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BuurtBalie Handleiding 

Inleiding  
De Indische Buurt bruist van de initiatieven, organisaties en bewoners die zich inzetten voor de 
buurt én voor elkaar. Iedere dag is er wel iets te doen in deze Amsterdamse wijk. Van een sport- 
en schaakclub tot een gespreksgroep, taalcursus of gewoon gezellig eten.  
Het platform de BuurtBalie is in 2014 in de Indische Buurt opgezet. Op een overzichtelijke 
manier biedt het platform informatie over activiteiten, initiatieven, organisaties en evenementen 
in de Indische Buurt. Al deze organisaties, initiatieven en bewoners plaatsen zelf hun 
activiteiten, vragen en antwoorden op de BuurtBalie.  

Missie BuurtBalie  
De BuurtBalie maakt maatschappelijke bedrijvigheid, bestaande netwerken, initiatieven en 
voorzieningen zichtbaar. De BuurtBalie ondersteunt de netwerken, de bedrijvigheid, de 
initiatieven en voorzieningen zodat deze bekendheid verwerven binnen de buurt en toegankelijk 
zijn voor iedereen die zich betrokken voelt of wil worden bij de buurt. De BuurtBalie stimuleert 
rechtstreekse verbindingen en faciliteert waar nodig.  

Handleiding 
De BuurtBalie is een platform voor én door bewoners, met een beetje hulp van ons team. 
Daarom hebben we voor jullie een handleiding gemaakt die het gebruik van de BuurtBalie zal 
stimuleren en vergemakkelijken. 

De start 
De Indische BuurtBalie maakt deel uit van het Centrum voor Sociaal Kapitaal (CvSK) en is een 
initiatief van en voor bewoners. In samenwerking met de Meevaart (een huis van en voor de 
buurt), Stadsdeel Oost en woningcorporaties De Alliantie, Eigen Haard en Ymere hebben 
bewoners gewerkt aan dit verbindende platform.  

Het team   
Ø BuurtBalie Coördinator – Ruud Fiere – ruud@indischebuurtbalie.nl  
Ø De BuurtBalie in de Meevaart/Oba/ Flevopoort/ Jeugdland 
Ø Wandelende buurtbalies – vrijwilligers in de Meevaart, deelnemende organisaties, 

betrokken buurtbewoners, receptionisten en vrijwilligers van diverse deelnemende 
organisaties zoals Civic, Dynamo, Flevopoort, Politie, OBA, etc.  

 

Succes en veel plezier! 

De Indische BuurtBalie, 

Ruud Fiere 
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Deel 1 - Hoe zoek & vind ik info op de 
BuurtBalie? 

Welkom op BuurtBalie.nl   
Op BuurtBalie.nl kun je alle bewoners- & bewonersinitiatieven & organisaties vinden die actief 
zijn in de Indische Buurt. Op de BuurtBalie plaatsen zij hun activiteiten, nieuwsberichten, 
wensen en bijvoorbeeld vacatures.  
Hieronder vind je informatie over hoe je kunt zoeken en vinden. Succes! 
 
Belangrijk! Het maakt verschil of je Google Chrome, Mozilla Firefox of Internet Explorer 
gebruikt. Gebruik géén Internet Explorer. De andere browservormen kun je downloaden via:  
Ø https://www.mozilla.org/nl/firefox/new/  
Ø https://www.google.com/chrome/browser/desktop/index.html 

Zoeken naar activiteiten 
Bij Activiteiten vind je alles wat er die dag/ week/ maand te doen is in de Indische Buurt. Zowel 
eenmalige activiteiten als terugkerende activiteiten. Nieuw geplaatste activiteiten zijn altijd te 
zien op de homepage en verschijnen die week in de wekelijkse nieuwsbrief. Terugkerende 
activiteiten blijven terugkomen in de kalender. Je kunt op twee manieren zoeken: 
Ø Via het algemene zoekveldje rechtsboven. Dit is het meest gebruikte zoekveldje en leid je 

eigenlijk altijd waar je zijn moet.  

