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1. Inleiding 
 

Beste gebruiker 

Deze handleiding is voor bestaande en toekomstige deelnemers aan activiteiten 
georganiseerd door de Vrije ateliers. 

Om geen tijd te verliezen tijdens het inschrijven, is het aangeraden om op voorhand enkele 
zaken in orde te brengen:  

- creëer een log-in voor de webshop als je er nog geen hebt; 
- controleer de ‘relaties’ en breng deze relaties in orde door de nodige gezinsleden te 

koppelen of toe te voegen; 
- betaal je online? Hou dan je app of bankkaart en kaartlezer van jouw bank bij de 

hand. 

 

2. Aanmelden in de webshop 
 
Open Google Chrome om naar de webshop te gaan (Vrije Ateliers Sint-Niklaas - Inloggen). 
Heb je de voorbije jaren al gebruik gemaakt van de webshop? Dan kan je je aanmelden met 
jouw gebruikersnaam en wachtwoord.  

Heb je nog geen gebruikersnaam en wachtwoord, klik op ‘Aanmelden als nieuwe gebruiker’ 
en volg de stappen zoals beschreven in 2.1. 

 

  

https://webshopaccsi.recreatex.be/
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2.1. Aanmelden als nieuwe gebruiker 
 

Kies een gebruikersnaam en wachtwoord en klik op ‘volgende’. Let op: de gebruikersnaam 
moet uit 1 woord of e-mailadres bestaan en het wachtwoord moet aan enkele voorwaarden 
voldoen. 

 

Op de volgende pagina zal je jouw gegevens moeten invullen. De velden met een * zijn 
verplichte velden, deze velden moet je invullen voor je verder kan. 
Let op: we vragen onder meer je rijksregisternummer, houd je identiteitskaart bij de hand.  

 

Na het invullen van je gegevens ontvang je een bevestigingsmail. Geen mail ontvangen? Kijk 
dan zeker in je spammailbox. 

 

Klik op de link ‘activeer mijn gebruiksaccount’.  
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2.2. Aanmelden als bestaande gebruiker 
 

Heb je al een account? Log dan gewoon in met je gebruikersnaam en wachtwoord. 

 

2.3. Gebruikersnaam of wachtwoord vergeten 
 

Ben je jouw gebruikersnaam vergeten? Neem dan contact op met de het secretariaat van de 
Vrije ateliers. Zij zoeken het graag voor jou op.  

Als je jouw wachtwoord vergeten bent, klik dan op de aanmeldpagina op het tabblad 
‘Aanmelden’ op de link ‘Wachtwoord vergeten’. Daarna volg je onderstaande procedure. Je 
ontvangt een mail met daarin jouw wachtwoord. 
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3. Mijn gegevens beheren 
3.1. Mijn profiel 

Via het icoontje ‘Mijn profiel’ rechtsboven kan je jouw gegevens beheren. 

 

3.2. Mijn gegevens 
 

Onder ‘Mijn gegevens’ kan je de persoonsgegevens beheren van de persoon die op dat 
moment is aangemeld. Je hebt hier ook de mogelijkheid om jouw gebruikersnaam en 
paswoord of mailadres te wijzigen.  
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4. Inschrijven voor activiteiten 
 

Er zijn 3 keuzeschermen – groene balken bovenaan: 

• HOME: voor de pagina met je profiel en historiek 
• CURSUSSEN: voor een overzicht van alle vormingscursussen 
• MUZIEKLESSEN: voor een overzicht van de muziekateliers. 

4.1. Activiteiten opzoeken/filteren 
 

Om een cursus op te zoeken kan je verschillende mogelijkheden gebruiken: 

1. Rechts kan je in de zoekbalk een trefwoord ingeven of de cursuscode die je 
terugvindt op de website of in de folder. 

2. Je kan ook filteren op activiteit, periode of leeftijd 

Vervolgens klik je op de groene ZOEKEN - balk 

 

 

4.2. Details van een activiteit 
Als je klikt op de naam van de activiteit krijg je volgende details te zien:  

• Naam van de activiteit  
• Start- en einddatum  
• Locatie  
• Omschrijving  
• Aantal (nog beschikbare) plaatsen  
• Dagen (data en uren waarop de activiteit effectief plaatsvindt)  
• Benodigdheden (wat moet je meebrengen naar de activiteit)  
• Afspraken  
• Extra informatie  



