdesk.

Ben je de weg kwijt in de nieuwe Digit? Deze handleidingewd@rug op de juiste weg helpen

om vlot met Digit te werken.

Heb je toch nood aan een hulplijn? Dan kan je tijdens de kantooruren terecht op het nationaal
secretariaat op het nummer 02/201.15.10 of digit@ksa.be

Legende Dign gegevens bekijan gegevens

bewerkenu verwijderenn gegevens zoekg
een afdruk van de gegevens in het grijze gedeelte.

ﬂ je eigen gegevens aanpassn
afmelden

Legende handleiding
G D NE S knapywaar je op moet klikken
belangrijke tips

waarschuwingen



1. Vereisten voor het gebruik van Digit

Digit is een website geschreven volgens de programmeertaal Drupal. Dvepkl! op de
besturingssystemen Windows, Mac en Linux.

Je kan de website van Digit bereikenwiaw.digit.ksa.beOm de website te bereiken heb je
eenwerkende interntverbindingen eenwebbrowsemodig.

Digit gebruik je zonder problemen met volgende webbrowsers:
- Mozilla Firefox (Windows, Mac, Linux)

- Google Chrome (Windows, Mac, Linux)

- Safari (Mac)

Merk je dat er iets niet zo vlot loopt in Digit? Laat het dan even weten aan het nationale
secretariaat vialigit@ksa.be

Bij eventuele programmaanpassingen, hoef je niets opnieuw te installeren. Je werkt steeds
met de meest recente versie van Digit.


http://www.digit.ksa.be/
http://www.digit.ksa.be/

2. Inloggen

2.1. Loginscherm

Bij het begin van het werkjaar krijgt de Digitverantwoordelijke van het vorige werkjaar een
mailtje om het nieuwe werkjaar op te starten. De Digitverantwoordelijke zal als enige kunnen
inloggen waarna hij/zij zichzelf okdchieuwe Digitverantwoordelijke kan inschrijven en de
functie kan toewijzen. Vanaf dan kan je van start in het nieuwe werkjaar.

Met je logingegevens surf je naduttp://digit.ksa.be, waarna je terecht komt op het
inlogscherm. Hier kan je inloggen met je inloggegevens.

| S6 2SS y23 3ASSYy 4 OKGOg22NR AifsEIiedaidcS NEKS (YS yAKyE] ©
Je zal dan via mail een link krijgam je wachtwoord in te stellen. Krijg je geen mailtje? Vraag

dan aan je Digitverantwoordelijke om jeneailadres in te stellen bij je gegevens.

Inloggen doe je met je lidnummer als gebruikersnaam en je zelfgekozen (of verkregen)
wachtwoord.

Het lidnumme is als volgt opgebouwd:
A groepsnummeigeboortedatumvolgnummer

Een lidnummer ziet er dan zo uit: 2628603901.

(€KSA pieiT

Door i te loggen ga e akkoord met onze privacyveridaring en missie an visie van KSA

Let op: het wachtwoord is hoofdlettergevoelig!

Het kan dat je computer of webbrowser vraagt om je logingegevens op te slaan. Als je de
enige bent die op de computer werkt, is er geen probleem. Werk je met meerdere mensen
op dezelfde computer, kan het zijn dat ook andere mensen hun weg vinden naar Digit!

Let op dat je je wachtwoord niet vergeet. Bewaar je wachtwoord dus op een veitigtspl
Je mailbox is geen veilige plaats: één crash en je bent alles kwijt.

Ben je je wachtwoord toch kwijtgespeeld, dan kan je via het loginscherm van Digit je
wachtwoord aanpassen. Dat doe je doorop | O K {1 igsieenNdi? S NH Jelklikken.


http://digit.ksa.be/
http://www.digit.ksa.be/

2.2. Openingsscherm

Na het inloggen kom je terecht op het openingscherm. Hier vind je alle groepen terug waarbij
je bent ingeschreven.

Aan de linkerkant zie je twee navigatiebalken. De eerste navigatiebalk bevat de drie
hoofdcategorieén vabigit: Groepen, Activiteiten en Tools. Deze hoofdcategorieén zijn in de
rechtse navigatiebalk als volgt onderverdeeld:

Hoofdstuk in de handleiding:

Groepen 3 p.8
Gegevens 3.1 p. 8
Leeftijdsgroepen 3.2 p.10
Leden 3.3 p. 14
Functies 3.4 p. 20
Documenten & attesten 35 p. 22

Activiteiten 4 p. 24

Tools 5 p. 30
Export 5.1 p.30
Export leden geschiedenis 5.2 p. 30
Export groepen 5.3 p. 31

(@ KSA piGiT KSA TIENEN |9 2623 WANNES SMETS (2990005438)
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Leeftijdsgroepen Hieronder vind je een overzicht van de groepsgegevens. Klik op "Bewerken" om de gegevens

aan te passen
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3. Groepen

Onder de eerste hoofdcategorie D N2 Skai‘dg’ Bigitverantwoordelijke al de gegevens die
betrekking hebben op jullie groep bekijken en aanpassen: de algemene gegevens van je
groep, leeftijdsgroepen en leden en wie welke functie opneemt binnen jullie groep.

Hieronder vind je voor elke subcatago (Gegevens, Leeftijdsgroepen, Leden en Functies)
een stappenplan voor het bewerken van deze gegevens.