Ø En via de verschillende filters, links van de pagina.                              ê 
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Trefwoord  
Vul hier een woord in dat te maken heeft met de activiteit waar je naar op zoek bent.  Als je 
geen resultaat krijgt probeer het dan via de categorieën onder trefwoord.  Nog geen resultaat? 
Typ je zoekterm rechtsboven in.  
 

Weergave 
Je kunt op verschillende manieren zien waar en wanneer de activiteiten in de Indische Buurt 
zijn. 
Ø In een lijst (zoals het verschijnt als je ‘Activiteiten’ opent) 
Ø Op de kaart 

 
Ø Op de kalender  

 

Zoeken naar personen 
Bij personen vind je alle actieve buurtbewoners en/of -professionals die lid zijn van de 
BuurtBalie. De spelregel is dat je ofwel woont ofwel actief iets aanbiedt in de Indische Buurt. Je 
kunt op twee manieren zoeken: 
Ø Via het algemene zoekveldje rechtsboven. Dit is het meest gebruikte zoekveldje en leid je 

eigenlijk altijd waar je zijn moet.  
Ø En via de verschillende filters, links van de pagina.  
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Zoeken naar organisaties  
Bij organisaties vind je alle organisaties die lid zijn van de BuurtBalie. Je kunt op twee 
manieren zoeken: 
Ø Via het algemene zoekveldje rechtsboven. Dit is het meest gebruikte zoekveldje en leid je 

eigenlijk altijd waar je zijn moet.  
Ø En via de verschillende filters, links van de pagina.  
                                               ê 

 
Klik je op een organisatie, dan zie je bijvoorbeeld dit:   
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Social media 
Als je een organisatie onder de aandacht wilt brengen op je eigen Facebook pagina of die van je 
organisatie, kun je klikken op een van de ‘social media icoontjes’ links onderaan de pagina. Dit 
kan ook met bijvoorbeeld nieuwsberichten en activiteiten.  
 

 
 
Zoeken naar locaties 
Bij locaties vind je alle locaties waar iets georganiseerd wordt in de Indische Buurt. Je kunt op 
twee manieren zoeken: 
Ø Via het algemene zoekveldje rechtsboven. Dit is het meest gebruikte zoekveldje en leid je 

eigenlijk altijd waar je zijn moet.  
Ø En via de verschillende filters, links van de pagina.  

 ê 
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Zoeken naar berichten bij ‘Nieuws’ 
Bij nieuws vind je de laats geplaatste berichten van BuurtBalie leden.  Deze verschijnen ook op 
de homepage van de BuurtBalie en zullen die week te zien zijn in de wekelijkse nieuwsbrief. Je 
kunt op twee manieren zoeken: 
Ø Via het algemene zoekveldje rechtsboven. Dit is het meest gebruikte zoekveldje en leid je 

eigenlijk altijd waar je zijn moet.  
Ø En via de verschillende filters, links van de pagina.  

                                                 ê 

 

Zoeken bij Vraag & aanbod 
Hier vind je waar organisaties naar op zoek zijn of wat ze te bieden hebben.  Dit kunnen 
producten, diensten, vacatures, maatjes etc. zijn. Nieuw geplaatst vraag & aanbod verschijnt 
ook op het buurtprikbord op de homepage en in de wekelijkse nieuwsbrief. Je kunt op twee 
manieren zoeken: 
Ø Via het algemene zoekveldje rechtsboven. Dit is het meest gebruikte zoekveldje en leid je 

eigenlijk altijd waar je zijn moet.  
Ø En via de verschillende filters, links van de pagina.       
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Zoeken naar wensen voor de buurt 
Hier vind je wensen van buurtbewoners.  Nieuw geplaatste wensen verschijnen ook op het 
buurtprikbord op de homepage en in de wekelijkse nieuwsbrief. Je kunt op twee manieren 
zoeken: 
Ø Via het algemene zoekveldje rechtsboven. Dit is het meest gebruikte zoekveldje en leid je 

eigenlijk altijd waar je zijn moet.  

