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1 INLEIDING 

De OpenIMS Digitale Werkplek is een OpenIMS-product dat optimale samenwerking met collega’s en 
externen faciliteert. Daarnaast bevordert de Digitale Werkplek informele informatie-uitwisseling, interacties, 
kennisdeling en thuiswerken optimaal. De Digitale Werkplek helpt mensen hun werk beter en sneller te 
doen, wordt een grote efficiencyslag gemaakt en stijgt de medewerkerstevredenheid. 
 
De Digitale Werkplek is je werkplek en ondersteunt je in je dagelijkse werkzaamheden. Onder meer door in 
één omgeving alle bedrijfsinformatie beschikbaar te maken. Op die manier heeft de gebruiker één 
herkenbare omgeving met alleen de opties die voor hen relevant zijn. Dit geldt voor de urenadministratie, 
maar ook voor het boeken van vergaderruimtes. 
 

1.1 Doelgroep 

Deze handleiding is voor iedere OpenIMS Digitale Werkplek-gebruiker. In de handleiding wordt ook 
functionaliteit beschreven voor de functioneel beheerder van de Digitale Werkplek; ook zij kunnen 
gebruikmaken van deze handleiding. 
  

1.2 Doel handleiding 

Vragen die de OpenIMS Digitale Werkplek-gebruiker heeft over de standaardfunctionaliteit van de Digitale 
Werkplek beantwoorden, zodat de gebruiker direct verder kan met zijn werk. 
  

1.3 Opmerkingen vooraf 

De Digitale Werkplek is een zeer uitgebreide, modulair opgebouwd en flexibel samenwerkingsplatform. Dit 
betekent dat niet elke opdrachtgever elk stuk functionaliteit heeft, of dat ieder stuk functionaliteit op dezelfde 
manier is geïmplementeerd bij iedere opdrachtgever (e.g. een opdrachtgever heeft specifieke wensen die 
voor de opdrachtgever geïmplementeerd zijn in de Digitale Werkplek). 
 
In deze handleiding wordt een beschrijving gegeven van de algemene functionaliteit; het is mogelijk, en zelfs 
waarschijnlijk, dat de exacte inrichting van de opdrachtgever daarvan iets verschilt (niet alle functionaliteit 
wordt gebruikt, iets andere vormgeving, wat maatwerk, etc.). Desalniettemin is de handleiding voor iedere 
gebruiker een uitstekend startpunt om de werking van de Digitale Werkplek onder de knie te krijgen.  
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2 INLOGGEN 

De OpenIMS Digitale Werkplek is volledig webgebaseerd. Dit betekent dat via de webbrowser alle 
handelingen worden verricht. Afhankelijk van de verkregen rechten kunnen bepaalde onderdelen wel of niet 
benaderd worden, hiervoor dient ingelogd te worden op OpenIMS. 
  
Om OpenIMS te benaderen dient de webbrowser gestart te worden en de URL ingevoerd te worden van het 
domein waaronder OpenIMS beschikbaar is gesteld (bijvoorbeeld http://intranet.uwbedrijf.nl). Op dat moment 
verschijnt het OpenIMS loginscherm. 
 

 
 
U kunt nu de aan u verstrekte gebruikersnaam en wachtwoord invoeren en hierna inloggen. 
 
Indien een multi-factor oplossing beschikbaar is dan kan aanvullend de zes-cijferige code worden ingevuld 
en hierna worden ingelogd. Wordt geen gebruik gemaakt van een multi-factor oplossing dan zal het veld 
Extra niet worden getoond op dit scherm. 

 

http://intranet.uwbedrijf.nl/
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3 ALGEMENE BESCHRIJVING 

De OpenIMS Digitale Werkplek maakt het mogelijk om optimaal samen te werken met collega’s en externen. 
Hiertoe faciliteert de Digitale Werkplek de uitwisseling van documenten en informatie middels Groepen, 
Zaken, Thema’s, etc. Ook externe applicaties zijn geïntegreerd onder Toepassingen. De Digitale Werkplek is 
responsive wat betekent dat de Digitale Werkplek op ieder apparaat (laptop, desktop, tablet en mobiele 
telefoon) goed werkt en het design zich automatisch aanpast aan het apparaat. Omdat de Digitale Werkplek 
webgebaseerd is, is deze altijd en overal te bereiken zolang de gebruiker internet heeft. 
 
Iedere pagina van de Digitale Werkplek is opgedeeld in twee blokken: het navigatiemenu en het contentblok. 
De inhoud van het navigatiemenu is onafhankelijk van de positie in de Digitale Werkplek; de vulling van het 
contentblok is wel afhankelijk van de plek in de Digitale Werkplek. 
 
De Digitale Werkplek bestaat uit vele verschillende functionaliteiten, in deze handleiding worden de 
belangrijkste benoemd en de onderliggende functionaliteiten beschreven.  
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4 ZOEKEN 

Soorten content (reacties, bestanden, groepen, personen, et cetera) terugvinden op een eenvoudige, 
efficiënte en effectieve manier is het doel van de zoekfunctionaliteit binnen de Digitale Werkplek. Dit wordt 
gedaan door slim gebruik te maken van de informatie die beschikbaar is over de content die gevonden moet 
worden. Daarnaast kan de gebruiker filteren op de zoekresultaten om snel te komen tot de gezochte content. 
 
Zoeken via de zoekmachine is een laatste middel om te komen tot de gewenste content, daar de Digitale 
Werkplek al heel veel mogelijkheden biedt om content snel en gepersonaliseerd terug te vinden. Denk hierbij 
aan favorieten op de startpagina, meldingen die de gebruiker ontvangt over content, taken die toegewezen 
worden aan de gebruiker, het makkelijk bladeren door content door content te clusteren naar onderwerp, etc. 
 
Vanaf (vrijwel) iedere plek in de Digitale Werkplek kan 
Zoeken geopend worden door in het navigatiemenu te 
klikken op Zoeken. 
 
Hierna opent een zoekscherm in hetzelfde venster. Hier kan vervolgens gezocht worden naar de gewenste 
content. 
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4.1 Zoekbalk 

In de zoekbalk kunnen de gewenste zoektermen worden ingegeven. Indien op meerdere woorden gezocht 
wordt, dan worden alle content waarin minimaal één van de woorden in voorkomt gevonden. Indien er op het 
Vergrootglas-icoon gedrukt wordt, wordt de zoekopdracht uitgevoerd en verschijnen de zoekresultaten in 
het scherm. Het zoeken op een deel van een woord is niet mogelijk. 
 

4.2 Zoekresultaten 

Zoekresultaten worden getoond, opgedeeld naar type content; van ieder type content worden de eerste vijf 
resultaten, getoond. De informatie die wordt getoond in de resultaten betreffen bijvoorbeeld:  

- Het aantal gevonden resultaten. 
- De titel c.q. naam van het gevonden resultaat. 
- Een voorvertoning van de inhoud van het gevonden resultaat. 
- Een icoon, dat het type content representeert. 
- Een knop Meer … Hier klikken opent alle resultaten van dit type content (zoals Pagina’s, Personen, 

Bestanden of Nieuws). 
 

4.3 Filters 

Met de zoekresultaten kan gefilterd worden op het type content, een organisatieonderdeel (ook wel thema), 
dossier of groep. Het filteren heeft als doel de resultaten te reduceren zodat de gewenste content 
makkelijker gevonden wordt. 
 

4.4 Synoniemenlijst 

Het is mogelijk om de zoekfunctie te voorzien van een synoniemenlijst om zo suggesties voor alternatieve 
zoektermen voor te stellen op basis van de ingevoerde zoekterm door de gebruiker (bijvoorbeeld zaak voor 
business). Dit werkt voor één zoekterm; bij meerdere zoektermen doet de Digitale Werkplek geen 
suggesties. 
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5 STARTPAGINA 

Iedere gebruiker komt na inloggen op de startpagina uit. De startpagina is persoonlijk, dat wil zeggen: is 
toegespitst op en aanpasbaar door de gebruiker. Het doel van de startpagina is tweeledig; 

a) Het op de hoogte brengen van de laatste ontwikkelingen welke relevant zijn voor de gebruiker. 
b) De voor de gebruiker relevante applicaties, documenten en dergelijke beschikbaar te stellen. 

 
De werking van het navigatiemenu (5.1) en de opbouw van de startpagina, dat wil zeggen, de favorieten 
(5.2), nieuws (5.3), portlets (5.4) en de tijdslijn (5.5), wordt in de volgende paragrafen beschreven van dit 
hoofdstuk. 
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5.1 Navigatiemenu 

Het navigatiemenu helpt de gebruiker om snel, eenvoudig en efficiënt te navigeren binnen de Digitale 
Werkplek. In het navigatiemenu staan de belangrijkste functionaliteiten van de Digitale Werkplek 
overzichtelijk geordend. Het navigatiemenu is altijd gesitueerd aan de linkerkant van het scherm en is (bijna) 
overal op de Digitale Werkplek aanwezig. 
 
Zoeken Hulpmiddel om de gewenste content snel en 
eenvoudig terug te vinden.  
 
Startpagina Beginpagina, aangepast naar de individuele 
gebruiker (gepersonaliseerd). 
 
