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Let op: Deze handleiding is gemaakt in de testomgeving die bijna hetzelfde is als de 
productieomgeving. Toch kunnen er kleine verschillen zijn. Geef ze door aan helpdesk@scouting.nl, 
dan kunnen wij het aanpassen.  

Kaderleden inschrijven in twee stappen 
Het is ten zeerste aan te raden om (nieuwe) kaderleden niet enkel in te schrijven bij de speleenheid 
waar hij of zij actief gaat zijn, maar ook in een algemene organisatie speleenheid 'Kaderleden'. 
Dat heeft later veel voordelen als het kaderlid bijvoorbeeld wisselt van speleenheid, maar ook heb je 
hierdoor in één overzicht al je kaderleden bij elkaar.  
 
Als er nog geen organisatie speleenheid ‘Kaderleden’ bestaat volg dan de handleiding ‘speleenheid 
aanmaken’. 
 
Kaderleden hoeven maar éénmalig aan de organisatie speleenheid ‘Kaderleden’ toegewezen te 
worden. Heeft het kaderlid een extra functie binnen een speleenheid of is hij of zij actief voor meerdere 
speleenheden, herhaal dan enkel stap 2 voor elke functie. 
 
Deze handleiding bevat: 

• Stap 1: Nieuw kaderlid inschrijven in de algemene speleenheid ‘Kaderleden’. 
• Stap 2: Een kaderlid een functie toewijzen in een speltak. 
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Stap 1: Nieuw kaderlid inschrijven in de algemene speleenheid 
‘Kaderleden’ 
 
Navigeer naar de speleenheid ‘Kaderleden’ om het nieuwe kaderlid aan toe te voegen. 
Speleenheden vind je in SOL onder de noemer ‘Organisatie Eenheid’. 

 
Kies in het hoofdmenu voor ‘Organisatie Eenheid (1)’ en klik op de desbetreffende speleenheid (3). Zie 
je niks of niet de juiste speleenheid wissel dan van weergave (2). 
 

 
Klik op ‘Maak nieuwe Roltoewijzing’. Er start een wizard om het proces te doorlopen. 

 

 
Kies ‘Ik wil iemand lid maken’. 
 

 

In deze handleiding gaan we ervan uit dat 
we het kaderlid dat we toevoegen aan de 
speleenheid, nog niet bekend is. Daarom 
kiezen we voor ‘Nieuw persoon aanmaken’. 
 
Is het kaderlid al bekend, bijvoorbeeld een 
explorer, roverscout of ouder die een functie 
gaat vervullen, kies dan voor één van de 
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andere opties. Een aantal stappen in deze 
wizard zullen worden overgeslagen. 
 
 

 

Voor kaderleden onder de 18 jaar moet er 
een voogd (bijvoorbeeld een ouder) worden 
toegevoegd. Vanaf 18 jaar kies je hier voor. 
Nee, er is geen voogd nodig. 
 
Deze handleiding volgt de 18+ procedure. 
Wil je meer informatie over het inschrijven 
van de voogd kijk dan in de handleiding 
‘Nieuw jeugdlid aanmaken’. De gevolgde 
wizard volgt vergelijkbare stappen in beide 
handleidingen. 
 

 

 

Nu worden de gegevens van het nieuwe lid 
gevraagd. 
 
Is het kaderlid onder de 18, heb je zojuist 
een voogd aangemaakt, en heeft het 
kaderlid geen eigen e-mailadres, laat deze 
dan leeg. Vul niet het emailadres van de 
voogd/ouder in! 
 
 

 
 

Het kan zijn dat je dit scherm te zien krijgt. 
Dan heeft het systeem een persoon 
gevonden met bijvoorbeeld hetzelfde e-
mailadres of geboortedatum.  
Controleer of het kaderlid wellicht toch al niet 
bestond. Gaat het om dezelfde persoon? 
Plaats dan een vinkje voor de naam. Is het 
toch iemand anders (bijvoorbeeld een 
tweelingbroer/zus) laat dan het vinkje leeg 
en klik op volgende.  
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Vul hier de postcode en het huisnummer van 
het woonadres van het kaderlid in. 
 

 
 

 
De gevonden adresgegevens die bij de 
postcode en huisnummer horen, zijn niet 
aan te passen. 
 

 

 
Het nieuwe lid is aangemaakt. 
 

 

 
We zijn deze wizard gestart vanuit de 
speleenheid, waardoor hier de speleenheid 
al ingevuld is.  
Selecteer de speleenheid om het kaderlid 
daaraan toe te voegen. 
 
 

 

 
Vul de datum in wanneer het lid start. 

 

 
De wizard bevestigt de aanmelding. 
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Vervolgens kan je de betaalmethode 
aanmaken. Welke keuzes er zijn is 
afhankelijk van de inrichting van jouw 
organisatie.  
 
Ook als er geen contributie betaald hoeft te 
worden zal er een betaalmethode gekozen 
moeten worden. Dat zou dan bijvoorbeeld 
contact 0 euro kunnen zijn,. 
 

 

 
Als je op ‘Beëindigen’ klikt is het betreffende 
lid toegevoegd. 
 

 
Het lid is toegevoegd aan je ledenlijst. Je kan dat terugzien in het ‘overzicht actieve leden’ van de 
speleenheid. 

 
TIP! Noteer het lidnummer, want dan kan je in stap 2 sneller de functie toewijzen. 
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Stap 2: Een kaderlid een functie toewijzen in een speleenheid 
 
Navigeer naar de speleenheid waar je het kaderlid een functie toe wilt wijzen. 
Speleenheden vind je in SOL onder de noemer ‘Organisatie Eenheid’. 

 
 

Kies in het hoofdmenu voor ‘Organisatie Eenheid (1)’ en klik op de desbetreffende speleenheid (3). Zie 
je niks of niet de juiste speleenheid wissel dan van weergave (2). 
 

 
Klik op ‘Maak nieuwe Roltoewijzing’. Er start een wizard om het proces te doorlopen. 

 

 
Kies ‘Ik wil iemand een functie toewijzen’. 
 

 

In stap 1 is het kaderlid al aangemaakt en 
toegevoegd aan de organisatie via de 
algemene organisatie speleenheid 
‘Kaderleden’. 
Daarom kies je nu voor opzoeken van een 
bestaand lid, via het lidnummer of naam en 
geboortedatum. 
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Vul het lidnummer in of vul de 
geboortedatum en naam in om het lid op te 
zoeken. 
 

 

 
Het systeem zal je vragen te bevestigen of 
de juiste persoon is gevonden. 

 

 
Kies de gewenst functie en vul de startdatum 
in. 

 

De functie is toegewezen. 

 
Het lid is toegevoegd aan je ledenlijst met de gekozen functie. Je kan dat terugzien in het ‘overzicht 
actieve leden’ van de speleenheid. 

Meerdere functies? Herhaal dan deze Stap 2 van de handleiding 
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