 
 

8 
 

 

 

4.3. Inschrijven 
Van zodra je kan inschrijven voor een activiteit, zie je in de detailfiche van de activiteit de 
knop INSCHRIJVEN. Daarna kan je kiezen welke gezinsleden je wil inschrijven voor deze 
activiteit. Druk vervolgens op VOLGENDE  

 

 

Je kan de inschrijving bevestigen door deze inschrijving IN WINKELWAGEN te plaatsen. Zit 
de inschrijving in de winkelwagen? Dan is de deelnemer voorlopig ingeschreven. 
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Klik op DOORGAAN als je wil verdergaan naar de betaling. Klik op VERDER WINKELEN 
indien je voor meerdere activiteiten wil inschrijven. 

 

4.4. Betaling 
 

Van zodra alle inschrijvingen zijn gebeurd, kan je betalen. Via het menu rechtsboven kan je 
in het winkelwagentje zien welke inschrijvingen klaarstaan om te betalen. Als de 
inschrijvingen correct zijn, kan je op de knop BESTELLING PLAATSEN klikken.  

Opgelet! Inschrijvingen die niet worden afgerekend, worden na een tijd geannuleerd en de 
plaatsen worden opnieuw online beschikbaar. 

 

 

 

Als je op BESTELLING PLAATSEN klikt, kom je terecht op het scherm ‘afrekenen’. De 
betaling gebeurt via Ingenico Payment Services. Hiervoor heb je je app of bankkaart en 
kaartlezer nodig. De inschrijving is pas definitief als de betaling in orde is.   

 

Opgelet! Als je toch nog met de betaling wilt wachten of je ontdekt een fout, druk dan NIET 
op het kruisje bovenaan om de pagina te sluiten, maar op de knop ‘annuleren’. Anders 
komen je inschrijvingen in de ‘zwevende webinschrijvingen’ terecht en kan enkel het 
secretariaat je inschrijving afronden. 
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4.5. NIEUW: Betaal later 
 

Vanaf dit jaar bieden we ook de mogelijkheid om een gedeelte van de gereserveerde 
workshops later te betalen. Tijdens het reserveren kan je de workshops aanduiden waarvoor 
je in het komende schooljaar wil intekenen.  

Na het aanduiden van bestelling plaatsen heb je de mogelijkheid om te kiezen voor ‘betaal 
later’. Vervolgens klik je op historiek  

 

 

 

 

Op het overzicht historiek zie je de verschillende gereserveerde worskhops. Klik vervolgens 
op de keuze ‘mijn activiteiten’ 
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Vervolgens kies je het tabblad ‘Nog te betalen’ . 

 

In de laatste kolom, kan je de workshops die je wenst te betalen aanvinken en op die manier 
de betaling als hieronder afronden. Daarbij kies je nu voor ‘online betalen’.  

LET WEL ! we verwachten een betaling van de workshop ten laatste 1 maand voor de start 
van de reeks. U zal hiervoor ook nog een herinnering gemaild krijgen.  
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5. Inschrijven voor muzieklessen 
 

Wil je graag een instrument leren bespelen, klik dan op “ individuele muzieklessen”. De 
reeksen bestaan uit 10 of 12 lessen van 20 minuten. Je kiest een dag en tijdstip voor de 
eerste lesdag (in onderstaand voorbeeld maandag 19 februari) en de volgende 11 lessen 
worden uiteraard op hetzelfde tijdstip gegeven. Als je 40 minuten les wil volgen, duid je twee 
opeenvolgende tijdstippen aan. Stel je wilt gitaar leren op maandag bij Joris. Als je daarop 
klikt krijg je (op dit moment): 

 

De momenten van 18 uur tot 19.40 zijn momenteel reeds ingenomen : zwarte balkjes. 

Als je bijvoorbeeld om 17 uur wil komen, vink je dat aan 

 

 Let op ! Het is belangrijk dat je vervolgens aanduidt dat er 1 deelnemer is ! 
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Vervolgens kan je nog opmerkingen aanvullen en doorklikken via DOORGAAN 

Voeg vervolgens toe aan het winkelmandje: Doorgaan en bestelling plaatsen : Kies 
betaalmethode, betaal en je bent klaar ! 

6. Hulp nodig? 
 

Voor vragen of opmerkingen over de activiteiten kan je terecht op het secretariaat: 
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