3.1. Gegevens

Onder de subcategorieh D S 3 S ckiijg/ jé een overzicht van jullie groepsgegevens:
algemene informatie, rekeningnummer, adres vangulikalen gegevens van de eventuele
(ondersteunende) vzwen de personen die deijf verplichte functies op zich hebben
genomen. Zo krijg je een snel overzicht van jullie groep.

>~
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Activiteiten aan te passen

Q|

i Algemene informatie

3300

Tienen

Functies

gemengd
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Het is zeer belangrik dat de gegevens correct worden ingevuld. Zo beschikken de
secretariaten van KSA altijd over de meesttojolate informatie en krijg jen de toekomst
ook een juiste kijk op het verleden (bijvoorbeeld bij jubilea).

A Geef zeker al de adressen van jullie lokalen door in Digit! De verzekeringsmaatschappij
heeft die adressen nodig om de nodige dekking te kunnen voorzien.

3.1.1.Gegevens bewerken

Als Digitverantwoordelijke kan je al deze gegevens aanpassen. Om de gegevens aan te passen
klik je rechtsboven op de blauwe knop met het potloodjeten S g S NJ S ¢

Op de pagina die verschijnt, kan je dan volgende gegevens aanpassen:
- Algemene informatie
A Gemeentede gemeente waar jullie groep gevestigd is.
A Aard een groep kan gemengd, uitsluitend voor jongens of uitsluitend voor
meisjes zijn.



A Als jullie groep een website en een algemeemailadres heeft, voeg je die

hier toe aan je gegyvens.
- Administratieve informatie

A Type organisatie Kies hier of julie een feitelijke vereniging of
(ondersteunende) vzw zijrAls jullie één of meerdere (ondersteunende)

1 6Qa KSo00Sys>s @dz RFEy 221 2dAZ tAS 2yRS

A Rekeninghoudervul hier & naam van de rekeninghouder in. Dat kan de
LISYYAY3IYSSaiSNE SSy @2f¢laaSy 6S3StSA

A Rekeningnummergeef je IBAN rekeningnummer in, anders krijg je een
foutmelding.

- Adressen van jullie lokalen

A Geef hier al jullie lokalen op: hoofdlokaalfbg 1 I £ Sy = YI GSNR L | f §
Vergeet de adresgegevens niet in te vullen!

A Beschrijving hier kan je oplijsten waarvoor jullie het lokaal specifiek
gebruiken. Bij het materiaallokaal kan je bijvoorbeeld opsommen welk
YFGSNRFFE o0GSyGSyz a22Nblf1Syz RSO2NI

A Hier gaan activiteiten doorbij de lokalen waar eactiviteiten worden

georganiseerd, vink je de optie aan.

A Je kan een nieuw lokaal toevoegen door op de knopamet L 0 SY (2SS @2 S+
te klikken.

Vergeet je aanpassingen niet op te slaan door onderaan oplLJa fte | y €
klikken. Wanneer de aanpassingen zijn opgeslagen, krijg je een melding dat
de gegevens zijn aangepast.

(@
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Leeftijdsgroepen -
Activiteiten “'

.‘\ Hieronder vind je een overzicht van de groepsgegevens. Klik op “Bewerken" om de gegevens
aan te passen

Functies i Algemene informatie

3300

Documenten & Tienen
attesten

gemengd

info@

& Administratieve informatie

Maarten Vanwinckel

BE 82853856950168

1.Klik hier om je groepsgegevens te bewerken.



2.Bevestiging dat jaanpassingen gelukt en opgeslagen zijn.

De personen voor de verplichte functies worden automatisch opgehaald uit de categorie
Functies. Om de functies aan te passen klik je op de subcategatiezy ((zieloekpuntje

3.4 in deze handleiding).

3.2. L eeftijdsgroepen

Onder de subcategoriei [ S S T (0 A 2 NiadJjél8en loerziéht van de verschillende

leeftijdsgroepen in jullie groep. Je kan de bestaande leeftijdsgroepen bewerken, verwijderen
of je kan nieuwe leeftijdsgroepen toevoegen.

[ﬁ K_S_A ‘ DlG‘T KSA TIENEN ¢ 2023 WANNES SMETS (2990009438) m
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Gegeve!

-
®

Leeftijdsgroepen Hieronder vind je een overzicht van jullie leeftijdsgroepen. Je kan extra leeftijdsgroepen n

Activiteiten aanmaken en de bestaande leeftijdsgroepen bewerken of verwijderen

%
Tools

Leeuwkes - 6-8 jr: Leeuwkes, Wekelijks  Zaterdag
Kabouters, Sloebers

Functies Sloebers - 8-10 jr: Springers Wekelijks Zaterdag
Pagadders

10-12 jr: Jongknapen Wekelijks  Zaterdag

Documenten & Roodkapjes, Joro's

attesten
12-14 jr: Knapen Wekelijks  Zaterdag
Jimmers, Knimmers

14-16 jr: Sjo‘ers Wekelijks  Zaterdag
Simmers
Jonghernieuwers

+16 jr: +16 (leiding in Wekelijks  Zaterdag
spe’)

leiding - Leiding Wekeliks  Zaterdag

Hernieuwers Hernieuwers 2 Zaterdag
Wekelijks

Volwassenbegeleiding 1965 Ondersteunende leden Wekelijks

Kampkoks 1965 Ondersteunende leden

KSA heeft e® standaardindeling voor de leeftijdsgroepen met haar eigen benamingen. Elke
plaatselijke groep heeft zo zijn eigen benaming voor de leeftijdsgroepen, dat vinden wij geen
probleem! Maar, elke eigen leeftijdsgroep moet wel aan een standaard leeftijdsganep v
KSA gekoppeld worden.

