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Inleiding 
 

Als gemeente gaan we over op een nieuw ledenadministratieprogramma: Churchbook. Vanaf nu kunt u zelf uw persoonlijke gegevens wijzigen en hoeft u 

dit niet meer door te geven aan het administratieteam van Parousia. Ook kunt u in dit programma heel makkelijk de contactgegevens van andere 

gemeenteleden opzoeken. Vanaf de website inloggen met een wachtwoord om het foto- en adressenboekje op te zoeken is vanaf nu dan ook niet meer 

nodig.  

Churchbook is echter meer dan alleen een ledenadministratieprogramma, zoals u zult zien in deze handleiding. Als gemeente gaan we nu starten met het 

gebruik van Churchbook maar het is mogelijk dat, als gaandeweg blijkt dat sommige toepassingen beter nog wat gewijzigd kunnen worden omdat het toch 

niet prettig werkt, een aanpassing kan volgen. De inhoud en vormgeving van Churchbook kan om deze redenen daarom nog wijzigen ten opzichte van wat in 

deze handleiding staat vermeld. Deze handleiding dient dan ook vooral om inzicht te krijgen in de werkwijze van Churchbook.  

Momenteel is een app in ontwikkeling die persoonlijk op onze gemeente wordt toegepast met ons eigen logo e.d. Uiteraard houden we u op de hoogte en 

laten we het weten zodra deze app beschikbaar is. Vanaf dat moment kunt u niet alleen vanaf uw laptop of tablet Churchbook gebruiken, maar ook vanaf 

uw mobiele telefoon.  

We zijn als administratieteam, samen met de Raad, heel blij met deze stap. Door Churchbook kunnen we van een aantal losse systemen over gaan naar alles 

bij elkaar in één ledenadministratieprogramma. Hierdoor wordt veel werk vereenvoudigd en is de kans op fouten kleiner geworden. En niet te vergeten is 

het, -zeker straks met de app-, veel gebruiksvriendelijker. Het is onze intentie om voortaan alle communicatie binnen de gemeente zoveel mogelijk te laten 

verlopen via Churchbook.  

We hopen dat u net zo enthousiast wordt over Churchbook als wij. Mocht u vragen hebben over het gebruik ervan, stuur dan een email naar 

administratiegouda@parousia.nl .  

 

Met hartelijke groet, namens het administratieteam, 

Jolanda Rijneveld en Jaap Stevens 

  

mailto:administratiegouda@parousia.nl
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De eerste aanmelding in Churchbook 
 

U ontvangt een email met als afzender: Administratie Gouda (administratiegouda@parousia.nl) 

Als u op de aangegeven link klikt komt u op dit scherm terecht van Churchbook: 

 

Let op: de link is qua tijd beperkt geldig. Wilt u daarna nog inloggen dan klikt u op “wachtwoord vergeten” en krijgt u een nieuwe email om in te kunnen 

loggen. 
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Op dit scherm vult u een gebruikersnaam en wachtwoord in: 
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Nadat u heeft geklikt op inloggen komt u op dit scherm terecht. Klik hier op akkoord om verder te gaan.
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In het volgende scherm kunt u eventueel uw gebruikersnaam wijzigen. Wilt u dit niet, klik dan op overslaan.  

(NB: deze voorbeelden gebruiken we met toestemming van Xandra Ophorst) 
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Uw gegevens zijn alleen voor gemeenteleden en vaste bezoekers van Parousia Gouda zichtbaar. In dit scherm kunt u aangeven wat u wilt afschermen op uw 
profiel
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Vul vervolgens de gevraagde persoonsgegevens in: 
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U bent klaar met invoeren en kunt nu Churchbook gaan gebruiken. Voordat u dit doet is het verstandig Churchbook op te slaan als bladwijzer in uw browser 
of de URL van de website te noteren: parousiagouda.churchbook.nl, zodat u het later weer makkelijk kunt vinden.  
Klik op naar Churchbook om verder te gaan. 
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Dit is het beginscherm wat u te zien krijgt in Churchbook. In het volgende hoofdstuk leggen we uit wat u kunt doen in Churchbook. 
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De tegels op de homepage 

 

Mededelingen 

 

Als u op de eerste tegel klikt kunt u het mededelingenblad lezen. Elke vrijdag of zaterdag komt hier de informatie te staan over de samenkomst van die 

zondag. 
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Wegwijzer 

 

In WEGWIJZER staan alle bedieningen in de gemeente. Als u op deze tegel klikt, komt u in het volgende scherm terecht: 
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U heeft hier de volgende mogelijkheden: 

1. U kunt kijken of er vacatures zijn als u op zoek bent naar een taak in de gemeente. Als u hierop klikt ziet u in een oogopslag waar er nog mensen 

worden gezocht. 

