
    

Handleiding 

Webtool  

Vernieuwing Instanties 2020  

Handleiding  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

To The Dot    ▪    www.tothedot.be    ▪    info@tothedot.be 

 



Handleiding  Webtool    2 van 13 

Webtool  

 
 

HOE STARTEN? 

 

Start internet en surf naar: https://od2020.tothedot.be/  

! Enkel browser Microsoft Edge of Google Chrome gebruiken ! 

 

 Je komt op de inlogpagina terecht 

 

▪ Tik je gebruikersnaam en paswoord in. 

Als gebruikersnaam en paswoord gebruik je de usercode waarmee je inlogt op het ACV-

netwerk vb. u43hdg – het paswoord is eveneens je usercode vb. u43hdg – alles kleine letters. 
 

▪ Kies de taal waarin je wil werken 

▪ Klik op “Log in / Se connecter” 

 

Geen toegang? Heb je geen usercode of krijg je geen toegang? Neem dan contact op met Hilde. 

https://od2020.tothedot.be/
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 Selecteer de deelsector waarin je wil werken 

 

 

De besturen zijn gegroepeerd per deelsector. Om verder te werken, selecteer je de deelsector van de 

besturen waar je stembrieven en posters voor wil aanmaken. 

 

▪ klik op  

▪ Je komt automatisch op de eerste pagina van de rubriek ‘Besturen’ terecht 
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DE BOVENSTE WERKBALK 

 

 

 omschakelen van de Nederlandstalige naar de Franstalige versie en omgekeerd. 

selecteer een deelsector 

 handleiding 

 een fout melden 

 optie enkel toegankelijk voor beheerders van het programma. 

 afmelden – verlaten progamma 

 

 

DE MENUBALK 

 

De menubalk staat links op de pagina. Deze rubrieken van het menu verschijnen op elke pagina. 

 

Besturen : zoek bestuur – ook via naam verantwoordelijk secretaris 

Zoek kandidaat : kandidaat zoeken op naam-voornaam-lidnummer 

Foto’s opladen : vanuit bestuur  kan ook via kandidaat 

Stembrieven  

Posters  

Beheer Drukwerk 

Export lijsten (export verkozenen) 
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 1. Zoek kandidaat 
 

 

Hier kan je alle informatie over de kandidaten consulteren, wijzigen of aanmaken. 

 

Zoek kandidaat 

▪ Tik in het betreffende zoekvenster de eerste letters van de naam / voornaam of het lidnummer 

van de kandidaat die je zoekt. 

Hoe meer letters of cijfers je intikt hoe kleiner de lijst wordt. 

▪ Selecteer de kandidaat uit de zoekresultaten door op zijn/haar naam te klikken in de lijst. 

 

Staat er een groen vinkje  bij de naam van een kandidaat, dan is er een foto beschikbaar (anders 

zie je een rood vinkje ).  

 

Detailpagina kandidaat 
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Zet een vinkje bij ‘kandidaat’ (na de verkiezingen zal je hier de verkozenen moeten aanduiden) 

Bestuur: begin de eerste letters van de naam van het bestuur in te tikken, selecteer het bestuur. 

 Dienst : volledig benaming intikken 

Voornaam – Naam aanpassen:  

- de voornaam en de familienaam die hier verschijnen zijn de namen zoals die in het 

ledenbestand zitten.  

- staat er een fout in de naam dan kan je die hier aanpassen.  

Roepnaam:  

- is de officiële naam van de kandidate Maria maar kent iedereen haar als Ria dan kan je in 

het veld ‘roepnaam’ Ria inbrengen. Deze naam verschijnt dan op de stembrief en de poster.  

- staat er een fout in de voornaam zet dan de juiste naam in het veld roepnaam – de originele 

schrijfwijze blijft dan behouden als geheugensteuntje maar zal niet op de stembrieven of de 

posters komen. 

E-mailadres: is altijd goed om weten en kan dan later ook ingebracht worden in OTM 
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Telefoon/GSM nummer: breng dit enkel in als de kandidaat ermee akkoord gaat dat zijn 

telefoonnummer op de poster komt. Het vaste nummer heeft prioriteit; indien geen vast 

telefoonnummer ingevuld werd, maar wel een GSM nummer dan zal het GSM nummer op de 

poster komen. 

Pasfoto : hier kan je een foto toevoegen, je komt op een nieuwe pagina terecht : 

 

Afbeelding selecteren - muisklik 

 

Selecteer het bestand – openen. Het geselecteerd bestand xxx.jpg wordt 

toegevoegd aan ‘Geselecteerd bestand’ – klik op : afbeelding opladen 
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De foto is opgeladen maar moet nog bewerkt worden. Klik op de foto – een nieuw 

venster opent zich – Pasfoto bijsnijden 

 

Pasfoto bijsnijden : ga me jouw cursur naar een hoek van de foto – versleep 

zodat je de hoogte als de breedte in verhouding verkleint – de kader een beetje in 

het midden plaatsen 
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Uitsnijden bevestigen- je krijgt de mededeling ‘de kwaliteit is optimaal’ – bewaren 

 

 

Terug - Wijzigingen opslaan. 

Elke wijziging die je aanbrengt wordt slechts bewaard als je op deze knop klikt. 
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2. Bestuur 

 

Hier kan je een bestuur opzoeken door in het zoekvenster de eerste letters van de naam in te tikken. 

Je ziet ook de verantwoordelijke propagandist en het aantal ingebrachte kandidaten. 

 

 

Klik je op de naam van het bestuur, dan krijg je het detailscherm te zien. 

 

In het vakje ‘aantal gewenste stembrieven’ zie je het aantal stembrieven dat zal nodig zijn.  

Indien je het aantal wil aanpassen wijzig je het aantal in ‘aantal gewenste stembrieven’ en klik je 

daarna op           

 

je ziet een tabblad ‘kandidaten’ waar je een kandidaat kan toevoegen aan het bestuur. 

Tabblad ‘stembrieven’ : je kan van hieruit Stembrieven opmaken-bekijken in PDF –als definitief bewaren. 

Tabblad ‘Posters’ : idem stembrieven 

Tabblad ‘Pasfoto’s’ : foto kan hier ook nog geselecteerd worden en opgeladen… 
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Voor de propagandist 

 

 

Inloggen gebeurt op dezelfde manier als hierboven.  

Kies de juiste deelsector. 

Ga naar  - klik in het vak propagandist en kies je eigen naam 

 

 

Je krijgt een lijst met alle besturen waarvoor jij verantwoordelijk bent en uiterst rechts het aantal 

ingebrachte kandidaten voor dit bestuur. 

 

 

Voor meer details klik je op de naam van het bestuur en daar zie je de namen van de kandidaten met 

hun foto indien die opgeladen werd. 
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Klik opnieuw op ‘besturen’ in de linkerkolom dan kan je een ander bestuur raadplegen. 

 

Je verlaat de tool via de  - knop bovenaan rechts. 

 