Deze link is belangrijk voor:
A het ontvangen van het juiste tijdschrift



A het kunnen inschrijven voor evenementen die gekoppeld zijn aan bepaalde
leeftijdsgroepen. Bijvoorbeeld: voor Joepie kan enkel de leeftijdsgroep
W{22Q88HE S¥YW2YIKSNYASAdzSNEQ Ay aOKNR:

De standaard leeftijdsgroepen van KSA zijn:

A 6-8 jaar: Leeuwkes, Kabouters, Sloebers

A 8-10 jaar: Springers, Pagadders

A 10MH 2FFN)Y W2y3alylLSys w22R{FLISas W2NRQa
A 12-14 jaar: Knapen, Jimmers, Knimmers

A 1416jaar{f 22 QSNAZ {AYYSNBEI W2y 3IKSNYASdz SNE

A bmc QSNEH

A Hernieuwers

A Leiding

A

Ondersteunende leden

3.2.1. Leeftijdsgroep toevoegen

Je kan een nieuwe leeftijdsgroep toevoegen door rechtsboven op de blauwe knop met
bASdzS f SSteklikkenRa I N2 S LI

Geef volgende gegevens van de leeftijdsgroep in:
- Algemene informatie
Standaard leeftijdsgroep koppel via het dropdownmenu je nieuwe
leeftijdsgroep eerst aan een standaard leeftijdsgroep van KSA. Daarna zullen
de andere gegevens tevoorschijn komen.
Er kunnen meerdere leeftijdsgroepen gekoppeld worden aan de standaard
leeftijdsgroepen.
Naam vul hier de naam van de leeftijdsgroep in.
Start en einduur het uur waarop de activiteit normaal gezien plaats vindt.
Maak gebruik van de 24ur notatie.
Vanaf (geboortejaar)het geboortejaar vanaf wanneer leden in die groep
zitten.
Tot (geboortejaar)het geboortejaar tot wanneer leden inalgroep zitten.
| SG @StR Wi20Q Y2SG FfGA2R INRGSNIT A2
De jaartallen mogen ook niet gelijk zijn aan elkaar, maar je kan er wel voor
1ASTSY 2Y YFIENIwmM 2FFENIFE Ay (S @dz £ Sy
Zorg ervoor dat je dee jaartallen juist invult, dat vergemakkelijkt je werk bij
het (her)inschrijven van je leden. Die jaartallen zullen bij een nieuw werkjaar
automatisch aangepast worden. Als je deze de eerste keer juist invult, moet
je ze later dus niet meer aanpassen.
Dag: de dag waarop de activiteiten van de leeftijdsgroep plaatsvinden.
Ritmey RS FTNBIdzSYyiAS @Gy RS FOUAGAGSAGSY
- Leiding van leeftijdsgroep

10



A Geef hier al de leiding op van de leeftijdsgroep. De leiding die je wil
12802838y Y2SiG ¢St fSARAYy3 TA2y RAS A
AYAOKNR2ZAYIQH

A Voor het vlagmoment (midden november) moet je elke groep minstens 1
leid(st)er toewijzen. Inén dit niet in orde is, kan je je na het vlagmoment
niet meer aanmelden (zie puntje 6. Vlagmoment)!

A Vergeet je nieuwe leeftijdsgroep niet op te slaan door onderaan op
G SSTOA2Ra 3 werkiikken. AMahinéer het foevoegen van de
leeftijdsgroep geluktis, krijg je een melding dat de leeftijdsgroep is
aangemaaki.

P~
‘ KSA DIGIT KSA TIENEN | @ 2023 WANNES SMETS (2990009438) m

Gegevens

Leeftijdsgroepen

Activiteiten

1

\ Hieronder vind je een overzicht van jullie leeftijdsgroepen. Je kan extra leeftijdsgroepen
aanmaken en de bestaande leeftijdsgroepen bewerken of verwijderen
Tools
Functies
+16 1999 14:00-  +16 jr: +16 (leiding in Wekelijks  Zaterdag
spe’)
Hernieuwers 1965 1996 Hemieuwers 2 Zaterdag
Documenten & Wekelijks
attesten
Jonghernieuwers 1999 2001 14-16 jr: Sjo'ers

Simmers
Jonghemieuwers

1. Klik hier om een nieuwe leeftijdsgroep toe te voegen.
2.Bevestiging dat je nieuwe leeftijdsgroep is aangemaakt.

3.2.2. Leeftijdsgroep verwijderen

Wanneer je een leeftijdsgroep wil verwijderen, ga je met je muis op de leeftijdsgroep staan.
De leeftijdsgroep wordt nu blauw en rechts in de blauwe balk verschijnt er een vuilbakje.
Wanneer je op het vuilbakje klikt, kom je op een waarschuwingspaginehtei@p die pagina

kan je definitief bevestigen dat je de leeftijdsgroep wilt verwijderen.