2. Om snel een bediening te vinden en eventueel contact op te nemen met de leiders hiervan kunt u klikken op DIRECT NAAR, dan verschijnt een lijst 

op alfabetische volgorde van alle bedieningen waarin u verder kunt klikken. 

3. U kunt op een van de blokken klikken. Bijvoorbeeld de Pilaar Kinderen, Tieners & Jongeren. Dan ziet u welke bedieningen onder deze pilaar vallen 

en komt u hier terecht: 
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U kunt hier klikken op leden, dan ziet u de oudste staan van deze pilaar. Door te klikken op de balk stuur een bericht kunt u diegene een bericht sturen. 

U ziet hier ook dat onder de Pilaar Kinderen, Tieners & Jongeren een twee groepen horen Als u klikt op Jongerenwerk ziet u daar weer staan welke groepen 

daaronder vallen, zoals o.a. Follow Me 1. Als u op deze ‘tegel’ klikt ziet u het volgende: 
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U kunt hier een omschrijving zien van deze groep, zien wie de leiding heeft (leden), een bericht naar hen sturen of aangeven dat u interesse heeft om mee 

te werken in deze groep. Als u hierop klikt komt uw aanvraag terecht bij de leiding van deze groep en nemen ze contact met u op. 
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Leeromgeving 
 

Onder leeromgeving staan nu de eerder door Johan Selier gegeven Bijbelstudies. Als u klikt op deze ‘tegel’ dan komt u hier terecht: 
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Klik op een van de tegels, bijvoorbeeld Efeziërs: 
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U kunt hier rechts klikken op aanmelden. Vervolgens gaat u naar het profielmenu door te klikken op uw naam in de zwarte balk bovenin het scherm.  
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In het profielmenu klikt u op leeromgeving . Daarna komt u op de volgende pagina terecht: 
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Door de link (blauwe tekst) aan te klikken kunt u de opname luisteren. Rechts in het scherm kiest u door naar volgende les om verder te gaan. De opnames 

zijn niet nog een keer terug te luisteren. U kunt zich wel na het afronden van alle lessen opnieuw aanmelden als u een opname nogmaals wilt luisteren.  
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Kringen 
 

 

Door op deze tegel te klikken krijgt u een overzicht van alle kringen in de gemeente. Hieronder volgt een voorbeeld en de mogelijkheden in dit menu. 
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We kiezen in dit voorbeeld voor de kring Whats in a name door te klikken op de tegel hiervan, en komen daarna in het volgende scherm: 
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U leest hier meer informatie over deze kring, en kunt rechts de kringleiders zien. Door te klikken op de naam van de kringleiders komt u op zijn of haar 

profiel terecht. Wilt u eventueel aansluiten bij deze kring en/of meer informatie hierover dan klikt u op Ik heb interesse. De kringleiders nemen dan contact 

met u op. 
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Verjaardagen 
 

 

 

 

In dit menu ziet u alle verjaardagen staan van vaste bezoekers en leden van Parousia Gouda: 
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U ziet in eerste instantie alleen de verjaardagen in deze maand staan. Door jaaroverzicht aan te vinken ziet u een overzicht van alle verjaardagen in het jaar. 
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Prikbord 
 

 

Op het prikbord wordt elke dag automatisch het Dagelijks Woord geplaatst. Gemeenteleden kunnen ook een bericht plaatsen op het prikbord door te 

klikken op de rode button bericht plaatsen. 
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Als u een bericht plaatst kunt u behalve tekst ook een foto erbij plaatsen. Daarnaast is er de mogelijkheid om hem ‘sticky’ te maken voor een aantal dagen 

(max. 3 dagen), wat wil zeggen dat uw bericht bovenaan blijft staan op het prikbord voor die periode. 

_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

Het menu in de zwarte balk 
U ziet hier staan: Churchbook, uw naam, gebed, bericht, menu en een zoekbalk ‘zoeken naar leden van de gemeente’.  

Door te klikken op Churchbook komt u weer op de home page terecht. Door te klikken op uw naam komt u in uw profielmenu terecht en dat kan er zo 

uitzien: 



H a n d l e i d i n g  C h u r c h b o o k                                                                        P a g i n a  29 | 32 

 

 
• In het profielmenu kunt u zien bij welke kring u bent aangesloten en eventueel welke bedieningen u heeft in de gemeente. Door hierop te klikken 

komt u direct in de groepsomgeving van de kring of bediening terecht.  