Ø En via terfwoord, links van de pagina.    ê                                          

 
 
Ø Wensen kun je delen met je buurtgenoten. Klik op de wens en geef aan of je deze wens deelt, 

mee wilt doen en welke rol je wilt vervullen.  
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Zoeken naar netwerken in de buurt 
Hier vind je verschillende actieve netwerken. Nieuw geplaatste netwerken verschijnen ook op 
het buurtprikbord op de homepage en in de wekelijkse nieuwsbrief. Je kunt op twee manieren 
zoeken: 
Ø Via het algemene zoekveldje rechtsboven. Dit is het meest gebruikte zoekveldje en leid je 

eigenlijk altijd waar je zijn moet.  

Ø Of op naam van het netwerk.             ê 
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InfoBalie  
Vanuit de BuurtBalie krijgen we vaak vragen over hoe je een bewonersinitiatief opstart, waar je 
geld vandaan kunt halen, waar je een ruimte kunt vinden of hoe je je aan kunt melden op de 
BuurtBalie. Om antwoord te geven op deze vragen hebben we de infobalie gecreëerd. Ook vind 
je hier binnenkort deze handleiding;-). 
De InfoBalie vind je helemaal onderaan de pagina (wel even scrollen).    

 

   
Zit jouw vraag er niet bij? Dan kun je ons een bericht sturen een mail te sturen naar 
info@indischebuurtbalie.nl.  
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Deel 2 - Gebruik van buurtbalie.nl als 
BuurtBalie lid 

Inloggen of registreren 
Ø Alles begint op de BuurtBalie met een persoonlijk profiel. Voordat je een organisatie kunt 

toevoegen en/of informatie kunt plaatsen, dien je je eerst zelf als persoon lid te worden 
met je eigen naam, e-mailadres en persoonlijke profielfoto bij registreren.   

               ê  
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Persoonlijk profiel 
 

 
 

Ø Probeer een zo compleet mogelijk profiel te maken met telefoonnummer, Facebook, 
LinkedIn, organisaties waar je aan verbonden bent, etc.. We zijn een burennetwerk met 
als doel om elkaar beter te leren kennen en elkaar te kunnen opzoeken om eventueel 
samen te werken. Daarom is de foto ook zo belangrijk. Dan herken je elkaar.  

Ø ZORG DUS DAT JE VINDBAAR BENT! 

Informatie plaatsen 
Zodra je bent geregistreerd met een persoonlijke profielfoto (logo’s of anderszins zijn niet 
toegestaan), kun je informatie plaatsen. Let op! Voeg alleen een nieuwe organisatie toe als jouw 
organisatie (of initiatief) nog niet op de BuurtBalie staat! Anders krijgen we allemaal dubbele 
organisaties en is het voor buurtbewoners niet meer overzichtelijk. 

    



	 17	

Organisatie aanmaken 
Ø Ga naar je eigen persoonlijke profiel en klik op ‘organisatie toevoegen’ in het bovenste 

blauwe vlakje.  
Ø Een andere manier is: ga naar ‘Organisaties’ en klik op het blauwe vlakje rechts bovenin 

de pagina: ‘Plaats een nieuwe organisatie’  
Ø Of ga naar ‘Iets plaatsen’ links van je eigen naam (rechts bovenin), 
Ø Volg de stappen en vul alle gegevens van de organisatie in.  
 

 

 



  
Ø Logo – plaats een logo van je organisatie.  Het logo moet minimaal 270 x 270 pixels 

groot zijn. In je logo moet de naam van je organisatie of initiatief goed zichtbaar zijn. Het 
mooiste is als het logo een transparante achtergrond heeft (png).  Het logo wordt 
zichtbaar in de zeshoek van de BuurtBalie. Geen logo? Zoek een beeld wat jouw 
organisatie het beste weergeeft.  