11
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»
I Gegevens

[t
= "— . Leeftijdsgroepen Hieronder vind je een overzicht van jullie leeftijdsgroepen. Je kan extra leeftijdsgroepen
GEVIEIon aanmaken en de bestaande leeftijdsgroepen bewerken of verwijderen

X

Naam a

+16 1999 14:00 - +16 jr- +16 (leiding in Wekelijks  Zaterdag
spe’)

Functies Hernieuwers 1965 1996 Hernieuwers 2 Zaterdag
Wekelijks

Jonghernieuwers 1999 2001 14-16 jr- Sjo'ers,

Simmers,

Documenten & :
Jonghemieuwers

attesten

Joro's 2004 2005 14:00 -  10-12 jr: Jongknapen Wekelijks  Zaterdag
Roodkapjes. Joro's

Klik op het vuilbakje om de leeftijdsgroep te verwijderen.
A Een leeftijdsgroep verwijderen is definitief en kan niet ongedaan gemaakt worden!

Al de leden dien deze leeftijdsgroep ingeschreven waren, staan nu onder de subcategorie

G [ S Rrbdé groepy | v 3 N2 delzal al die leden één voor één weer moeten inschrijven
in de juiste leeftijdsgroep. Denk steeds goed na voor je leeftijdsgroepen aanmaakt, bewerkt
en/of verwijdert!

[ﬁ KSA ‘ DIGIT KSA Tienen | ¢ 2023 Jamno Vrancken (2024-060390-1)

I~
Gegevens
Groepen Ledenlij St =+ Schrijf bestaande leden in + Voeg een nieuw lid toe

N
[eey
&

Leeftijdsgroepen Hieronder vind je een overzicht van al de ingeschreven leden van je groep. Je kan bestaande
Activiteiten leden herinschrijven of hun gegevens bewerken en nieuwe leden aanmaken

Leden

-Kies je soort inschrijving - . Wijs inschrijving toe aan

Functies

l— 2024-010407-1  Andreas Hobin M 01/04/2007 gewone
inschrijving

» Leiding | ®& 2

OSNBA2RSNRS tSSTiA2RaaINRSLIE 12YSy Ay RS

12



3.2.3. Leeftijdsgroep bewerken

Wanneer je een leeftijdsgroep wil bewerken, ga je met je muis op de leeftijdsgroep staan. De
leeftijdsgroepwordt blauw en rechts in de blauwe balk verschijnt er nu een potloodie.
Wanneer je op het potloodie klikt, kom je op de bewerkingspagina terecht.

{71\
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Gegevens

.
&

Leeftijdsgroepen Hieronder vind je een overzicht van jullie leeftijdsgroepen. Je kan extra leeftijdsgroepen n

Activiteiten aanmaken en de bestaande leeftijdsgroepen bewerken of verwijderen

+16 1999 14:00 - +16 jr- +16 (leiding in Wekelijks  Zaterdag
spe’)
Functies Hernieuwers 1965 1996 Hernieuwers 2 Zaterdag
Wekelijks

Jonghernieuwers 1999 2001 14-16 jr- Sjo'ers,

Documenten & Simmers,

attesten

Jonghemieuwers

Joro's 2004 2005 14:00 -  10-12 jr: Jongknapen Wekelijks  Zaterdag
Roodkapjes. Joro's

Klik ophet potloodje om de leeftijdsgroep te bewerken.

Je kan nu al de algemene informatie en leiding van de leeftijdsgroep bewerken (zie puntje
3.2.1. voor de uitleg van de verschillende onderdelen).
3.3. Leden

Onder de subcategorié [ S Rvihd jé een overzicht van al jullie leden terug. Je kan hier
bestaande leden (her)inschrijven en bewerken of nieuwe leden toevoegen.

hL) RS Wi SRSyfA2aGLIIAYFIQ (INxR23I 2SS SSy 2@SNJI ;
Achter elke leeftijdsgroep zie je het totale aantal leden dat in die leeftijdsgroep is
ingescheven.

Wanneer je met je muis op een lid gaat staan, wordt de naam blauw. Rechts in de blauwe

balk verschijnt een oogje, hiermee kan je de gegevens van het lid bekijken. Als je op het
potloodje klikt, kan je de gegevens van het lid aanpassen (zie puBt@.3.

Je kan op deze pagina ook jullie ledenstatistiek bekijken. Je krijgt een grafiek met een
overzicht van jullie ledenaantal per werkjaar.

Op deze pagina kan je ook bepaalde leden zoeken tussen iedereen die ooit is ingeschreven
in jullie groep. Om tezoeken druk je op het vergrootglas. Je kan volgende zoekcriteria
opgeven en combineren: werkjaar, status, geboortejaar, voornaam, naam en lidnummer.

13



@ K_S_A ‘ D|G|T KSA TIENEN @ ¢ 2023 WANNES SMETS (2990009438) m

Ib

Groepen Leden"jst 4+ Schriff bestaande leden in + Voeg een nieuw lid toe

Leeftijdsgroepen Hieronder vind je een overzicht van al de ingeschreven leden van je groep. Je kan bestaande leden
herinschrijven of hun gegevens bewerken en nieuwe leden aanmaken 1

Werkjaar 2014 -2015

-Alle -

Functies

- Kies een optie -
Documenten &

attesten

Zoek op lidnummer, voornaam of achternaam

» Ledenstatistiek
- Kies je soortinschrijving - v Wijs inschrijving toe aan

v Leeuwkes | M 66

B
J 2024-010407-1  Andreas Hobin Vv 18/03/2007 Gewoon o
4

lid

1. Klik op het vergrootglas om leden te zoeken.

2. Geef hier de criteria van z@ekopdracht op.

3. Bekijk hier de ledenstatistiek van je groep.

4. Het totale aantal leden dat is ingeschreven voor een bepaalde leeftijdsgroep.
5.Klik op het oogje om de gegevens van een lid te bekijken.