Favorieten Favorieten van de gebruiker in de menubalk, 
zodat deze te allen tijde te benaderen zijn.  
 
Groepen Groepenfunctionaliteit van de Digitale Werkplek. 
Hier wordt informeel informatie gebundeld en gedeeld over 
een specifiek onderwerp. 
 
Dossiers Documentbeheer van de Digitale Werkplek. Kent 
categorieën, dossiers en bestanden.  
 
Processen Procesbeheer van de Digitale Werkplek. Kent 
categorieën, dossiers en bestanden. 
 
Thema’s (Organisatie) Formele informatie vanuit 
bedrijfsvoering, bijvoorbeeld afspraken rondom de cao, 
bedrijfsbeleid en bedrijfsprocedures.  
 
Toepassingen Te openen of geïntegreerde externe 
applicaties. 
 
Kalender Activiteitenoverzicht van de organisatie, 
verjaardagen en geplande activiteiten uit groepen.  
 
Beheer Beheerfunctionaliteiten voor functionele beheerders 
zoals het aanmaken van groepen, dossiers, thema’s, 
nieuwsbrieven samenstellen en rapportage. 
 
Chat Chatfunctie en overzicht van chatberichten.  
 
Meldingen Helpt de gebruiker informatie te verkrijgen over 
voor de gebruiker van belang zijnde activiteiten in de Digitale 
Werkplek.  
 
Mijn taken Werkvoorraad met voor de gebruiker of afdeling 
uit te voeren werkzaamheden (overzicht). 
 
Hulp nodig? Links naar relevante hulpbronnen voor 
eindgebruikers van de Digitale Werkplek. 
 
Profiel Gebruikersinformatie zoals naam, telefoonnummer, 
beschikbaarheid en expertise.  
 
Uitloggen Logt de gebruiker uit van de OpenIMS Digitale 
Werkplek. 
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5.2 Favorieten 

Favorieten zijn documenten, pagina’s, groepen, thema’s en andere content, waarvan door de gebruiker is 
aangegeven dat deze favoriet zijn en daardoor getoond mogen worden op de persoonlijke startpagina van 
de gebruiker. Favorieten zijn strikt persoonlijk en verschillen per gebruiker. Doel van favorieten is het snel, 
eenvoudig en efficiënt toegankelijk maken van content die de gebruiker vaak gebruikt.  
 

 
 
Een favoriet kan worden aangemaakt door op bepaalde pagina’s van de Digitale Werkplek op het 
Favorieten-icoon te klikken. 

 
 
 

Eens een locatie favoriet gemaakt verschijnt deze op de startpagina in het onderdeel Favorieten. Eens 
aangemaakte favorieten kunnen bewerkt en verwijderd worden door op de startpagina naast Favorieten op 
het pen-icoon te klikken. Hierna verschijnen bij de favorieten de mogelijkheden om een favoriet te 
verwijderen, door op de x te klikken bij een favoriet. 

 
Door op de favoriet zelf te klikken kan de weer te geven naam van de favoriet worden aangepast. 
 

 
 
Daarnaast kan een favoriet worden versleept om zo de volgorde van de favorieten naar eigen wens aan te 
passen. Om het bewerken van favorieten te beëindigen kan wederom op het pen-icoon worden geklikt. 
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5.3 Nieuws 

Nieuws op de startpagina van OpenIMS is het zogenaamde Corporate News. Hier staan alle officiële 
nieuwsberichten van de organisatie die voor de gebruiker relevant zijn. De zes meest recent geplaatste 
nieuwsberichten staan bovenaan. Nieuwsberichten kunnen door de organisatie (tijdelijk) vastgepind worden 
aan de startpagina om het nieuws extra te benadrukken, ongeacht de plaatsingsdatum. Doel van nieuws is 
iedere medewerker tijdig, juist en volledig informeren over ontwikkelingen rondom de organisatie 
 

 
 
 
Door op de link Meer nieuws te klikken worden alle nieuwsberichten van de organisatie chronologisch 
getoond. En worden opties geboden om nieuwsberichten te filteren.  
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Indien je als gebruiker binnen je organisatie verantwoordelijk bent gesteld om in de Digitale Werkplek het 
bedrijfsnieuws te beheren, nieuwsbrieven op te stellen en te versturen of eindgebruikers in spoedsituaties te 
berichten kan het zijn dat je een selectie van onderstaande functionaliteiten toegewezen hebt gekregen. 
 
Aanmaken nieuwsbericht Hier kunnen nieuwe nieuwsberichten worden aangemaakt, deze functionaliteit is 
alleen beschikbaar voor (corporate) beheerders. 
 
Maak nieuwsbrief Hier kan een nieuwsbrief worden aangemaakt, zie hoofdstuk 17.4, deze functionaliteit is 
alleen beschikbaar voor (corporate) beheerders. 
 
Crisis bericht Hier kan een crisisbericht worden aangemaakt. 
 

5.3.1 Nieuwsbericht aanmaken 

Voor het opstellen van een nieuwsbericht zijn er verschillende 
mogelijkheden waarmee een nieuwsbericht kan worden 
samengesteld.  
 
Titel (Kop) Hier kan de titel ingevuld worden die getoond worden 
boven het nieuwsbericht. Dit is een verplicht veld. 
 
Zichtbaar van Hier kan een datum worden gekozen van wanneer 
het nieuwbericht zichtbaar is. Vóór deze datum is het nieuwsbericht 
nog niet zichtbaar op de Digitale Werkplek (m.u.v. beheerders en 
corporate redacteuren). 
 
Zichtbaar tot Hier kan een datum worden gekozen tot wanneer het 
nieuwbericht zichtbaar is. Na deze datum is het nieuwsbericht niet 
meer zichtbaar op de Digitale Werkplek. 
 
Datum bij het nieuwsbericht Hier kan een datum en tijd worden 
gekozen die als aanmaakdatum bij het nieuwsbericht gezet kan 
worden. 
 
Auteur Hier kan de auteur van het nieuwsbericht worden ingevuld, 
standaard wordt als auteur de gebruiker die het nieuwsbericht 
aanmaakt invult. 
 
Fotoalbum Hier kan gekozen worden voor het toevoegen van een 
fotoalbum aan het nieuwsbericht. Hier kunnen later foto’s worden 
geüpload. 
 
Organisaties Hier kan gekozen worden voor welke organisaties het 
nieuwsbericht bedoeld is. 
 
Afbeelding Hier kan een afbeelding worden gekozen, die bij het 
nieuwsbericht getoond wordt. 
 
Afbeelding omschrijving Hier kan een omschrijving van de 
afbeelding worden meegegeven. 
 
Datum evenement start Hier kan, indien het een evenement betreft, 
een startdatum en tijd worden ingevuld van het evenement. Indien dit 
gevuld wordt verschijnt het bericht ook in de evenementenkalender 
van de Digitale  
Werkplek. 
 
Datum evenement eind Hier kan, indien het een evenement betreft, 
een einddatum en tijd worden ingevuld. 
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Locatie evenement Hier kan, indien het een evenement betreft, een 
locatie worden ingevuld, eventueel met link naar een 
routebeschrijving. 
 
Hashtags Hier kunnen hashtags worden meegeven. Het 
nieuwsbericht is later, via de zoekmachine, terug te vinden via deze 
hashtags. 
 
Samenvatting Hier kan een samenvatting van het nieuwsbericht 
worden gegeven. Dit wordt getoond boven het nieuwsbericht en is 
hier geen onderdeel van; het betreft een echte samenvatting. De 
inhoud van het nieuwsbericht wordt ingevuld bij m. 
 
Tekst Hier kan de inhoud van het nieuwsbericht, inclusief 
afbeeldingen enzovoorts, worden ingevoerd. 
 
Aanmaken Als hier geklikt wordt, wordt het nieuwsbericht 
aangemaakt. 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.3.2 Nieuwsbericht bewerken en publiceren 

Zodra een nieuwsbericht is aangemaakt staat deze in de conceptmodus, dat wil zeggen: het nieuwsbericht is 
nog niet gepubliceerd en daarmee nog niet beschikbaar voor de gehele organisatie. 
 

 
 
De volgende opties zijn beschikbaar in de conceptmode, hierin verkeert een nieuwsbericht totdat deze is 
gepubliceerd. 
 
Site: Gewijzigd Hier staat de status van de pagina (bijvoorbeeld Gewijzigd). Zodra een pagina 
gepubliceerd wordt zijn de wijzigingen die gemaakt zijn sinds de laastse publicatie ook zichtbaar voor de rest 
van de organisatie. 
 
Pagina Hier kan de inhoud, de content, van de pagina worden aangepast. Klikken opent een standaard 
WYSIWYG-editor (hoofdstuk 16). 
 
Eigenschappen Hier kan de metadata (eigenschappen), van de pagina worden aangepast. Klikken opent 
een standaard eigenschappenscherm. 
 
Beoordelen / Doorsturen / Publiceren Dit zijn de workflowstappen van het nieuwsbericht; Hier kan, door te 
klikken, de status van de pagina worden aangepast. In dezen kan er gekozen worden uit Publiceren (pagina 
wordt beschikbaar voor de rest van de organisatie), Doorsturen (de pagina kan aan een collega of een 
groep van collega’s ter review worden aangeboden) of Beoordelen (de inhoud van de pagina kan 
beoordeeld worden voor een collega). 
 
