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Jeugdmaps: Import Organisaties – Handleiding gemeenten
Datum: 17 februari 2021
Inleiding
Als gemeente kan je zelf in bulk organisatiegegevens importeren in jeugdmaps.be. Daarvoor importeer je een ingevulde en up-to-date Excel template via de knop Organisaties – Importeren (zie 3 Importeren). Hoe je deze template kan aanvullen, lees je verder. 
Vragen of problemen? Mail naar info@jeugdmaps.be.
Als gemeente kan je enkel jeugdwerkorganisaties toevoegen:
Waarvan het hoofdadres gelegen is in je gemeente.
Of die NIET gesubsidieerd zijn via het decreet Vlaams jeugdbeleid. Jeugdorganisaties gesubsidieerd via het decreet Vlaams jeugdbeleid zijn namelijk al allemaal toegevoegd aan jeugdmaps.be. Concreet gaat het om de 100 Vlaams erkende jeugdwerkorganisaties, waaronder 16 koepels en federaties. 
Ook de lokale afdelingen van deze koepels en federaties staan normaal gezien al in jeugdmaps.be, namelijk de afdelingen of leden van Chirojeugd Vlaanderen, Scouts en Gidsen Vlaanderen, Formaat, Vlaamse Dienst Speelpleinwerk, KSA, KLJ, IJD, Jeugd Rode Kruis, KAJ, FOS Open Scouting, JNM, Uit De Marge, Jonge Helden, Platform Allochtone Jeugdwerkingen, VNJ, en Hujo. 
Ken je een lokale afdeling van een koepel die niet in jeugdmaps staat, dan laat je dit in principe aan de koepel weten. Deze voeg je dus zelf niet meer toe als gemeente!
Updaten van de gegevens
Exporteer het Excel formulier van alle niet-Vlaams erkende jeugdwerkorganisaties in je gemeente via Organisaties – Export (export van niet Vlaams erkend jeugdwerk). Gebruik dit Excel formulier als template om nieuwe gegevens in bulk te importeren. 
Indien er in dit Excel formulier nog geen organisaties staan, voeg je in dit formulier alle niet-Vlaams erkende jeugdwerkorganisaties in je gemeente toe.
Indien er in dit Excel formulier al organisaties staan zijn deze gegevens mogelijk niet meer volledig up to date. Misschien zijn er intussen een aantal organisaties gestopt, ontbreken er organisaties, zijn contactpersonen veranderd,…
Pas daarom het Excel formulier aan op basis van de meest recente gegevens waarover je zelf als gemeente beschikt in je eigen databank. 

Richtlijnen
Zorg dat alle niet-Vlaams erkende jeugdwerkorganisaties in je gemeente in de template staan. Organisaties en gegevens die ontbreken en voordien al in jeugdmaps.be stonden worden verwijderd uit jeugdmaps.be.
Geef de meest up-to-date informatie door waarover je beschikt.
Verwijder rijen uit de Excel van organisaties die niet meer bestaan, of hun hoofdadres niet meer in je gemeente hebben. 
Voeg een nieuwe rij toe aan de Excel voor elke ontbrekende niet-Vlaams erkende jeugdwerkorganisatie in je gemeente. Voor deze nieuwe organisaties laat je de eerste kolom (organisatie_id) leeg. Laat ook de laatste vijf kolommen leeg (status laatste_update, organisatie_edit_url, organisatie_aantal_gebouwen, organisatie_aantal_buitenruimtes) 
Voeg enkel jeugdwerkorganisaties toe die niet gesubsidieerd worden via het decreet Vlaams jeugdbeleid (zie hoger), want deze staan al in jeugdmaps.be
Kopieer kolommen uit je eigen databank en plak deze in de overeenstemmende kolommen van het Excel formulier. Zorg dat de gegevens in de juiste rijen terechtkomen, dus bij de juiste organisatie. 
Verander het organisatie_id (eerste kolom) NIET.
Het adres moet steeds het hoofdadres van de organisatie zijn, waar de werking doorgaat (jeugdlokaal, jeugdhuis,…). Het mag dus NIET het adres zijn van de verantwoordelijke, de hoofdleider,…  
Importeren van de gegevens in de GIS-databank
Importeren doe je via Organisaties – Importeren nadat je bent ingelogd in jeugdmaps.be.
Voor de import moet de structuur van het Excel formulier hetzelfde zijn als dat van het Excel formulier dat je verkrijgt via Organisaties > Exporteren > Download xls:
Zelfde kolommen en zelfde kolomnamen
In Excel-formaat (dus niet als CSV,…)
Het Excel formulier
Algemene opmerkingen
Alle tekstvelden zijn standaard tekstvelden met maximum 255 tekens [varchar(255)] als er geen alternatief staat bij de ‘Opmerkingen’ kolom in de onderstaande tabel.
‘Keuzelijst’ velden moeten een voorgedefinieerde tekst bevatten, de mogelijkheden kan je terugvinden in de ‘Opmerkingen’ kolom in de tabel of in het ‘Keuzenlijsten’ overzicht onderaan.
Verplichte velden hebben een veldnaam in het vet in de tabel hieronder.
Velden met een * in de tabel hieronder kunnen meerdere waardes bevatten. Velden met meerdere waardes moeten “|” als separator gebruiken tussen de waardes.
Sommige velden met een keuzelijst hebben een ‘Andere’ optie waar het mogelijk is om een eigen waarde in te geven. De waardes voor het ‘Andere’ veld moeten ingegeven worden in een apart veld. In dit veld moet je geen ‘systeemnamen’ gebruiken (kleine letters, underscores,…), dit mogen gewone teksten (strings) zijn.
De laatste vier kolommen (laatste_update, organisatie_edit_url, organisatie_aantal_gebouwen, organisatie_aantal_buitenruimtes) werden automatisch aangemaakt. Deze moet je dus zelf niet updaten of aanvullen, ze zijn enkel ter info.
Een organisatie moet altijd minstens een naam én een adres hebben (minimum postcode en gemeente, liefst ook straatnaam en huisnummer).
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	VOORBEELD
	OPMERKINGEN