3.3.1. Bestaande leden herinschrijven

Leden die ooit zijn ingeschreven in Digit, blijven hun account behouden. #ebisdoeling

dat je elk lid maar één keer aanmaakt in Digit en elk jaar opnieuw inschrijft. Zo kan er van elk

lid een geschiedenis bijgehouden worden. Die kan het lid dan raadplegen indien nodig. Hij/zij

kan zien wanneer het lid voor de eerste keer isesareven, wanneer hij/zij in welke

f SSTUA2RAIANRSLI TG Iy 6SE1S 1FYLSY Sy AyAdl

A Maak zeker geen nieuw lid aan, als hij/zij al eens is ingeschreven in Digit! Een
aangemaakt lid kan niet meer verwijderd worden en zal dus julieSRSy t A2aid & @S NI
Ook de geschiedenis van het lid zal niet meer juist zijn.

- Leden individueel opnieuw inschrijven

Om bestaande leden individueel opnieuw in te schrijven, klik je rechts bovenaan op de
blauwe knopmeti 5 { OKNA 2F o6SaitllyRS f SRSy AyE

Op de volgende pagina kan je bestaande leden zoeken op lidnummer, voornaam en
achternaam. Wanneer je een lid wil toevoeg@a je met de muis op het lid staan. De naam
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wordt blauw. Achteraan in de blauwe balk verschijnt het woord 2 S @ 2 Alsjjéhjef op
klikt, kom je op de inschrijvingspagina terecht.

@ KEA. ‘ D|G‘T KSA TIENEN ¢ 2023 WANNES SMETS (2990009438) m

Is

Groepen Schrijf bestaand lid in

eir
&

Leeftijdsgroepen

Activiteiten

2980015206

Functies

Documenten & Weergeven Annuleren
attesten

2980015206 MICHIELS JEROEN Man 03/12/1992

1. Geef hier de naam difet lidnummer van helid in.
2. Klik op toevoegen om het lid toe te voegen.

Geef volgende gegevens in om de inschrijving te vervolledigen:
A Status geef het lid hier de juiste soort inschrijving.

A YASa y22A0 ©@22N) RS adlddza a2yoSLI ¢

vlagmoment verdwijnen uit jullie ledenlijst en zijn dus niet ingeschreven.
Gewone inschrijvinghet lid is vanaf de inschrijving het hele werkjaar door
verzekerd. Je hoeft dus geen specialchrijving te doen voor kampen.

pT

pT

Kampinschrijvinghet lid is enkel verzekerd in juli en augustus. Dit is een

handige verzekering voor bijvoorbeeld kookouders, leden die enkel

YSS3AlL Ly 2L) 1FYLE X

een spaaren voordelenkaartUitpas geeft ook extra aandacht aan leden en

A Uitpas:l SG tAR Aa OGSNIS{TSNR T21rta SSy w3as

leiding die het financieel moeilijk hebben. Hiervoor dien je wel eerst een
Uitpas nummer aan te vragen en in te geven in Digit. Meer info vind je terug

op www.ksa.be/uit@s

A De overige inschrijvingen kunnen enkel toegewezen worden door het

secretariaat van KSA.
A Leeftijdsgroepgeef de leeftijdsgroep van het lid op.
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A Vergeet je herinschrijving niet op te slaan door onderaariop OK NA 2 F f A R
te klikken. Wanneer de insajuing van het lid gelukt is, krijg je hiervan een
melding.

@Kﬂ ‘ D‘G‘T KSA TIENEN ¢ 2023 WANNES SMETS (2990009438)

Ib

Groepen Schrijf bestaand lid in

Ben je zeker dat je onderstaand lid wil inschrijven? Kies de soort inschrijving en de

Leeftijdsgroepen leeftijdsgroep van het lid

2980015206

JEROEN MICHIELS

Functies

Gewoon lid

Documenten &
attesten | eeftiidsaroen leiding .

Schriflid in

1. Kies de soort inschrijving en de leeftijdsgroep van het lid.
2.Bevestig hier je inschrijving.

- Leden in bulk opnieuw inschrijven

Om bestaande leden uit het vorig werkjaar in bulk opnieuw in te schrijven, klik je rechts
bovenaan op het vergrootglas. Er opent nu een extra zoekvenster waar je je zoekcriteria kan
opgeven. Geef bij het werkjaar het vorige werkjaar op en eventuele exig&crteria.
Selecteer nu meerdere leden die je wil inschrijven in dezelfde leeftijdsgroep, kies boven je
ledenlijst de leeftijdsgroep en klik op L v 4 O K Op dedvelgeade pagina zal je de
inschrijving nog definitief moeten bevestigen.

A Ledendiejdy o0dzf{ AYAOKNAR2FOGZI {NR23ISY I|dziz2YlFGAac
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KSA TIENEN ¢ 2023 WANNES SMETS (2990009438) m

Gegevens
Groepen Leden “JSt + Schrijff bestaande leden in 4+ Voeg een nieuw lid toe

[es
&

Leeftijdsgroepen

Activiteiten

% Hieronder vind je een overzicht van al de ingeschreven leden van je groep. Je kan bestaande
Leden leden herinschrijven of hun gegevens bewerken en nieuwe leden aanmaken 1

Tools

Functies Werkjaar2013-2014

-Alle -

Documenten &
attesten

— Kies een optie -

Zoek op lidnummer, voornaam of achternaam.