Verwijderen Hier kan door te klikken de pagina worden verwijderd. De pagina verdwijnt uit de Digitale 
Werkplek. 
 
Printen Hier kan door te klikken de pagina worden geprint. 
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5.3.3 Gerelateerd aan de pagina 

Naast het bewerken van de pagina zelf zijn tevens de 
standaardopties van een pagina binnen de Digitale Werkplek 
aanwezig, dit zijn Contact, Gerelateerd en Documenten. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Contact Toevoegen/bewerken van een 
contact voor het betreffende nieuwsbericht al 
dan niet in combinatie met een aanvullende 
tekst en tekstopmaak. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gerelateerd Hiermee kunnen links worden 
toegevoegd/bewerkt worden welke relevant 
zijn voor het nieuwsbericht. Dit kunnen links 
binnen en buiten de Digitale Werkplek zijn. 
Hier kan een titel, een URL en het gedrag van 
een link worden ingesteld. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Documenten Hiermee kan een document 
worden toegevoegd/verwijderd welke relevant 
is voor het nieuwsbericht. 
 
 



Gebruikershandleiding OpenIMS® digitale werkplek  

© Copyright OpenSesame ICT B.V. 

Vertrouwelijk pagina 16 van 78 

5.4 Portlets 

Portlets bieden dynamische content van verschillende soorten aan, bijvoorbeeld nieuws, verjaardagen, polls, 
contactpersonen, Sociale Media-feeds, activiteiten en zo nog veel meer. 
 
Portlets op de startpagina van OpenIMS geven alle officiële portlets van de organisatie die voor de gebruiker 
relevant zijn weer. Portlets op de startpagina worden aangemaakt door een selecte groep mensen uit de 
organisatie. Het doel van Portlets is het informeren van de organisatie over relevante zaken en verwijzen 
naar informatie. 
 

 
 

5.4.1 Portlet aanmaken en bewerken 

Een portlet kan worden aangemaakt door op de knop Nieuw portlet te klikken of worden bewerkt door op 
het pen-icoon in de betreffende portlet te klikken. 
 
Bij het aanmaken en bewerken van een portlet kan het type portlet worden geselecteerd, kan een titel 
worden meegegeven en kan de volgorde, grootte en achtergrond kleur worden ingesteld. Hiernaast kan per 
type portlet een selectie aan aanvullende eigenschappen worden meegegeven. 
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5.4.2 Beschikbare portlets 

In de Digitale Werkplek zijn verschillende type portlets beschikbaar, welke allemaal een eigen doel en 
opmaak hebben. Ieder type portlet kan verschillen qua grootte: klein, de helft van de pagina, groot of de 
volledige grootte van de pagina.  
 
Tekstblok Dit type portlet biedt de mogelijkheid om een stuk tekst te tonen met daarin eventueel een extra 
URL. 
 
Afbeelding (versnijden) Hier kan en afbeelding getoond worden als portlet. De afbeelding kan na het 
invoegen nog versneden worden (en is hiermee flexibeler dan de portlet Afbeelding (op maat). 
 
Afbeelding (op maat) Hier kan en afbeelding getoond worden als portlet. De afbeelding kan na uploaden 
niet meer aangepast worden qua grootte. 
 
Tekstblok met afbeelding (versnijden) Hier worden twee typen portlets gecombineerd: een afbeelding en 
een tekstblok worden hier getoond. De afbeelding kan na het invoegen nog versneden worden. 
 
Tekstblok met afbeelding (op maat) Hier worden twee typen portlets gecombineerd: een afbeelding en een 
tekstblok worden hier getoond. De afbeelding kan na het invoegen niet meer aangepast worden qua grootte. 
 
Menu met links Hier kan een portlet met links worden ingevoegd. De links bestaan uit een titel, een link en 
de mogelijkheid deze te openen in hetzelfde of een ander venster.  
 
Menustructuur Hier kan de menustructuur van de onderliggende pagina’s getoond worden zodat er snel en 
eenvoudig genavigeerd kan worden door de Digitale Werkplek. 
 
Contactpersoon Hier kan een contactpersoon worden getoond; de contactgegevens worden na keuze van 
de contactpersoon automatisch gevuld.  
 
Recent gewijzigde pagina’s In deze portlet worden de vijf meest recent gewijzigde pagina’s getoond.  
 
Recent gewijzigde documenten In deze portlet worden de vijf meest recent gewijzigde documenten 
getoond. 
 
Poll Dit type portlet biedt de mogelijkheid de mening van de organisatie te vragen door middel van een 
portlet-titel (een vraag) en antwoordmogelijkheden. 
 
Verjaardagen In deze portlet worden de vijf aankomende verjaardagen getoond. 
 
HTML-blok In deze portlet kan HTML worden getypt welke vervolgens binnen de portlet wordt uitgevoerd en 
het resultaat toont. 
 
HTML-bronblok In deze portlet kan verwezen worden naar een bron van HTML welke vervolgens wordt 
uitgevoerd en het resultaat toont.  
 
RSS In deze portlet kan een RSS-feed worden getoond; hiervoor dient de RSS-url worden ingegeven. Op 
deze manier kan bijvoorbeeld het laatste nieuws van nu.nl worden getoond op de Digitale Werkplek. 
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5.5 Tijdslijn 

De tijdslijn staat onderaan de startpagina en heeft als doel de gebruiker een persoonlijk overzicht te geven 
van alle relevante recente informatie. De gebruiker kan in groepen, thema’s en dossiers zelf aangeven of de 
tijdslijn moet worden gevolgd en bepaalt zo wat op de tijdslijn van de startpagina moet verschijnen. 
 

 
 

Een tijdslijn bericht bestaat uit de volgende onderdelen: 
 
Informatie over gedeeld bericht Hier staat (een afbeelding van) wie het bericht gedeeld heeft. Klikken op 
de profielfoto opent het profiel van de gebruiker. Daarnaast staat waar het gedeeld is. Klikken opent de 
betreffende groep ( in bovenstaand voorbeeld; Kwaliteitsdocumenten).  
 

Informatie over moment van delen Informatie wanneer het bericht geplaatst is. In eerste instantie in 
minuten (e.g. “2 minuten gelden”), hierna in uren, dagen en datum (bijvoorbeeld 11 februari 2026).  
 

Gedeeld bericht Hier staat het gedeelde bericht, eventueel met bijgevoegde afbeelding. 
 

Reactie leuk vinden Klikken op het duimpje geeft een Like aan de reactie. Het aantal (nu ‘0’) wordt met één 
opgehoogd. Klikken op het aantal opent een venster met alle gebruikers die de reactie leuk vonden. 
 

Nieuwe reactie schrijven / beantwoorden Hier kan de gebruiker een reactie plaatsen op het bestaande 
bericht. Naast het schrijven van de reactie kan middels de vier hieronder gelegen iconen het volgende 
worden toegevoegd aan de reactie. 

- Taggen van een gebruiker in een bericht. Dit betekent dat de getagde gebruiker een notificatie krijgt 
in zijn meldingencentrum. Als (minimaal) de eerste drie letters van de gebruiker getypt worden dan 
doet de Digitale Werkplek een suggestie. 

- Een afbeelding toevoegen aan de reactie. 
- Een video toevoegen aan de reactie. 
- Een bestand toevoegen aan de reactie. 

 
Bericht bewerken / verwijderen In het menu met de drie puntjes bij 
een bericht of reactie kan een eigen bericht worden bewerkt of worden 
verwijderd. 
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6 FAVORIETEN 

Favorieten zijn binnen de Digitale Werkplek persoonlijk en te allen tijde te benaderen via de navigatie (zie 
screenshot). Ook staan de favorieten, zoals in 5.2 beschreven, prominent op de startpagina van de Digitale 
Werkplek. Het doel van favorieten in het navigatiemenu is het snel en eenvoudig kunnen navigeren binnen 
de Digitale Werkplek, ook als de gebruiker niet op de startpagina aanwezig is zodat de gebruiker efficiënt zijn 
werk kan doen.  
 
Vanaf iedere plek in de Digitale Werkplek kan in navigatiemenu op Favorieten geklikt worden, waarna een 
extra navigatielaag opent met daarin de favorieten van de gebruiker. Klikken op een favoriet opent de 
favoriet in hetzelfde venster. 
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7 GROEPEN 

Groepen zijn binnen de Digitale Werkplek de plek voor de ongereguleerde (sociale) content. Binnen een 
groep komen gebruikers samen met een gedeelde interesse, variërend van werk gerelateerde zaken tot 
sociale zaken. Doel van groepen is het stimuleren van de onderlinge kennisdeling in de organisatie zodat 
mensen elkaar makkelijker vinden en makkelijker te benaderen zijn. De Digitale Werkplek kent drie soorten 
groepen, te weten: 

- Open groepen 
- Gesloten groepen 
- Verplichte groepen 

 
Ieder van de drie soorten groepen kent eenzelfde opbouw. Het verschil tussen de soorten groepen, is dat bij 
gesloten groepen niet iedereen lid mag worden (de gebruiker moet uitgenodigd worden door de beheerder 
van de groep). Bij verplichtte groepen je verplicht lid bent (en de gebruiker zichzelf niet kan afmelden). Bij 
open groepen iedereen lid kan worden (en zichzelf kan afmelden). 
 