	organisatie_id
	108
	Unieke code (ID) voor de organisatie in de GIS-databank. 
Pas dit veld niet aan, en voeg hier niets toe.
Veld leeg laten voor nieuwe organisaties.

	organisatie_type*
	org_particulier_klassiek|
org_particulier_jeugdhuis
	Keuzelijst: Zie onderaan (particulier jeugdwerk – overheidsinitiatief).

	organisatie_type_andere*
	Cultuureducatieve vereniging
	Enkel in te vullen indien org_andere is ingevuld in het organisatie_type veld.

	organisatie_lijn
	Eerstelijns
	Tweedelijns jeugdwerk ondersteunt het eerstelijns jeugdwerk (rechtstreekse activiteiten naar kinderen en jongeren). Bv. regionale secretariaten, koepels,...
Derdelijns jeugdwerk ondersteunt het tweedelijns jeugdwerk. 
Keuzelijst: eerstelijns/tweedelijns/derdelijns 
Meer uitleg: https://ambrassade.be/nl/basiswerk-jeugdwerk/landschap/aard-van-het-jeugdwerk

	organisatie_subsidiering_ erkenning*
	subsidiering_erkenning_gemeente
	Subsidiëring of erkenning door de overheid. De waarde subsidiering_erkenning_decreet is niet toegelaten voor gemeenten.
Keuzelijst: zie onderaan

	organisatie_subsidiering_ erkenning_andere*
	Erkend als experimenteel jeugdwerk door de Vlaamse Overheid in 2017
	Enkel in te vullen indien subsidiering_erkenning_andere is ingevuld in
het organisatie_subsidiering_erkenning veld.

	organisatie_koepel
	
	Niet in te vullen door de gemeente (gekoepelde organisaties zijn allemaal erkend via het decreet Vlaams jeugdbeleid).

	VELDNAAM
	VOORBEELD
	OPMERKINGEN

	organisatie_naam
	Recht-Op Jongeren vzw
	Naam van de organisatie.

	organisatie_code
	
	In deze kolom kan je een code toevoegen voor de organisatie die gebruikt wordt in de databank van je gemeente.

	organisatie_kbo_nummer
	0809.175.384
	KBO-nummer of ondernemingsnummer van de organisatie.

	organisatie_omschrijving
	Speelplein Affligem zorgt tijdens de zomermaanden voor animatie van kinderen uit Affligem.
	Beschrijving van de organisatie.

	organisatie_ administratieve_regio
	
	Niet in te vullen door de gemeente.

	organisatie_ administratieve_subregio
	
	Niet in te vullen door de gemeente.

	organisatie_website
	www.jeugdhuisdentrok.be
	Website van de organisatie.

