
Sophibase Gebruikershandleiding voor Organisatie of Praktijk

Aanmelden van Uw activiteiten in E-Genda:
Natuurlijk kunt U al Uw activiteiten op Uw eigen website plaatsen, dit moet U ook vooral (blijven) doen.
Ook Kunt U Uw activiteiten (tegen betaling) adverteren via bladen of  gerenommeerde websites. 

Maar U kunt ook (geheel gratis) kiezen voor E-Genda, de Electronische Agenda van OpenGeesten.nl.
E-Genda biedt namelijk een aantal mogelijkheden die (vooralsnog) volkomen uniek zijn. 

Zo is E-Genda:
• Geheel gratis voor organisaties of praktijken die zich reeds bij Sophibase hebben aangemeldt.
• Tot op de laatste dag volledig aanpasbaar ( al was het Uw eigen website )

Stap 1: Aanloggen
Om Egenda te kunnen gebruiken, moet U eerst 
aanloggen bij Sophibase met Uw Identificatie code en 
paswoord.

Dit doet U bijvoorbeeld via de homepage: Onze 
Diensten | Sophibase. Vervolgens kiest U bij de sectie 
Organisatie voor de optie: inloggen

Stap 2: Aanmelden nieuwe activiteit
Om Egenda op te starten selecteer je vanaf de Sophibase homepage: Aanmelden nieuwe Activiteit

Er verschijnt dan een aanmeldingsformulier:



U zult zien dat een aantal ( de blauw gekleurde ) velden reeds gevuld zijn met Uw Sophibase gegevens. U 
kunt echter deze velden aanpassen.  De rode velden zijn verplicht en de groene velden optioneel.
Opmerkingen bij het invullen van dit formulier:

Website:  algemeen en/of specifiek
Naast Uw gewone website kunt U natuurlijk een speciale pagina of zelfs een speciale website in het leven 
roepen voor een specifiek evenement. Vandaar dan ook dat Egenda U de mogelijkheid biedt om 2 URL’s in 
te geven.

Herhaling:
Vaak bestaat Uw activiteit uit een reeks herhalingen, bijvoorbeeld ‘3 dagen achter elkaar’  of  ‘elke 
woensdagmiddag tussen 12:00 en 14:00’  In Egenda legt U dergelijke reeksen simpel in 1 handeling vast. U 
kunt later nog datum-specifieke aanpassingen doorvoeren.

Indien U slechts een eenmalige activiteit wil inleggen, vult U alleen de Start Datum in en laat U de rest 
gewoon leeg. 
Wilt U een reeks inleggen dan kunt U ervoor kiezen om per periode een vast aantal herhalingen op te geven 
of U geeft een einddatum op.

Stap 3: Controle van gegevens en tonen van de datums
Indien U klaar bent met invullen klikt U op de knop 
‘genereer overzicht’. 
Er worden een aantal controles uitgevoerd om te controleren 
of het formulier juist is ingevuld. Is dat het geval, dan 
worden de datums berekend en getoond op het scherm.

Indien deze datums niet correct zijn, selecteert U 'NOK, 
corrigeren' en wordt  U teruggestuurd naar het 
invulformulier van stap 2: 

Indien correct kiest U om verder te gaan. In dat geval 
worden de gegevens vastgelegd en worden er emails 
uitgestuurd naar Uw abonnees.



Stap 4: Uw regionale gegevens
Bij het aanmaken van Uw Sophibase account heeft U Uw regionale gegevens ( land, provincie, regio) 
moeten invullen. In de meeste gevallen zijn deze gegvens ook van toepassing voor de activiteit die we aan 
het inleggen zijn, maar dat 
hoeft natuurlijk niet. U 
kunt best een presentatie 
geven aan de andere kant 
van het land. 
Vandaar dan ook dat 
Egenda U de mogelijkheid 
biedt om afwijkende 
regionale gegevens op te 
geven.

Stap 5: Koppeling aan Rubrieken
Op precies dezelfde wijze als bij het aanmaken van Uw Sophibase account, kunt U Activiteiten koppelen 
aan een of meerdere rubrieken. 

Opmerking: 
Ook hier geldt dat de kwaliteit en 
doeltreffendheid van onze zoekmachines 
sterk afhankelijk zijn van de 
zorgvuldigheid waarmee U deze pagina 
invult. 

Zodra U dit formulier ingevuld hebt, worden ook de laatste gegevens weggeschreven in onze database en 
wordt een kort overzicht getoond van Uw ingevulde gegevens.