Vanaf iedere plek in de startpagina klikt de gebruiker in het navigatiemenu op Groepen. Hierna opent een 
extra navigatielaag, waar gekozen kan worden voor een specifieke groep, een groep aangemaakt kan 
worden of (open) groepen ontdekt kunnen worden. 
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Een groep bestaat uit een aantal standaard onderdelen en kan aanvullend worden opgebouwd met 
verschillende onderdelen. 
 
In het menu van de groep zelf vind je groepeninformatie (7.1), de diverse pagina’s van de groep en 
afhankelijk van je rol binnen de groep de optie om een pagina aan te maken (7.2.1). 
 
De hoofdpagina van een groep beschikt over een onderdeel waarin nieuws (7.3) en portlets (7.4) kan 
worden geplaatst en/of bekeken aangevuld met een tijdslijn (7.5) waar leden van de groep berichten met 
elkaar kunnen delen en op berichten kunnen reageren. 
 
Meer informatie over het aanmaken en aanpassen van een groep is opgenomen in hoofdstuk 7.7. 
 

 
 

7.1 Informatie over de groep 

Informatie over de groep is opgenomen in het menu van de groep zelf. De bezoeker van een groep kan hier 
de naam van de groep terugvinden, het aantal leden van de groep, het eigen lidmaatschap van de groep en 
de mogelijkheid om de tijdslijn te (ont)volgen. Door te klikken op het aantal leden wordt een overzicht 
gegeven van de beheerder en leden van een groep.  
 
Afhankelijk of je reeds lid bent van de groep kan je door te klikken op Je bent lid / Lid worden je eigen 
lidmaatschap starten of stoppen. Groepen waar je reeds aan toe bent 
gevoegd door de organisatie of door een beheerder zijn niet zelfstandig 
op te zeggen. Probeer je dit dan krijg je een melding in het scherm met 
de melding ‘Je kan alleen het lidmaatschap stopzetten van open 
groepen waar je zelf lid van bent geworden’. 
 
Het (ont)volgen van de tijdslijn zorgt ervoor dat updates van de 
betreffende groep wel of niet op de startpagina worden getoond en je 
hierover meldingen ontvangt in het onderdeel Meldingen (hoofdstuk 
13). 
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7.2 Pagina’s 

Pagina’s in een groep worden aangeboden via het menu van de groep. Door op een pagina te klikken opent 
deze. 
 
Pagina’s zijn te organiseren als hoofdpagina waaronder ook subpagina’s kunnen worden toegevoegd. In het 
menu is dit zichtbaar door het icoon voor de naam van de pagina. Een punt betekent dat het een enkele 
pagina betreft zonder verdere subpagina’s hieronder. Een driehoek geeft aan dat onder deze pagina 
aanvullende subpagina’s aanwezig zijn. 
 
Door te klikken op de pagina in het menu zal de pagina worden geopend en indien subpagina’s aanwezig 
zijn worden deze in het menu uitgeklapt om zo makkelijk te kunnen navigeren. 
 

 
 
Een geopende pagina bevat de inhoud en context van de pagina en de mogelijkheid om een pagina te 
delen. Afhankelijk van de toegewezen rol in een groep worden mogelijkheden geboden om de inhoud en 
context van de pagina aan te passen. 
 

7.2.1 Pagina aanmaken 

Bij het aanmaken van een pagina zijn er een aantal mogelijkheden waarmee 
een pagina kan worden samengesteld. 
 
Titel Hier kan de titel ingevuld worden die getoond worden boven de pagina. 
Dit is een verplicht veld. 
 
Hashtags Hier kunnen hashtags worden meegeven. De pagina is later, via 
de zoekmachine, terug te vinden via deze hashtags. 
 
Pagina type Hier kan worden aangegeven of de aan te maken pagina een 
pagina of formulier betreft. 
 
Zodra een pagina is aangemaakt is deze gepubliceerd, dat wil zeggen: de 
pagina is direct gepubliceerd en daarmee beschikbaar voor de gehele 
organisatie. 
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7.2.2 Pagina aanpassen 

De volgende opties zijn beschikbaar om een pagina aan te passen. 
 

 
 
Eigenschappen Hier kan de metadata (eigenschappen), van de pagina worden aangepast. Klikken opent 
een standaard eigenschappenscherm. 
 
Pagina aanpassen Hier kan de inhoud, de content, van de pagina worden aangepast. Klikken opent een 
standaard WYSIWYG-editor (hoofdstuk 16). 
 
Verplaatsen Hier kan door te klikken de pagina worden verplaats. Met de pijlen kan een pagina omhoog of 
omlaag worden verplaatst in het menu. De vrachtwagen geeft de mogelijkheid om deze ook onder of boven 
andere pagina’s te plaatsen in de betreffende groep. 
 
Verwijderen Hier kan door te klikken de pagina worden verwijderd. De pagina verdwijnt uit de Digitale 
Werkplek. 
 
Printen Hier kan door te klikken de pagina worden geprint. 
 
Favoriet Hier kan door te klikken de pagina favoriet worden gemaakt. De pagina verschijnt daarmee op de 
startpagina en het menu onder de persoonlijke favorieten. 
 

7.2.3 Gerelateerd aan de pagina 

Naast het bewerken van de pagina zelf zijn tevens de standaardopties van een pagina binnen de Digitale 
Werkplek aanwezig, dit zijn Contact, Gerelateerd en Documenten. Hiernaast worden boven deze 
onderdelen eventuele subpagina’s getoond. 
 
Meer informatie over deze standaardopties is terug te vinden onder hoofdstuk 5.3.3 van deze handleiding. 
 

7.3 Groepennieuws 

Nieuws op de hoofdpagina van een groep geeft nieuwsberichten van de betreffende groep weer. De drie 
meest recent geplaatste nieuwsberichten worden getoond. 
 

 
 
Door op d link Meer nieuws te klikken worden alle nieuwsberichten van de groep chronologisch getoond. En 
worden opties geboden om nieuwsberichten per groep te filteren. 
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7.3.1 Nieuwsbericht aanmaken 

Indien je als gebruiker binnen de betreffende groep beheerder bent 
dan is op de hoofdpagina van de groep de knop Aanmaken 
nieuwsbericht aanwezig waarmee nieuwe nieuwsberichten worden 
aangemaakt. 
 
Voor het opstellen van een nieuwsbericht zijn er verschillende 
mogelijkheden waarmee een nieuwsbericht kan worden samengesteld.  
 
Titel (Kop) Hier kan de titel ingevuld worden die getoond worden boven het 
nieuwsbericht. Dit is een verplicht veld. 
 
Zichtbaar van Hier kan een datum worden gekozen van wanneer het 
nieuwbericht zichtbaar is. Vóór deze datum is het nieuwsbericht nog niet 
zichtbaar op de Digitale Werkplek (m.u.v. beheerders en corporate 
redacteuren). 
 
Zichtbaar tot Hier kan een datum worden gekozen tot wanneer het 
nieuwbericht zichtbaar is. Na deze datum is het nieuwsbericht niet meer 
zichtbaar op de Digitale Werkplek. 
 
Datum bij het nieuwsbericht Hier kan een datum en tijd worden gekozen 
die als aanmaakdatum bij het nieuwsbericht gezet kan worden. 
 
Auteur Hier kan de auteur van het nieuwsbericht worden ingevuld, 
standaard wordt als auteur de gebruiker die het nieuwsbericht aanmaakt 
invult. 
 
Fotoalbum Hier kan gekozen worden voor het toevoegen van een 
fotoalbum aan het nieuwsbericht. Hier kunnen later foto’s worden geüpload. 
 
Afbeelding Hier kan een afbeelding worden gekozen, die bij het 
nieuwsbericht getoond wordt. 
 
Afbeelding omschrijving Hier kan een omschrijving van de afbeelding 
worden meegegeven. 
 
Datum evenement start Hier kan, indien het een evenement betreft, een 
startdatum en tijd worden ingevuld van het evenement. Indien dit gevuld 
wordt verschijnt het bericht ook in de evenementenkalender van de Digitale  
Werkplek. 
 
Datum evenement eind Hier kan, indien het een evenement betreft, een 
einddatum en tijd worden ingevuld. 
Locatie evenement Hier kan, indien het een evenement betreft, een 
locatie worden ingevuld, eventueel met link naar een routebeschrijving. 
 
Hashtags Hier kunnen hashtags worden meegeven. Het nieuwsbericht is 
later, via de zoekmachine, terug te vinden via deze hashtags. 
 
Samenvatting Hier kan een samenvatting van het nieuwsbericht worden 
gegeven. Dit wordt getoond boven het nieuwsbericht en is hier geen 
onderdeel van; het betreft een echte samenvatting. De inhoud van het 
nieuwsbericht wordt ingevuld bij m. 
 
Tekst Hier kan de inhoud van het nieuwsbericht, inclusief afbeeldingen 
enzovoorts, worden ingevoerd. 
 