	organisatie_straatnaam
	Smidsestraat
	Straatnaam van het hoofdadres van de organisatie: plaats waar de werking doorgaat (dus het adres van het jeugdlokaal, jeugdhuis,… en NIET het adres van de verantwoordelijke,…).

	organisatie_huisnummer
	11
	Huisnummer.

	organisatie_locator
	A
	Busnummer/appartementsnummer/…

	organisatie_gemeente
	Brussel
	Gemeente. Enkel je eigen gemeente mag hier ingevuld worden.

	organisatie_postcode
	1000
	Postcode.

	organisatie_leden_ gemengd
	Gemengd
	Keuzelijst: gemengd/jongens/meisjes

	organisatie_leden_ min_leeftijd
	6
	Minimumleeftijd van de leden, of van de deelnemers aan activiteiten (indien niet wordt gewerkt op basis van lidmaatschap).
Numeriek veld (integer).

	organisatie_leden_ max_leeftijd
	18
	Maximumleeftijd van de leden, of van de deelnemers aan activiteiten (indien niet wordt gewerkt op basis van lidmaatschap).
Numeriek veld (integer).

	organisatie_leden_aantal
	121
	Ledenaantal inclusief begeleiding. Enkel in te vullen indien de organisatie werkt op basis van lidmaatschap.
Numeriek veld (integer).

	laatste_update
	20/12/2015 - 14:42
	Tijdstip van laatste aanpassing van de organisatiegegevens in jeugdmaps.be.
Automatisch veld: niet aanpassen.

	organisatie_edit_url
	
	Automatisch veld: niet aanpassen.

	organisatie_ aantal_gebouwen
	2
	Aantal gebouwen dat voor de organisatie werd toegevoegd in jeugdmaps.be.
Automatisch veld: niet aanpassen.

	organisatie_ aantal_buitenruimtes
	0
	Aantal buitenruimtes dat voor de organisatie werd toegevoegd in jeugdmaps.be.
Automatisch veld: niet aanpassen.


Keuzelijsten
Organisatie_type
Particulier jeugdwerk
	Naam
	Systeemnaam

	Klassieke jeugd- of jongerenbeweging
	org_particulier_klassiek

	Jeugdhuis of jeugdclub
	org_particulier_jeugdhuis

	Speelpleinwerking
	org_particulier_speelpleinwerking

	Initiatief voor maatschappelijk kwetsbare jeugd (WMKJ)
	org_particulier_wmkj

	Studentenvereniging
	org_particulier_studentenvereniging

	Politieke jongerenbeweging
	org_particulier_politiek

	Andere
	org_andere


Overheidsinitiatief (jeugdwerk)
	Naam
	Systeemnaam

	Jeugdhuis of jeugdclub
	org_overheid_jeugdhuis

	Speelpleinwerking
	org_overheid_speelpleinwerking

	Andere
	org_andere


Organisatie_subsidiering_erkenning
	Naam
	Systeemnaam
	Opmerkingen

	Decreet Vlaams jeugd- en kinderrechtenbeleid
	subsidiering_erkenning_decreet

	Erkend of gesubsidieerd via het decreet houdende een vernieuwd jeugd- en kinderrechtenbeleid van 20 januari 2012 (plus eventueel ook erkend of gesubsidieerd door lagere overheden)
Geen geldige waarde voor gemeenten

	Bovenlokaal
	subsidiering_erkenning_bovenlokaal

	Erkend of gesubsidieerd via het decreet Bovenlokaal jeugdwerk, jeugdhuizen en jeugdwerk voor bijzondere doelgroepen. Het gaat hier over: 
· Ondernemers en artistieke projecten (jeugdhuizen)
· Werking maatschappelijk kwetsbare jongeren 
· Werking voor kinderen en jongeren met een handicap
· Intergemeentelijke projecten 


	Provincie
	subsidiering_erkenning_provincie

	Erkend of gesubsidieerd door de provincie (plus eventueel ook erkend of gesubsidieerd door lagere overheden) – enkel indien nog van toepassing

	Gemeente
	subsidiering_erkenning_gemeente

	Erkend of gesubsidieerd door de gemeente

	Niet
	subsidiering_erkenning_niet
	Niet erkend of gesubsidieerd door de overheid

	Andere
	subsidiering_erkenning_andere
	Erkend of gesubsidieerd op een andere manier
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