» Ledenstatistiek

-Kies Ieeﬁijdsgiﬂep = ! |
v Leeuwkes | W 47

-

¥ 2100518731 ILIA MATEVOSIAN M 23/02/2006 Gewoon

3 lid

1.Klik op het vergrootglas om leden te zoeken.

2. Geef hier de criteria (vorig werkjaar) van je zoekopdracht op.
3. Selecteer meerdere leden die je opnieuw wil inschrijven.
4.Kies de leeftijdsgroep waar je deze leden voor wil inschrijven.
5. Schrijf je leden via deze knop in.

3.3.2.Bestaande leden bewerken

Wanneer je de gegevens van een bepaald lid wil wijzigen, ga je met de muis op het lid staan.
De naam wordt nu blauw en rechts in de blauwe balk verschijnt er een potloodje. Wanneer

je op het potloodie klikt, kom je op de bewerkingsspagina terecht.

Je kan d volgende gegevens bewerken:
- Accountgegevens
A Status geef het lid hier de juiste soort inschrijving

> >

poT

Gewone inschrijvinghet lid is vanaf de inschrijving het hele werkjaar door
verzekerd. Je hoeft dus geen speciale inschrijving te doen voor kampen.
Kampinschrijving het lid is enkel verzekerd in juli en augustus. Dit is een
KFEFYyRAIS GSNI S{SNRAYy3 @22N) 1221 2dz2RSNEX
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Uitpas het lid is vanaf de inschrijving het hele werkjaar door verzekerd zoals
SSy oAiAe SSy MDSHRY S[ SSRFEYOKWIE SSy | AlL
spaarpunten verzamelen en korting krijgen.
De overige inschrijvingen kunnen enkel toegewezen worden door het
secretariaat van KSA.
Huidig wachtwoord, enailadres, wachtwoord, bevestig wachtwoorddien
je het huidig wachtwoord van het lid weet, kan je hetmailadres en het
wachtwoord aanpassen. In principe is dit niet de bedoeling, aangezien de
leden dit zelf kunnen aanpassen door in te loggemvepv.digit.ksa.be
- Algemene informatie
A Voornaam, achternaam, geslacht, leeftijdsgroep
- Geboortedatum
A Geef meteen de juiste geboortedatum van het lid in! Het lidnummer wordt
samengesteld aan de hand van de geboortedatum. Leden hebben hun
lidnummer nodig om in te loggen apyw.digit.ksa.beZo kunnen zij zelf hun

3S3S@Sya |FHyLIl aaSys AyaOKNR2@Sy @22N)
Het lidnummer wijzigt niet wanneer je de geboortedatum aanpast!
- Familieleden

A. A2 WCIFYATASEtSRSYQ (ly 2SS NBSRaX AYy 543
opgeven door gewoon de naam in te geven. Wanneer je helemaal onderaan
2L RS AYyaOKNR2GAy3IaLIl AAYyl a{@8yONRYyA&S
adresgegevens automatisch worden aangevuld bij het bewerkte lid.
Wanneer je nu bij een lid een aanpassing Y&t adres doet, wordt dit bij
alle familieleden aangepast.

- Administratieve informatie
A Telefoonnummer, gsmummer

- Adres
A Straat, nummer, gemeente
A Indien het lid meerdere adressen heeft, kan je de extra adresregel invullen.
Wanneer dat niet van toegssing is, kan je die velden gewoon leeg laten.
A Vergeet aanpassingen niet op te slaan door onderaanidp LJa fté | v £

klikken. Wanneer de aanpassingen gelukt zijn, krijg je hier een melding van.

3.3.3. Nieuwe leden inschrijven

Je kan een nieuw lid aanmaken door rechtsboven op de blauwe knopgaet + 2 S3 SSy Y A
f AR telklikker.

Geef onderstaande gegevens van het lid in:
- Accountgegevens
Status geef hier het lid de juiste soort inschrijving
Gewone inschrijvinghet lid is vanaf de inschrijving het hele werkjaar door
verzekerd. Je hoeft dus geen speciale inschrijving (kampinschrijving) te doen
voor kampen.
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Kampinschrijvinghet lid is enkel weekerd in juli en augustus. Dit is een
KFYRAIS GSNI S{SNRAYy3 @22N) 12212dzZRSNEX
Uitpas het lid is vanaf de inschrijving het hele werkjaar door verzekerd zoals
SSy oA2 SSy WDSg2yS AYAOKNA2@Whey IQd [ S
spaarpunten verzamelen en korting krijgen.
De overige inschrijvingen kunnen enkel toegewezen worden door het
secretariaat van KSA.
E-mailadres geef het emailadres van het lid opGelieve enkel geldige-e
mailadressen op te geven, aangezien deze deor gebruikt voor
inschrijvingen voor initiatieven, het aanvragen van een nieuw wachtwoord
X
Wanneer er een nieuw lid wordt aangemaakt, krijgt deze automatisch een
mailtje ter bevestiging. Via deze mail zal het lid een wachtwoord kunnen
instellen. Met hetlidnummer en het wachtwoord zal het lid zijn eigen
3S3S@PSya 1dzyySy FFyLlaaSys 1 AO0K AyaoOkK
- Algemene informatie
A Voornaam, achternaam, geslacht, leeftijdsgroep
- Geboortedatum
A Geef meteen de juiste geboortedatum van hietih! Het lidnummer wordt
samengesteld aan de hand van de geboortedatum. Leden hebben hun
lidnummer nodig om in te loggen apgit.ksa.be
A Het lidnummer wijzigt niet wanneer je de geboortedatum aanpast! Zorg er
daarom voor dat je enkel de correcte informatie in Digit ingeeft!
- Administratieve informatie
A Telefoonnummer, gsmummer
- Adres
A Straat, nummer, gemeente
A Indien het lid meerdere agssen heeft, kan je de extra adresregel invullen.
- Bijkomende informatie
A Je kan extra-enailadressen en telefoonnummers van ouders toevoegen.
- Familieleden
A . A2 WCIFIYAtASEtSRSYQ Iy 2S NBSRA AYy 5A
X 2 LJ3 S @ Seivooir @e2nbidm 3 te geven. Wanneer je helemaal
2YRSNI Yy 2L RS AYaOKNRAR2GAYyIaLI AAYL
aanvinkt, zullen de adresgegevens automatisch worden aangevuld bij het
bewerkte lid. Wanneer je nu bij een lid een aanpassing van het adres doet,
wordt dit bij alle familieleden aangepast.