Aanmaken Als hier geklikt wordt, wordt het nieuwsbericht aangemaakt. 
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7.3.2 Nieuwsbericht aanpassen 

Zodra een nieuwsbericht is aangemaakt is deze direct gepubliceerd, dat wil zeggen: het nieuwsbericht is 
direct beschikbaar voor de leden van de groep. 
 

 
 
De volgende knoppen zijn beschikbaar in de conceptmode, hierin verkeert een nieuwsbericht totdat deze is 
gepubliceerd. 
 
Eigenschappen Hier kan de metadata (eigenschappen), van de pagina worden aangepast. Klikken opent 
een standaard eigenschappenscherm. 
 
Pagina aanpassen Hier kan de inhoud, de content, van de pagina worden aangepast. Klikken opent een 
standaard WYSIWYG-editor (hoofdstuk 16). 
 
Verwijderen Hier kan door te klikken de pagina worden verwijderd. De pagina verdwijnt uit de Digitale 
Werkplek. 
 
Printen Hier kan door te klikken de pagina worden geprint. 
 
Favoriet Hier kan door te klikken de pagina favoriet worden gemaakt. De pagina verschijnt daarmee op de 
startpagina en het menu onder de persoonlijke favorieten. 
 

7.3.3 Gerelateerd aan de pagina 

Naast het bewerken van de pagina zelf zijn tevens de standaardopties van een pagina binnen de Digitale 
Werkplek aanwezig, dit zijn Contact, Gerelateerd en Documenten. Hiernaast worden boven deze 
onderdelen eventuele subpagina’s getoond. 
 
Meer informatie over deze standaardopties is terug te vinden onder hoofdstuk 5.3.3 van deze handleiding. 
 

7.4 Portlets 

Portlets bieden dynamische content van verschillende soorten aan, bijvoorbeeld nieuws, verjaardagen, polls, 
contactpersonen, Sociale Media-feeds, activiteiten en zo nog veel meer. 
 
Portlets in een groep geven informatie die voor de gebruiker van de betreffende groep relevant zijn weer. 
Portlets worden aangemaakt door de beheerders van de betreffende groep. 
 
Meer informatie over het aanmaken en de beschikbare portlets is terug te vinden onder hoofdstuk 5.4 van 
deze handleiding. 
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7.5 Groepentijdslijn 

De groepentijdslijn heeft als doel de informatie van de groep chronologisch weer te geven, om zodoende 
middels reacties, enzovoorts, de informatie-uitwisseling te bevorderen binnen de betreffende groep. 
 
Meer informatie over de mogelijkheden van de tijdslijn is terug te vinden onder hoofdstuk 5.5 van deze 
handleiding. 
 

7.6 Fotoalbum 

Indien je als gebruiker binnen de betreffende groep beheerder bent dan is op de 
hoofdpagina van de groep de knop Nieuw fotoalbum aanwezig waarmee 
nieuwe fotoalbums worden aangemaakt in de betreffende groep. 
 
Bij aanmaken van een fotoalbum kan een naam en omschrijving worden meegegeven waarna het fotoalbum 
in het menu van de groep onder Fotoalbums wordt toegevoegd. 
 
Fotoalbums kunnen worden geopend door op het betreffende album te klikken waarna de foto’s in het album 
kunnen worden bekeken. 
 

 
 
Binnen een geopend fotoalbum kunnen gebruikers foto’s uploaden en beheerder het betreffende album van 
naam en omschrijving wijzigen. 
 
 
 
 
 
Beheerders kunnen een fotoalbum verwijderen (afbeelding hieronder links) door met de muis op het 
betreffende album te wijzen en de prullenbak aan te klikken. Beheerders kunnen een foto in een fotoalbum 
(afbeelding hieronder rechts) als thumbnail voor het fotoalbum instellen of verwijderen door met de muis op 
de betreffende foto te wijzen en de gewenst optie te kiezen. 
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7.7 Groep aanmaken en aanpassen 

Vanuit het hoofdmenu onder Groepen en vervolgens Groep aanmaken te 
klikken kan een groep worden aangemaakt. 
 
Vanuit een groep kan door op Groep aanpassen de groep worden 
aangepast. De volgende velden zijn beschikbaar bij het aanmaken en 
aanpassen van een groep. 
 
Naam Hier kan de naam van de groep gewijzigd worden. 
 
Toon dossier Hier kan gekozen worden om dossiers (het 
document management deel van de Digitale Werkplek) te 
tonen in deze groep. 
 
Icoon Hier kan het icoon gekozen worden van de groep. Het 
groepsicoon wordt bijvoorbeeld getoond op de startpagina 
wanneer de gebruiker de groep (of een onderdeel van de 
groep) favoriet maakt. Iconen kunnen de groepen visueel 
onderscheidbaar maken, alsook een indicatie geven van het 
onderwerp van de groep. 
 
Achtergrond kleur Hier kan de kleur van het icoon gekozen 
worden.  
 
Beschrijving Hier kan een korte beschrijving van de groep 
worden gegeven, bijvoorbeeld over het doel van de groep 
en de beoogde doelgroep. Bij “Ontdek Groepen” wordt deze 
informatie getoond. 
 
Beheerder / Beheerder (Groep), Redacteur / Redacteur 
(Groep), Bijdrager / Bijdrager (Groep), Lezer / Lezer 
(Groep) Hier kunnen de verschillende rollen worden 
toegekend aan de medewerkers van de groep. Door te 
typen in het veld kunnen medewerkers aan de betreffende 
groep in een bepaalde rol worden toegevoegd. 
 
Met uitzondering van deze medewerker(s) Uitsluiten van 
bepaalde medewerkers, bijvoorbeeld als een bepaalde 
groep in een rol is gezet maar bepaalde medewerkers van 
deze groep geen rechten in de groep mogen hebben. 
 
Aanmaken Aanmaken van de betreffende groep. Na 
aanmaken is deze terug te vinden onder het menu Groepen 
in het hoofdmenu voor gebruikers met een rol binnen deze 
groep. 
 
NB: Beheerders hebben via het menu Beheer aanvullende 
mogelijkheden bij het aanmaken van een groep. Deze 
beheerfunctionaliteit wordt toegelicht in het hoofdstuk 
“Specifieke Beheerfunctionaliteit” (17.1). 
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8 DOSSIERS & PROCESSEN 

Een dossier in de Digitale Werkplek is de plek waar documenten c.q. bestanden gestructureerd worden 
opgeslagen en bewerkt. Hieronder ligt een krachtig documentmanagementsysteem (OpenIMS DMS) 
waarmee alle documentmanagement functionaliteiten vertaald kunnen worden naar dossiers in de Digitale 
Werkplek met inbegrip van bijvoorbeeld processen en audit-trails. 
 
Het doel van een dossier is het gestructureerd opslaan en werken met bestanden zodat de organisatie te 
allen tijde tijdige en juiste informatie beschikbaar heeft.  
 
Vanaf iedere plek in de startpagina klikt de gebruiker in het navigatiemenu op Dossiers of Processen. 
Hierna wordt een nieuwe pagina geopend waarmee de dossier-functionaliteit ontsloten wordt. 
 

 
 

8.1 Dossiercategorieën 

Op de hoofdpagina van het onderdeel Dossiers en Processen worden de diverse dossiercategorieën 
weergegeven die aan de betreffende gebruiker beschikbaar zijn gesteld. Hiernaast worden persoonlijke 
lijsten met Recent bekeken dossiers getoond. Dossiercategorieën bundelen verschillende dossiers onder 
een gemeenschappelijk noemer (e.g. “Projecten”). Afhankelijk van de rechten (autorisaties) is een categorie 
blauw (deze mag gezien en geopend worden door de gebruiker), grijs (deze mag gezien, maar niet geopend 
worden door de gebruiker) of onzichtbaar (deze mag niet gezien en niet geopend worden door de gebruiker). 
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8.1.1 Dossieroverzicht 

Op de hoofdpagina van en dossiercategorie worden de diverse dossiers weergegeven die onder deze 
categorie vallen. Hiernaast zijn er diverse mogelijkheden voorzien om de betreffende dossiercategorie aan te 
passen en dossiers aan te maken, afhankelijk van autorisaties worden meer of minder opties getoond. 
 
Onder het tabblad Dossiers worden de actieve dossiers weergegeven. Gearchiveerde dossiers zijn terug te 
vinden onder het tabblad Archief. Onder het tabblad Informatie kan door een beheerder relevante 
informatie worden toegevoegd in relatie tot de betreffende dossiercategorie. 
 
Met de zoekfunctie en hiernaast de sorteer (klik op de kolomnaam) en filteroptie (onder de kolomnaam) kan 
gezocht worden naar een dossier. Door op een dossiernaam te klikken wordt vervolgens het dossier 
geopend. 
 

 
 
Het kan voorkomen dat bepaalde kolommen voor de 
ene gebruiker wel en voor de andere gebruiker niet 
relevant zijn, hiervoor kan je via het tandwiel-icoon de 
te tonen kolommen aanpassen voor wat betreft 
weergeven en sorteren. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.1.2 Werkbalk 

Op de hoofdpagina van en dossiercategorie zijn de knoppen te vinden die er zijn met betrekking tot de 
dossiercategorie. De zichtbaarheid van een knop is afhankelijk van de rechten van de gebruiker; niet iedere 
gebruiker ziet alle knoppen.  
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Dossiertype aanpassen Hier kan de informatie omtrent het klassement / dossiercategorie worden 
aangepast door de beheerder. Bij klikken verschijnt er een nieuwe pagina in hetzelfde venster. 
 
