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Om een Insigne toe te kennen heb je de naam van het lid nodig, en de juiste naam van het insigne in 
de lijst. Deze toekenning is ook mogelijk voor kaderleden.  

Het opzoeken van de juiste benaming. 
 
Ga vanaf de hoofdpagina naar de tab [MEER] en klik op het [V] teken om het venster te openen. Klik 
vervolgens op [KWALIFICATIES]. 
 

 
 
 

Klik nu op ▼om een keuze te maken uit de beschikbare lijsten. En klik op Insignes. 

 
 
 
Tip: met de punaise kun je de meest gebruikte lijst vastzetten. 
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Zoek in de lijst het juiste insigne en noteer de naam van het insigne wat je wilt toekennen. 
 
Wie mag een insigne toekennen? 
Voor de insignes is ook ingesteld wie een insigne kan toekennen. Dit kun je terugvinden door op de 
naam van het insigne te klikken, naar [RELATED] te gaan en bij [DEELKWALIFICATIES] op [ALLES 
WEERGEVEN] te klikken. In de laatste twee kolommen (even naar rechts scrollen) kun je zien welke 
functies van welk organisatieniveau het insigne kunnen toekennen.  
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De stappen voor toekennen. 
 

1. Ga naar de accountpagina van je groep. 

 
 

2. Kies de speltak (organisatie eenheid) waar het lid wat je een insigne wilt toekennen lid van is: 

 
 

3. Als in de lijst [ORGANISATIE EENHEDEN] je keuze er niet bij staat, ga dan naar de volgende 
pagina van de lijst via: 
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4. Klik de speltak aan waarvoor je de insignes gaat toekennen. (bijv. Scouts N’loos). 

 
 

5. Kies het jeugdlid dat je een insigne wilt toekennen en scrol naar beneden tot je de balk 
[KWALIFICATIE TOEKENNINGEN] tegenkomt.  
 

 
6. Klik nu op [NIEUW] in deze balk. 

 
7. Er opent een nieuw scherm.  
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8. Vul in het vak [KWALIFICATIE] de juiste naam van het insigne in, en in het vak status uit het 

uitklapscherm [TOEGEKEND] aan. 
 

 
 

9. Als je klaar bent kun je op [OPSLAAN] klikken. Als je er nog meer wil doen dan klik je op 
[OPSLAAN EN NIEUW]. 
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10. Je vindt je actie nu terug bij het account van het lid onder de balk [KWALIFICATIE 
TOEKENNINGEN]. 
 

11. Als je op het nummer klikt kun je de details van bekijken. Daar waar een potloodje achter staat 
kun je eventueel nog wijzigingen doen. Klik daarna wel weer op [OPSLAAN] 
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