A Vergeet aanpassingen niet op te slaan door onderaannep? S 3 Yy A Sdzg
(i 2 te klikken. Wanneer het toevoegen van het nieuwe lid gelukt is, krijg
je hier een melding van.
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KSA Tienen ¢ 2023 Jarno Vrancken (2024-060390-1) m

Groepen Leden“jst + Schriff bestaande leden in + Voeg een nieuw lid toe

o)
&

Leeftijdsgroepen

Activiteiten

Eris een nieuw lid met lidnummer 2024-140205-1 aanger akt.

\\ Hieronder vind je een overzicht van al de ingeschreven leden van je groep. Je kan bestaande
leden herinschrijven of hun gegevens bewerken en nieuwe leden aanmaken

LYEA] 2L a+2S3 yASdzw fAR (2S¢ 2Y SSy yASdzw AR Iy &S
2.Bevestiging dat het nieuwe lid is aangemaakt.

Het is de bedoeling dat je elk lid maar één keer aanmaakt in Digit en elk jaar opnieuw
inschrijft. Zo kan er van elk lid een geschiedenis bijgehouderden. Deze kan je dan
raadplegen indien nodig. Je kan zien wanneer het lid voor de eerste keer is ingeschreven,

g yYSSNI KA2a Ay 6St1S ftSSTFiA2RAANRSLI TG Iy
A Wanneer je een lid probeert aan te maken mdezelfde naam en dezelfde
geboortedatum, zal je hiervan een melding krijgen. Je kan dan kiezen om met het reeds
bestaande lid verder te gaan of toch een nieuw lid aan te maken.

A Maak zeker geen nieuw lid aan, als hij/zij al eens is ingeschreven in Digth
FFy3aSYlrF{1d tAR ({Fy YASG YSSNI OSNBASRSNR 62 NJ
Ook de geschiedenis van het lid zal niet meer juist zijn.

[ﬂ K&A ‘ D|G|T KSA TIENEN ¢ 2023 WANNES SMETS (2990009438)

Ib

Groepen e Dubbel I|d?

@
Leeftijdsgroepen

Activiteiten

Je maakt een lid aan dat mogelijk al is ingeschreven in Digit. Onderstaand lid heeft dezelfde voornaam, naam en
geboortedatum

2023-060390-1

JARNO VRANCKEN

Functies

Documenten &
attesten Verdergaan met dit bestaand lid

Verdergaan en een zieuw lid aanmaken

1. Het reeds bestaande lid.
2. Ga verder met het reeds bestaande lid.

3. Maak een nieuw lid aan met de ingegeven gegevens.
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3.4. Functies

Onder de subcategorié C dzy Cvind j&een overzicht van jullie functies terug. Je kan hier
de vijf verplichte functies (contactpersoon, groepsleid(st)er, penningmeester en
Digitverantwoordelijke) toewijzen.

A Deze vijf functies moeten toegewezen worden voor het vlagmoment (midden
november)! Wanneer deze functies niet zijn toegewezen, zal je je nai@gmoment niet
meer kunnen aanmelden!

Daarnaast kan je overige functies toewijzen en nieuwe functies aanmaken. Deze functies zijn
niet verplicht toe te wijzen, maar kunnen misschien handig zijn voor de organisatie binnen
jullie groep. De functies zullevok bij de geschiedenis van het lid terecht komen.

Je kan een overzicht van alle toegewezen functies downloaden via de blauwe knop
G5 2 ¢yt 2echtsboyen in Digit. Het gedownloade bestand is een Ebesthnd.
3.4.1. Verplichte functies toewijzen

Omeen verplichte functie toe te wijzen, klik je achteraan de functie op het potloodje. Je kan
een functie ook toewijzen door bovenaan op de blauwe kinop 2 A 24 SSye Fdzy O/
klikken. Daarna kom je op de bewerkingspagina terecht.

Geef volgende gegevens

A Functie kies de functie die je wil toewijzen.

Lid kies het lid dat je een functie wil toewijzen. Je kan hier zoeken op naam
of lidnummer.

> >

>

Vergeet aanpassingen niet op te slaan door onderaanadp LJa fte |y ¢
klikken.

We raden jullie aan om maximaal één contactpersoon, één penningmee&tar
Digitverantwoordelijkeen één Lokaalken vzw verantwoordelijkaan te maken. Zo komt de
communicatiealtijd bij dezelfde persoon terecht! Voor de functie groepsleid(st)er vragen we

je om maximum vier personen toe te wijzen.