Nieuw dossier Hier kan een nieuw dossier worden aangemaakt. 
 
Exporteer CSV Hier kan, bij klikken, een csv met informatie over de dossiers in de dossiercategorie worden 
gedownload. Typisch staan hier in ieder geval van elk dossier in: titel dossier, eigenaar dossier en status van 
dossiers. Deze export is enkel beschikbaar voor beheerders en aan te passen naar de wensen van de 
betreffende organisatie. 
 
Pagina aanpassen Hier kan de pagina, bij klikken, aangepast worden. Dit kan enkel gedaan worden door 
de beheerder van de dossiercategorie. 
 
Printen Hier kan de pagina, bij klikken, geprint worden. Deze knop is beschikbaar voor iedere medewerker. 
 
Favoriet maken Hier kan de pagina met daarop het dossieroverzicht van de betreffende dossiercategorie 
favoriet gemaakt worden. Deze knop is beschikbaar voor iedere medewerker en zorgt ervoor, bij klikken, dat 
de ster geel wordt (is favoriet gemaakt) en dat de pagina op de gepersonaliseerde startpagina van de 
medewerker verschijnt onder Favorieten. 
 

8.1.3 Dossiertype aanpassen 

Hier kan de informatie omtrent het klassement / 
dossiercategorie worden aangepast door de 
beheerder. Bij klikken verschijnt er een nieuwe pagina 
in hetzelfde venster. 
 
Naam Hier staat de naam van het klassement; door te 
typen kan de naam worden gewijzigd.  
 
Metadata Hier kan gekozen worden welke 
eigenschappen in de vorm van tabbladen en 
metadata (velden), bij de dossiercategorie horen. 
 
Bij klikken op Wijzigen verschijnt er een pop-up waar 
metadata kan worden toegevoegd, gesorteerd en 
onder tabbladen kan worden gestoken. Bij het 
aanklikken van een veld wordt de beschikbare 
metadata getoond ter selectie. 
 
Door een tabblad aan te maken, velden te sorteren en 
onder een tabblad te plaatsen worden deze voortaan 
op aangegeven wijze in een dossier onder het menu 
Eigenschappen getoond. 
 
Beschrijving Hier kan de beschrijving van de 
dossiercategorie worden ingegeven. In beginsel wordt 
hier neergezet wat de doelstelling van de 
dossiercategorie is en wat voor type dossiers hier 
horen.  
 
Moeder Hier kan aangegeven worden waar de 
dossiercategorie / klassement hiërarchisch resideert. 
In dit geval staat de dossiercategorie bovenaan. Door 
te typen in het veld kan een dossiercategorie gekozen 
waar deze dossiercategorie onder moet vallen. In de 
meeste gevallen is het wenselijk om een 
dossiercategorie bovenaan te laten staan. 
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Archieftermijn Hier kan het archieftermijn worden gekozen. Op het moment dat dossiers in deze 
dossiercategorie gearchiveerd worden, zullen de documenten in het dossier voor de gekozen termijn 
gearchiveerd blijven. Hierna zal de betreffende verantwoordelijke een verzoek krijgen de documenten te 
reviewen en bij akkoord zullen deze verwijderd worden. Het is ook mogelijk dat de betreffende 
verantwoordelijke de archieftermijn verlengt.  De archieftermijnen zijn in de richten naar de wensen van de 
organisatie maar behelzen typisch ‘oneindig’, 1, 2, 3, 5, 7 en 10 jaar. 
 
Procesdossier Hier kan worden aangegeven of de dossiercategorie valt onder Dossiers of onder 
Processen. 
 
Alleen lezen Hier kan worden aangegeven of de eigenschappen in het dossier wel of niet gewijzigd mogen 
worden. 
 
Voorloper Hier kan een voorloper worden ingesteld om zo bij aanmaken van een dossier deze van een 
oplopend nummer te voorzien, voorafgegaan met de hier opgegeven voorloper. 
 
Templates dossier Hier kunnen templates voor de dossiercategorie worden toegevoegd, i.e. gedefinieerde 
document- en dossiervormen (bijvoorbeeld: een projectplan in word-formaat). Deze templates zijn 
vervolgens te kiezen in ieder dossier van de betreffende dossiercategorie. 
 
Het toevoegen kan hier, door te klikken op Templates; er verschijnt een nieuwe pagina in hetzelfde scherm 
waar gekozen kan worden voor documenttemplates of dossiertemplates, zie de volgende paragraaf voor 
meer informatie over templates. 
 
Klikken opent de documenttemplates, waar nieuwe templates toegevoegd kunnen worden door op de knop 
Nieuw te klikken en vervolgens de gewenste template te uploaden. 
  
Beheerder / Beheerder (Groep), Redacteur / Redacteur (Groep), Bijdrager / Bijdrager (Groep), Lezer / 
Lezer (Groep) Hier kunnen de verschillende rollen worden toegekend aan de medewerkers van het dossier. 
Door te typen in het veld kunnen medewerkers aan de betreffende groep in een bepaalde rol worden 
toegevoegd. 
 
Met uitzondering van deze medewerker(s) Uitsluiten van bepaalde medewerkers, bijvoorbeeld als een 
bepaalde groep in een rol is gezet maar bepaalde medewerkers van deze groep geen rechten in de groep 
mogen hebben. 
 
Opslaan Het opslaan van de wijzigingen aan de dossiercategorie. Na opslaan is de dossiercategorie terug 
te vinden onder het menu Dossiers of Processen in het hoofdmenu voor gebruikers met een rol binnen 
deze dossiercategorie. 
 
NB: Beheerders kunnen via het menu Beheer een dossiercategorie aanmaken. Hiervoor kan hoofdstuk 17.3 
worden geraadpleegd. 
 

8.1.4 Templates dossier 

In de vorige paragraaf is de optie naar voren gekomen n hier kort op ingegaan. In deze paragraaf worden de 
verschillende voorzieningen verder uiteengezet. 
 
Dossiertemplates Alle folders en 
documenten onder de map 
Dossiertemplate worden automatisch 
als dossierstructuur gebruikt van een 
nieuw aan te maken dossier. U kunt 
dus hier een standaard folderstructuur 
definiëren. De folders en de 
opgenomen documenten worden 
automatisch overgenomen. Er is geen 
beperking aan in het aantal niveaus 
van folders.  
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Documenttemplate U kunt per dossiercategorie ook een set documenttemplates klaarzetten voor de 
gebruikers van dit dossier. De gebruikers kunnen deze templates gebruiken als basis voor een nieuw 
document. U kunt de templates uploaden in de map: Documenttemplates. Deze documenten verschijnen 
dan op dossierniveau in de lijst onder de knop + Nieuw. 
 
Documentnaam genereren U kunt onder eigenschappen van een template in het veld Gegenereerde 
documentnaam een naamgeving definiëren. Bijvoorbeeld : Offerte voor klant_code. U kunt hier alleen de 
metadata van het dossier gebruiken. Dit veld wordt alleen hier getoond en nergens anders in het systeem.  
 

 
 
Document metadata in een document Het is ook mogelijk om document metadata op te nemen in het 
documentsjabloon. Indien u werkt met docx documenten kunt u standaard alle velden uit de document 
werkstroom beschikbaar maken in het betreffende document. U kunt hierbij denken aan bijvoorbeeld het 
documentnummer. 
Voor een extra toelichting zie https://doc.openims.com/beheer/office_2007_-_2016/opmaakdocx 
Voor de standaard systeem velden zie: https://doc.openims.com/beheer/inrichting/generieke_velden 
 
E-mailtemplate Een e-mailtemplate kunt u ook zelf maken. Door te kiezen 
voor Pagina aanmaken geeft u de pagina een naam die in het menu 
onder + Nieuw worden getoond. U kunt nu de inhoud van de e-mail als 
pagina content plaatsen.  
 
In het onderwerp van de e-mail wordt een referentie nummer opgenomen 
om de e-mail in het juiste dossier te kunnen archiveren.  
 
U kunt meerdere standaard e-mailtemplates op deze manier klaarzetten.  
 
Let op: deze functionaliteit werkt alleen indien de OpenIMS Outlook plug-in 
is geïnstalleerd op de werkplek van de eindgebruiker. 

  

https://doc.openims.com/beheer/office_2007_-_2016/opmaakdocx
https://doc.openims.com/beheer/inrichting/generieke_velden
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8.2 Dossier aanmaken 

Vanuit het dossieroverzicht van de betreffende dossiercategorie kan een nieuw 
dossier worden aangemaakt door op de knop Nieuw Dossier te klikken. 
 
Bij klikken opent een venster, waar de gevraagde informatie ten behoeve van het dossier ingevuld kan 
worden. De informatie die gevraagd wordt is geheel afhankelijk van de inrichting van de betreffende 
dossiercategorie. In een dossiercategorie waar huurdersdossiers worden opgeslagen kan de 
dossierinformatie bijvoorbeeld het huurdersnummer, adres en e-mailadres van de huurder bevatten. 
 