Ø Groepsfoto – Plaats hier een groepsfoto van het team (mits aanwezig).  
Ø Type & thema – Staat je type of thema er niet bij? Benoem het bij trefwoorden.  
Ø Trefwoorden – Noem hier woorden die belangrijk zijn voor jouw organisatie en waar 

buurtbewoners de organisatie op zouden kunnen zoeken bij zoekterm. Let op!  Gebruik 
hier alleen woorden die je nog niet in de tekst genoemd hebt. Het is een aanvulling!  

 

 
 
Ø Contactgegevens – Vermeld hier zoveel mogelijk contactgegevens. Let op! Bij Fb & 

Twitter moet je de link erin plakken. Gebruik niet alleen de naam van je organisatie, in 
combinatie met + -jes. Dit werkt niet. Dus ga naar Fb/twitter, kopieer het webadres uit 
je zoekbalk en plak het in bovenstaand veld. 

Ø Vervolgens ga je naar opslaan en klaar. 

Activiteit aanmaken  
Ø Ga naar je eigen persoonlijke profiel en klik op het blauwe vakje ‘activiteit toevoegen’.  
Ø Een andere manier is: ga naar ‘Activiteiten’ en klik op het blauwe vlakje rechts bovenin 

de pagina: ‘Plaats een nieuwe activiteit’  
Ø Volg de stappen en vul alle gegevens van de activiteit in.  
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Ø Plaats een mooie uitnodigende foto van de activiteit. 
Ø Type & thema – Staat je type of thema er niet bij? Benoem het bij trefwoorden.  
Ø Trefwoorden – Noem hier woorden die belangrijk zijn voor jouw organisatie en waar 

buurtbewoners de organisatie op zouden kunnen zoeken bij zoekterm. Let op!  Gebruik 
hier alleen woorden die je nog niet in de tekst genoemd hebt. Het is een aanvulling!  

 

 
 
Ø Organiserende partij – selecteer hier je eigen organisatie of de organisatie waarvoor je 

de activiteit aanmaakt.  
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Ø Eenmalige activiteit - Gaat het om een ‘eenmalige activiteit’, vul alleen de datum in van 
de activiteit.  

 
Ø Terugkerende activiteit - Gaat het om een ‘terugkerende activiteit’, vul dan de 

einddatum in. Blijft de activiteit doorlopen zonder duidelijke einddatum, vul dan 
bijvoorbeeld 31/12/’17 in of tot een jaar na start van de terugkerende activiteit.  

Ø Daarna kun je kiezen voor dagelijks, wekelijks en maandelijks. En kies de dag van de 
week.  
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Ø Vooraankondiging – bij vooraankondiging kun je aangeven hoeveel dagen van tevoren je 

je activiteit op de homepage van de BB wil laten verschijnen.   
Ø In de week dat je je activiteit aanmaakt, zal je activiteit ook in de wekelijkse 

nieuwsbrief verschijnen. 
Ø Wil je dat je activiteit meerdere keren in de wekelijkse nieuwsbrief verschijnt, pas dan 

aan het begin van de week het getal bij ‘Aantal dagen van tevoren’ aan. 
Ø Negeer ‘(tip: vul getal tussen de 10 en 20 in)’. Als je wilt dat je activiteit 99 dagen van 

tevoren op de homepage verschijnt, dan kan dat ook.  
Ø Let op! Vergeet niet te klikken op ‘Toon alle data en geef uitzonderingen’.  Als je dit wel 

vergeet, krijg je na het opslaan een melding om dit alsnog te doen.  
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Ø  Prijs - Bij ‘prijs’ heb je diverse opties. Staat jouw optie er niet bij? Vul dan je eigen tekst 
in bij ‘Toelichting kosten’.  

