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HANDLEIDING VOOR 

PLOEGLEIDERS 
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Aanmelden 

Het aanmeldingsproces is gelijklopend aan dat van 

de gewone medewerker. Indien je daar nog vragen 

over hebt, kan je het document ‘Handleiding My-

Dranouter medewerkers’ raadplegen. 

Als je goedgekeurd wordt als ploegleider, ontvang 

je een specifieke mail zoals die hiernaast. Daarin 

vind je al een korte uitleg over MyDranouter en 

clustervergaderingen. 

Festival kiezen 

Na het inloggen kom je op dit scherm. Je kan nu op 

het festival klikken waarvoor je ploegleider zal zijn. 

Het balkje onder de afbeelding zou een groene 

kleur moeten hebben. Als dat niet het geval is, ben 

je nog niet goedgekeurd. 
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Meer mogelijkheden als ploegleider 

Als ploegleider heb je meer mogelijkheden in My-

Dranouter dan de gewone medewerker. Als je een 

festival hebt aangeklikt zie je dit scherm. Onderaan 

zie je de extra functies voor ploegleiders. Je ziet  

boven de icoontjes ook dat je ploegleider bent. Bij 

de andere medewerkers staat daar enkel de ploeg-

naam. 

Medewerkers 

Met het eerste icoontje heb je toegang tot het menu 

‘Medewerkers’. Hier zie je een overzicht van alle me-

dewerkers die al goedgekeurd zijn. Vul ook zeker de 

laatste kolom bij de medewerkers in. Daarvan hangt 

af hoeveel bonnetjes en dergelijke zij ontvangen. Doe 

dit correct en eerlijk. 

Rechts onderaan kan je het aantal medewerkers zien 

staan. Dat getal is het maximum aantal medewerkers 

voor uw ploeg, inclusief ploegleider.  

Je kan nu ook navigeren via de menu’s in deze balk. 

De blauwe knoppen brengen je terug naar de pagina 

van het festival en naar het overzicht van de festivals. 

Door op ‘download’ te klikken, download je een over-

zicht van de gegevens van de medewerkers in Excel. 
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Goed-/Afkeuren medewerkers 

Op dit scherm kan je medewerkers voor uw 

ploeg goed– of afkeuren. 

Als je ze goed– of afkeurt, is dat nog niet 

definitief. We bekijken je advies en beslis-

sen dan over definitieve goedkeuring of 

afwijzing. De medewerkers krijgen pas een 

mail na de definitieve goedkeuring. 

Je kan een medewerker goedkeuren door 

op ‘ok voor ploegleider’ te klikken. 

Om iemand af te keuren, klik je op ‘niet ok 

voor ploegleider’. Alle medewerkers moe-

ten verwerkt zijn. Je moet dus iedereen 

goedkeuren of afkeuren. 

Shiften 

Via deze pagina kan je shiften toekennen 

aan medewerkers in je ploeg.  

Dit kan via de knop ‘Voeg shift toe’ en via 

de tabel.  Let op: nieuwe shiften moeten 

telkens via de knop ‘Voeg shift toe’ toege-

voegd worden.  
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Shift toevoegen of aanpassen. 

Als je op de knop ‘Voeg shift toe’ klikt, kom 

je op deze pagina uit.  

Vul de begin– en einddatum/uur in van de 

shift. Vul ook de locatie correct in. 

Selecteer daarna de medewerkers voor de 

shift. De verantwoordelijke ploegleider 

moet ook geselecteerd worden. Daarna 

selecteer je nogmaals de verantwoordelij-

ke.  

Klik daarna op ‘Opslaan’ of op ‘Opslaan en 

nieuwe shift toevoegen’ als je nog een shift 

wilt toevoegen. Je kan ook een shift verwij-

deren door op ‘Verwijderen’ te klikken. 

Shift toekennen via tabel 

Op deze pagina kan je onderaan de tabel voor het toekennen van shiften 

terugvinden. 

De tabel is verdeeld in kolommen per dag. Daaronder zie je de verschillende 

werkposten met de verschillende shiften per werkpost. Het zwarte cijfer 

geeft aan hoeveel medewerkers er nu al voor die shift zijn ingevuld. 

Links zie je de naam van de medewerker. In het witte vakje kan je ook een 

code toekennen. Medewerkers met dezelfde code worden onder elkaar ge-

plaatst. Zo kan je bijvoorbeeld vriendengroepen makkelijk sorteren. Naast 

de naam staat telkens het aantal gepresteerde uren van de medewerker. 



 

 Festival Dranouter © 2016 

Materiaal 

In dit scherm zie je een materiaallijst van alle 

mogelijke benodigdheden. 

Typ het aantal dat je nodig hebt naast het 

materiaal. Enkel het nodige materiaal mag 

aangevraagd worden. 

Vergeet niet onderaan op opslaan te klikken. 

Let op! Er is een deadline voor het invullen 

van de materiaallijst. 

Shift toekennen via tabel 

In de tabel kan je de vakjes aan- en uitvinken. Dan zie je telkens een aantal 
waarden (aantal medewerkers in die shift bovenaan, en aantal gepresteer-
de uren van medewerkers (eerste kolom)) veranderen.  Iedere aanpassing 
komt op een gele achtergrond te staan. Vergeet niet te klikken op knop 
‘Wijzigingen opslaan’ onder de tabel. 
 
‘Download het shiftenoverzicht’: via deze knop krijg je in Excel een print van 

je shiftenoverzicht. 
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Het ploegleidersengagement 

In dit menu vind je wat er van een 

ploegleider verwacht wordt, dit voor 

zowel voor, tijdens als na het festival. 
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Bij vragen:  

jeroen@festivaldranouter.be  

057 44 69 33 

mailto:jeroen@festivaldranouter.be