Na het invullen van de gevraagde informatie kan op aanmaken worden geklikt waarna het dossier wordt 
aangemaakt en voortaan via het dossieroverzicht is terug te vinden. 
 
Door een dossier aan te klikken opent deze en komt men standaard terecht op de bestandenpagina van het 
dossier (de kernfunctionaliteit). Daarnaast zijn de sociale interacties, het kenmerk van een geïntegreerde 
Digitale Werkplek, ook hier weer aanwezig.  
 

 
 

8.3 Dossierinformatie 

Informatie over het dossier is opgenomen in het menu van 
het dossier zelf. De bezoeker van een dossier kan hier de 
naam van het dossier en de dossiercategorie waartoe het 
dossier behoort terugvinden en de mogelijkheid om de 
tijdslijn te (ont)volgen. 
 
Het (ont)volgen van de tijdslijn zorgt ervoor dat updates van 
het betreffende dossier wel of niet op de startpagina worden 
getoond en je hierover meldingen ontvangt in het onderdeel 
Meldingen (hoofdstuk 13). 
 

8.4 Eigenschappen 

  
 
 
Onder het menu Eigenschappen kan informatie met betrekking tot het dossier 
getoond worden, indien je hiertoe bent gemachtigd is het ook mogelijk om hier 
het dossier aan te passen en/of te verwijderen. Onder dit menu is het ook 
mogelijk om het betreffende dossier als favoriet in te stellen. 
 
De beheerder van een dossiercategorie kan instellen (8.1.3) welke metadata hier 
wordt getoond, in welke volgorde en of de metdata over tabbladen moet worden 
verdeeld om zo de informatie op overzichtelijke wijze te presenteren. 
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8.5 Bestanden 

Hier kunnen de folders en bestanden van het 
betreffende dossier worden benaderd. Hier landt de 
gebruiker standaard wanneer het dossier wordt 
geopend. 
 
Door te klikken op Bestanden opent de pagina in het 
huidige scherm. Eenmaal in het onderdeel bestanden 
kan genavigeerd worden door de verschillende mappen 
door hierop te klikken of naar een hoger niveau terug te 
keren door te klikken op een deel van het kruimelpad of 
de tekst Niveau hoger. 
 
In het onderdeel bestanden worden kolommen getoond met de kolomnamen die beschikbaar zijn in 
dossiers, zoals Naam, Bewerkingsdatum en Aangemaakt. Dit is eventueel aan te passen naar de wensen 
van de organisatie en gebruiker. Door op de kolomnaam te klikken kan er gesorteerd worden op de 
betreffende kolom. De kolom waarop gesorteerd is heeft een pijltje naast de kolomnaam staan (in het 
voorbeeld hieronder Naam). 
 
Door op een folder van het dossier (bijvoorbeeld hierboven op “3. Documentatie”) te klikken opent de folder. 
De geopende map heeft dezelfde opmaak als de hoofdfolder. 
 

 
 

8.5.1 Documenteigenschappen 

Door op een document van het dossier te klikken verschijnen er meer opties met betrekking tot het 
document. De navigatiestructuur blijft behouden, maar krijgt minder schermruimte gezien een preview wordt 
getoond van het bestand en extra tabbladen met informatie worden voorzien als eigenschappen van het 
document, gerelateerde documenten, activiteiten (historie van het document), annoteren, notities, 
enzovoorts. 
 

 
 

8.5.2 Nieuwe map aanmaken 

Voor het aanmaken van een nieuwe map navigeer je naar de betreffende map 
waarin je de nieuwe map wil aanmaken. In het menu + Nieuw kan met de optie 
Nieuwe map een nieuwe map worden aangemaakt. Na aanklikken verschijnt een 
dialoogvenster om de naam op te geven en na het opslaan zal deze worden 
aangemaakt. 
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8.5.3 Bestanden uploaden 

Voor het uploaden van bestanden van de lokale computer of een netwerklocatie 
navigeer je naar de betreffende map waarin je deze wilt plaatsen. In het menu + 
Nieuw kan dit met de optie Bestanden uploaden worden uitgevoerd. Na 
aanklikken verschijnt een uploadvenster waar bestanden naar toe kunnen 
worden gesleept of met de knop Bestand(en) toevoegen kunnen worden gekozen. Na het geven van OK 
(Uploaden) worden de bestanden verwerkt. Na verwerking zijn de bestanden terug te vinden in de map 
waar de upload is aangevangen.  

 

8.5.4 Document aanmaken op basis van sjablonen 

Indien sjablonen c.q. documenttemplates zijn voorzien in een dossier 
dan zijn deze terug te vinden in het menu + Nieuw. Afhankelijk van 
hoe de templates zijn georganiseerd kunnen deze direct worden 
aangeklikt of kan eerst een map in het menu worden gekozen 
waaronder het sjabloon wordt verwacht. 
 
Wanneer een template wordt aangeklikt zal een venster verschijnen 
waarin informatie kan worden meegegeven aan het document. 
 

 
 
Na aanmaken verschijnt het document in de folder waar de actie om het document op basis van het 
betreffende sjabloon aan te maken is gestart. 
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8.5.5 Acties huidige map & geselecteerde documenten 

In het menu met de drie puntjes boven de weergave met bestanden staan opties die betrekking hebben op 
de actuele map en (geselecteerde) bestanden in het dossier. 
 
Selecteer bestanden Bij klikken verschijnt er 
een checkbox voor ieder bestand. Voor de 
bestanden die geselecteerd worden 
verschijnen extra opties, bij Verwijderen 
worden de bestanden verwijderd, bij 
Verplaatsen worden de bestanden verplaatst 
naar de folder waarin de gebruiker dan is. 
Het is mogelijk om bestanden in 
verschillende folders te selecteren. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wijzig naam map Hier kan de naam van de map 
gewijzigd worden, bij klikken verschijnt een pop-
up waar de naam van de map gewijzigd en 
opgeslagen kan worden. 
 
 
 
 
 
 
 
Verplaats map Hier kan de huidige map 
verplaatst worden. Hier klikken opent een pop-up 
waar gekozen onder welke folder de huidige 
geplaatst moet worden (i.c. “4. Huurcontract”). Bij 
klikken op Verplaatsen wordt de map in zijn 
geheel verplaatst. 
 
  
 
 
 



Gebruikershandleiding OpenIMS® digitale werkplek  

© Copyright OpenSesame ICT B.V. 

Vertrouwelijk pagina 37 van 78 

Verplaats bestanden Hier kan de huidige selectie 
bestanden verplaatst worden. Hier klikken opent 
een pop-up waar gekozen onder welke folder de 
huidige selectie geplaatst moet worden (i.c. 
“Bijlagen”). Bij klikken op Verplaatsen worden de 
geselecteerde bestanden verplaatst. 
 
 
 
 
 
Geef deze folder lokale beveiliging / Wijzig de 
lokale beveiliging / Verwijder de lokale 
beveiliging Hiermee kan een folder binnen een 
dossier worden voorzien van lokale beveiliging om 
zo de mate van toegang en rechten te beperken tot 
geselecteerde gebruikers en/of gebruikersgroepen. 
Eens de lokale beveiliging is ingeschakeld kan 
deze worden gewijzigd of worden opgeheven door 
hiertoe gemachtigde eindgebruikers of leden van 
groepen met de hiervoor aanwezige rechten. 
 
 
 
 
 
 
 
Deel map Hier kan de map gedeeld kan worden. 
Klikken opent een pop-up, waar de map gedeeld 
kan worden met collega’s en/of groepen. Ook kan 
hier een boodschap worden meegegeven. De 
collega’s en de collega’s in de groep krijgen na het 
delen een notificatie in het meldingencentrum. 
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Deel documenten Hier kunnen geselecteerde 
bestanden gedeeld worden met collega’s. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
E-mail documenten Hier kunnen geselecteerde 
bestanden per e-mail worden gedeeld. Hierbij is het 
mogelijk om de bestanden als bijlage, link naar de 
laatste versie(s) of naar het betreffende dossier op 
te nemen in de e-mail. Na het klikken op de knop 
Genereer email zal een concept e-mail worden 
gegenereerd welke kan worden gefinaliseerd ter 
verzending. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Koppel documenten Hier is het mogelijk om 
relaties tussen documenten te leggen. Hiervoor dient 
een document te worden aangeklikt; het ‘actieve 
document’, en door vervolgens één of meerdere 
documenten aan te vinken kan het actieve document 
gekoppeld worden aan de geselecteerde 
documenten. In het veld methode kan het type 
relatie worden gekozen. 
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Extern delen Hier kunnen documenten met externen 
gedeeld worden voor een bepaalde termijn. Na het 
geven van OK wordt een concept e-mail opgesteld 
met daarin een publieke link naar de betreffende 
bestanden. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Concept e-mail. 