 
 
 
     

 
Ø Locatie - Selecteer de locatie van je activiteit door op het ‘blauwe potloodje’ te klikken. 

Vul vervolgens de naam van de locatie in. Als de locatie op de BB staat, zal het 
verschijnen.  

Ø Staat de locatie niet op de BB, dan kun je het invullen bij ‘Locatie meer info’. 
Ø Locatie meer info - Deze functie kun je ook gebruiken als je inderdaad meer info hebt 

betreffende de locatie. Bijvoorbeeld: aanbellen bij de buren of in de sportzaal van de 
Meevaart.  

Ø Nieuwe locatie - Staat je locatie niet op de BB en wil je dat deze wel als locatie op de BB 
staat, mail dan de beheerder met een foto’s en alle informatie die je hebt. Zij zorgt er dan 
voor dat het aangemaakt wordt.  
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Ø Klik vervolgens op opslaan.  

                                                                                             
Nieuwsbericht aanmaken   
 
Ø Nieuwsberichten aanmaken – Maak een berichtje aan als je iets wilt delen met de 

buurt! Dit bericht verschijnt op deze pagina maar ook in het Buurtprikbord op de 
homepage en in de wekelijkse nieuwsbrief. 

Ø Ga naar je eigen persoonlijke profiel en klik op ‘Bericht toevoegen’ in het onderste 
blauwe vlakje.  

Ø Een andere manier is: ga naar ‘Nieuws’ en klik op het blauwe vlakje rechts bovenin de 
pagina: ‘Plaats een nieuw bericht’.  

Ø Of ga naar ‘Iets plaatsen’ links van je eigen naam (rechts bovenin). 
Ø Volg de stappen en vul alle gegevens van je bericht in. Vergeet geen leuke foto te 

plaatsen.  
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Ø Wil je meerdere foto’s plaatsen? Klik dan meerdere malen op ‘Berichtfoto toevoegen’. Je 
ziet dan het volgende veld: 

 
 
 

Vraag & aanbod 
Ø Ben je of jouw organisatie op zoek naar iets? Of heb je juist iets te bieden? Hier is al het 

vraag & aanbod te vinden, dit verschijnt ook op het buurtprikbord op de homepage en in 
de wekelijkse nieuwsbrief.  

Ø Ga naar je eigen persoonlijke profiel en klik op het blauwe vlakje naar keuze.  
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Ø Een andere manier is: ga naar ‘Vraag & aanbod’ en klik op het blauwe vlakje rechts 

bovenin de pagina: ‘Plaats een nieuw item’.  
Ø Of ga naar ‘Iets plaatsen’ links van je eigen naam (rechts bovenin). En dan zie je dit:  

 

 
Ø Dienst aangeboden:        
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Ø Dienst gevraagd:    
  

 
 

 
 

 
 
 
 



	 28	

 
 

Ø Product aangeboden, product gezocht, voorwerp gevonden, voorwerp verloren:    

 

Privacy  
De BuurtBalie werkt net als marktplaats. Daar check je ook niet van tevoren of iemand een 
strafblad heeft ;-). Gebruik dus altijd je gezonde verstand en intuïtie! 

Wensen voor de buurt 
 
Ø Heb jij ook een wens voor de buurt? Laat het weten via de BuurtBalie en verzamel 

medestanders 
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Netwerken 
Bij netwerken kunnen we netwerken uit de buurt in kaart brengen. Bijvoorbeeld welke 
organisaties en personen uit de IB houden zich allemaal bezig met jeugd & jongeren? Dit 
vind je bij netwerk Jeugd.   
Wil je ook een netwerk vormen? Stuur ons een berichtje. De beheerder kan dit voor je 
aanmaken.  

Vragen? 
Neem contact op met BuurtBalie via info@indischebuurtbalie.nl. 
 
 