Extra verplichte functies toewijzen doe je via de blauwe knopimet 2 A 24 SSy Fdz/ O
bovenaan in Digit. Bij C dzy/ kiesjeRlEy 0A2@22NDSSf R WDNRSLAfSAR
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Groepen

&

Activiteiten

X

Leeftijdsgroepen

IT .
KSA ‘ DIG KSA Tienen ¢ 2023 Jarno Vrancken (2024-060390-1) m

Gegevens
Functies + Wijs ee1 functie toe £ Downloaden

Hieronder vind je een overzicht van de verschillende functies in je groep. Je kan functies
toevoegen, toewijzen en bewerken

Verplichte functies

Deze 4 functies moeten verplicht worden toeg en aan | d uit jullie leidingsploeg. W deze

functies niet zijn toeg en voor het viag t, zal je na het viagmoment niet meer kunnen inloggen!

Mathias Smets ]_In n 4
mathiassmets@ksa be

Contactpersoon

Mathias Smets
n
mathiassmets@ksa.be

Groepsleiding

Functies

1. Klik hier om een functie toe te wijzen.
2. Verwijder de toewijzing van het lid van deze functie.

3.4.2. Andere functies toewijzen

Om een andere functie toe te wijzen, klik je onderaan op de blauwe knopimet 2 A 24 SSy

I YRS NS

tdedd¢ Kan éeh functie ook toewijzen door bovenaarich A 24 S Sy T dzy (

(i 2 te Kklikken. Daarna kom je op de bewerkingspagina terecht.

Geef volgende ggevens in:

> > >

>

FuncteY 1AS& RS 2LIJIAS W!I yRSNBE Fdzy OlASaQo
Andere functiekies de functie die je wil toewijzen.

Lid kies het lid dat je een functie wil toewijzen. Je kan hier zoeken op naam

of lidnummer.

Vergeet aanpassingen niet op te slaan door onderaanadp LJa fté |V ¢
klikken.

22



KSA TIENEN ¢ 2023 WANNES SMETS (2990009438)

Gegevens
Wijs een functie toe
Op deze pagina kan je functies toewijzen aan leden van je groep.
Leeftijdsgroepen
Activiteiten
Andere functies ] .|
DO - Geen - 2I .
Functies
Opslaan
Documenten &
E attesten

1.YASEA SSy @y RS @SNLIX AOKGS FdzyOGASa 27
21 fa 28 @22NIJ RS 2LJiAS a! YyRSNB TFTdzy Ol A Sa¢
3.Zoek het lid via het lidnummer of zijn/haar naam.

3.5. Documenten & attesten

Onder de subcategorié 5 2 OdzY Sy (0 Sy kan jelhét ibéwijsivanyverzekering en
andere documenten voor je groep terugvinden. Je kan er ook vooraf ingevulde medische
fiches erfiscale attesten voor je activiteiten downloaden.

Je kan volgende documenten downloaden:
- Documenten
A Download hier je bewijs van aansluiting, brandverzekering en ledenpolis. Je
hebt deze misschien nodig voor je subsidiedossier, voor de huur van jullie
21FfSys X
A Je kan deze downloaden door met de muis op het bestand te gaan staan. Het
bestand wordt nu blauw. Rechts in de blauwe balk verschijnt er een
downloadknop.
- Vooraf ingevulde documenten per activiteit
A Kies een groegkies de groep waarvan je dooenten wil opvragen. Als je
Digitverantwoordelijke bent van meerdere groepen, krijg je deze hier te zien.
Kies een activiteitkies de activiteit waarvan je documenten wil opvragen.
Je kan nu vooraf ingevulde medische fiches en fiscale attesten dovemoad
van leden die zijn ingeschreven voor de activiteit.
Let wel op: bij de fiscale attesten krijg je attesten voor iedereen die is
ingeschreven voor een activiteit, maar deze zijn enkel bruikbaar voegrde
jarige leden!

>

pol
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DIGIT

1. Download hier je verzekeringsbewijzen.
2.Kies je groep en de activiteit waarvoor je documenten wilt downloaden.
3. Download hier de medische fiches en fiscale attesten voor de activiteit.

4. Activiteiten

Onder de hoofdcategorie¢ | O (i A @Kunijé&jé groep/en individuele leden inschrijven voor
initiatieven en vormingen van je provinciale werkkring of van K&#onaal.

WS Iy SNJ 221 SA3ISY FOGAGAGSAGSY 66SS|USYRZ
groep kunnen zich dan via hun eigen account inschrijven. Je kan ook zelf leden inschrijven
voor je activiteiten. Vial ¢ 2 Zkdndjecdan later automatisch ingevulde medische fiches en
fiscale attesten downloaden.

In het activiteitenoverzicht vind je standaard alle activiteiten terug die toegankelijk zijn voor
jouw groep in de huidige maand. Je kan de maand en andere zoekcatammssen door
rechtsboven op de blauwe knop met het vergrootglas te klikken.
Elke activiteit heeft zijn eigen activiteitentegel met een kort overzicht van de belangrijkste
gegevens. Op het kaartje van Belgié is er ook een aanduiding van het niveauadivitkit:

A L lokale activiteit van jullie eigen groep

A R gewestelijk initiatief (enkel als je groep is aangesloten bij een gewest)
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