• Bij leeromgeving ziet u staan of u een Bijbelstudie aan het volgen bent. Door hierop te klikken komt u direct in de Bijbelstudie terecht.  

• In het profielmenu kunt u ook uw gegevens aanpassen. Hier kunt u het zelf invoeren als u bijvoorbeeld een nieuw telefoonnummer heeft of 

emailadres. Let op: na uw invoer zal het administratieteam nog akkoord geven. Daarna zal de wijziging pas zichtbaar zijn in uw profiel. U kunt hier 

ook een nieuwe profielfoto uploaden. Als de foto te klein of te groot is krijgt u een foutmelding te zien. Na aanpassing van het formaat kunt u hem 

dan opnieuw uploaden. Lukt dit niet? Stuur de foto dan door naar Jaap Stevens, hij zet de foto dan voor u in het programma. 

• U heeft in het profielmenu bij beveiliging ook de mogelijkheid om uw gebruikersnaam te wijzigen of 2-stapsverificatie in te voeren. Met 

authenticatie in twee stappen beschermt u uw account met zowel het wachtwoord als uw telefoon. Dankzij authenticatie in twee stappen kunt u 

ongewenste personen buitensluiten, zelfs als ze uw wachtwoord hebben. 
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Door te klikken op gebed komt u in het volgende scherm terecht: 

 

De gegevens die u hier invoert worden verstuurd naar de teamleider van het Pastorale Team. Hij of zij zal het gebedspunt doorgeven aan het Pastorale 

Team zodat er voor u wordt gebeden. De door u gedeelde gegevens blijven binnen het team, zij hebben daarvoor een geheimhoudingsplicht. 

Bij bericht kunt u zien of er berichten naar u zijn gestuurd. Als u op deze knop klikt kunt u zien wie u een bericht heeft gestuurd en kunt u ook eerdere 

berichten nog een keer bekijken. U kunt hier zelf een bericht sturen naar iemand in de gemeente door te klikken op de button toevoegen. 
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Als u klikt op menu ziet u het volgende: 

 
Zoals u ziet komt dit grotendeels overeen met de tegels op de home page. (de optie Cursussen is momenteel niet actief) 
 

Kringen 
Hier komt u in het overzicht van alle kringen terecht. 

Wegwijzer 
Hier komt u in het overzicht van alle bedieningen terecht. 

Leeromgeving 
Hier kunt u aangeven dat u een Bijbelstudie wil volgen. Hier staan op dit moment de al eerder gegeven Bijbelstudies van Johan Selier. U kunt de 

geluidsopnames hiervan luisteren. Na het aanmelden vindt u ze direct in uw profielmenu onder leeromgeving. 

Marktplaats 
Door hier te klikken op de button advertentie plaatsen kunt u net zoals op de ‘echte’ marktplaats advertenties plaatsen. 
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Agenda 
In dit menu ziet u de geplande samenkomsten staan en andere zaken zoals de ALV/GBA of HartHorend avonden. 

Gezichtenboek 
Hier ziet u een foto van alle vaste bezoekers en leden van Parousia Gouda. Door op een foto te klikken komt u op het profiel van deze persoon en kunt u 

daar contact opnemen. Een andere mogelijkheid is een naam in te tikken in de zoekbalk bovenin het scherm. 

Verjaardagslijst 
Hier ziet u de jarigen staan in de huidige maand. Door jaaroverzicht aan te vinken ziet u alle verjaardagen. 

Personenlijst 
In de personenlijst ziet u alle vaste bezoekers en leden staan in alfabetische volgorde met daarbij hun gegevens.  

Hier kunt u zoeken op voornaam, achternaam, straat of postcode. Door te zoeken op postcode kunt u snel zien wie er in uw omgeving woont om 

bijvoorbeeld te carpoolen of samen activiteiten te ondernemen.  

Info 
In het menu info kunt u het visiedocument inzien van Parousia Gouda. De inhoud van info zal mogelijk nog wijzigen komende tijd. 

 

Tot slot 
Heeft u na het lezen van deze handleiding nog vragen over het gebruik van Churchbook? Stuur uw vraag dan door naar het administratieteam op 

administratiegouda@parousia.nl .  

 

 

Administratieteam Parousia 

Jolanda Rijneveld 

November 2019 
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