 
Wanneer geklikt wordt op de link Gedeelde documenten wordt de pagina op het extranet geopend waarop 
de bestanden tot de opgegeven datum worden gedeeld. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Kopieer documenten Hier kunnen geselecteerde 
documenten, al dan niet van verschillende locaties,  
naar de huidige folder worden gekopieerd. 
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Download documenten Hier kunnen 
geselecteerdedocumenten, al dan niet van 
verschillende locaties, naar de lokale computer 
worden gedownload. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.5.6 Document aanpassen & workflow 

Wanneer een document wordt aangeklikt in het bestandenscherm (i.c. “Notulen vergadering”) verschijnt er 
een preview van het document (in pdf-formaat). Ook verschijnen er tabbladen boven de preview van het 
document, alsook extra werkbalkknoppen. Al deze zaken hebben betrekking op één document.  
 
Aanpassen Hier klikken opent het bestand, waarna deze bewerkt kan worden. 
Bijvoorbeeld: indien het een word-document betreft, wordt het document in Word 
geopend. Deze kan bewerkt worden en bij het afsluiten van het document wordt de 
nieuwe versie in de Digitale Werkplek zichtbaar. 
 
Download Hier klikken downloadt het document naar de lokale computer. 
 
 
Delen Hier kan het document met derden gedeeld worden. Door op de knop te klikken opent een 
pop-up waar gekozen kan worden voor collega’s, groepen, een link-type en boodschap.  
 
 
Workflow opties Hier staat het stadium van het document en de 
workflow opties die de gebruiker heeft met betrekking tot dit document. 
Klikken op de drie puntjes toont de mogelijke keuzes binnen het 
betreffende stadium.  
 
Het getoonde stadium is afhankelijk van de workflow van het 
document en het stadium van het document in de betreffende 
workflow. 
 
De workflow opties zijn afhankelijk van de manier waarop de workflow is ingesteld. Algemeen gesproken 
volgen document een workflow met daarin verschillende fasen zoals Concept, Toewijzen, Beoordelen en 
Goedkeuren. In de workflow is ook geregeld wie (welke gebruiker) iets met het document moet doen 
(bijvoorbeeld: Beoordelen). 
 
Dit is per workflow 
en organisatie 
anders. Doel van de 
workflow is de juiste 
activiteiten op het 
juiste moment door 
de juiste persoon 
gedaan worden.  
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8.6 Tijdslijn 

De tijdslijn van een dossier heeft als doel de informatie van het dossier chronologisch weer te geven, om 
zodoende middels reacties, enzovoorts, de informatie-uitwisseling te bevorderen binnen het betreffende 
dossier. Meer informatie over de mogelijkheden van de tijdslijn is terug te vinden onder hoofdstuk 5.5 van 
deze handleiding. 
 

8.7 Taken 

In dit onderdeel kunnen de taken van het gehele dossier worden bekeken en toegevoegd. Klikken opent een 
nieuwe pagina in hetzelfde scherm. Het toevoegen, bekijken en afronden van taken werkt zoals beschreven 
in hoofdstuk 14. 

 
 

8.8 Gerelateerde Dossiers 

Hier kunnen gerelateerde dossiers worden toegevoegd aan het dossier en worden ingezien. Relaties 
hebben als doel efficiënt en effectief informatie te vinden die (ook) relevant is voor dit dossier. Bijvoorbeeld: 
het vastgoed-dossier gerelateerd aan de huurder. Door op het gerelateerde dossier te klikken opent het 
betreffende dossier. 
 

 
 

8.9 Gerelateerde Processen 

Hier kunnen gerelateerde processen worden toegevoegd aan het procesdossier en worden ingezien. 
Relaties hebben als doel efficiënt en effectief informatie te vinden die (ook) relevant is voor dit procesdossier. 
Bijvoorbeeld: het inkoopproces gerelateerd aan een vastgoed object. Door op het gerelateerde proces te 
klikken opent het betreffende procesdossier. 
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8.10 Toegang 

Hier kan de toegang tot het dossier geregeld 
worden, in beginsel worden de autorisaties 
van de dossiercategorie overgenomen. 
Hiervan kan afgeweken worden in een 
dossier. Standaard staat de rechten van de 
dossiercategorie ingesteld. 
 
 
Door het vinkje uit te vinken, kan er 
afgeweken worden en verschijnen 
mogelijkheden om individuele gebruikers 
en/of groepen op maat rechten toe te wijzen. 
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8.11 Delen 

Onder het menu Delen van een dossier kan het betreffende dossier gedeeld worden met gebruikers (intern) 
of met externen. Is het dossier reeds met anderen gedeeld dan is op deze pagina een overzicht hiervan te 
vinden. 
 

 
 
Door te klikken op de knop Toegang verlenen opent het venster om tijdelijk toegang te verlenen in het 
betreffende dossier. Na het aflopen van de periode is het dossier niet meer beschikbaar voor de betreffende 
gebruiker waarvoor de tijdelijke toegang was ingesteld. Het doel van het delen is het gemakkelijk kunnen 
samenwerken met relevante partijen, op basis van de meest recente informatie. 
 
In het veld Email adressen kunnen externen worden toegevoegd op basis van een e-mailadres. Het e-
mailadres kan in het tekstvak worden getypt; een eventueel ander e-mailadres kan middels een komma ( , ) 
worden gescheiden van het voorgaande e-mailadres. 
 
NB: Externen kunnen enkel de digitale werkplek benaderen indien deze buiten de organisatie, via het 
internet, beschikbaar is gesteld. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



Gebruikershandleiding OpenIMS® digitale werkplek  

© Copyright OpenSesame ICT B.V. 

Vertrouwelijk pagina 44 van 78 

8.12 Correspondentie 

Hier kan de correspondentie worden ingezien met het aan het dossier gerelateerde contact. Houdt er 
rekening mee dat enkel Correspondentie gebruikt kan worden indien deze in de Digitale Werkplek is 
ingeschakeld. Het ontsluiten van deze functionaliteit wordt door uw organisatie bepaald. 
 

 
 
Door het onderwerp van de e-mail aan te klikken wordt de betreffende e-mail geopend, de details van de e-
mail getoond en worden knoppen getoond om door de verdere e-mails te bladeren, naar de e-mail als 
bestand te navigeren in het dossier, te reageren of de e-mail door te sturen. 
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8.13 E-mail 

Hier kan een e-mail worden verstuurd aan de in het dossier gerelateerde contact. Houdt er rekening mee dat 
enkel e-mail gebruikt kan worden indien deze in de Digitale Werkplek is ingeschakeld. Het ontsluiten van 
deze functionaliteit wordt door uw organisatie bepaald. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Een e-mail kan worden voorbereid in het dossier van het betreffende contact, hierbij is het mogelijk om naast 
de geadresseerde ook een CC of BCC mee te geven indien nodig. Onder de knop Ontvanger zijn de in het 
dossier gekende ontvangers opgenomen om zo snel de juiste selectie van e-mailadressen te kunnen maken. 
 
Indien Templates beschikbaar zijn gesteld door de organisatie kan via deze knop gemakkelijk een 
standaard reactie worden geselecteerd, na selectie van het gewenste template wordt deze in het veld Tekst 
getoond waarna deze naar wens worden aangepast om zo benodigde aanpassingen en/of aanvullingen mee 
te nemen. Het Onderwerp en de Tekst vormen samen de inhoudelijke e-mail. 
 
Indien gewenst kunnen bijlagen worden toegevoegd uit het betreffende dossier waar de e-mail wordt 
opgesteld. Door op de knop Selecteer onder bestanden te klikken opent het onderdeel Bestanden van het 
dossier waar de gewenste bijlagen kunnen worden geselecteerd. Zijn de benodigde bestanden geselecteerd 
dan kan in het menu op E-mail worden geklikt en kunnen de bijlagen worden bevestigd ter opname door op 
de knop Toevoegen als bijlage te klikken. 
 

 
 
Zijn de ontvangers geselecteerd, het onderwerp en de e-mail compleet en eventuele bijlagen toegevoegd 
dan kan op de knop Versturen worden geklikt. De e-mail zal worden verzonden en in de achtergrond 
worden verwerkt zodat de verstuurde e-mail onder het menu item Correspondentie terug te vinden is. 
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8.14 Overview 

Met Overview kan inzicht worden verkregen over de eigenschappen (metadata) van documenten zoals 
aanwezig in het dossier. Houdt er rekening mee dat enkel Overview gebruikt kan worden indien deze in de 
Digitale Werkplek is ingeschakeld en u hiervoor rechten heeft ontvangen. Het ontsluiten van deze 
functionaliteit wordt door uw organisatie bepaald. 
 

 
 
Kolommen 
Rechts in het scherm is het menu Kolommen terug te vinden waarmee de weergave van aanwezige 
kolommen kunnen worden in- en uitgeschakeld. 
 
Groeperen van kolommen 
Door in Overview kolommen te groeperen kan de groepering van de weer 
te geven documenten worden gekozen. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Door de combinatie van het instellen van kolommen en het groeperen van 
kolommen kunnen snel documenten getoond worden die hierbinnen vallen. 
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Filters 
Verdere verfijning is mogelijk door filters te gebruiken. Met Filters kan 
in de algehele selectie of binnen een beperkt deel van de selectie (zie 
Groeperen van kolommen) gefilterd worden op diverse 
eigenschappen. 
 
Zo kan bijvoorbeeld gefilterd worden op de waarde in een kolom en 
kan zelfs gefilterd worden op het bereik van de waarde zoals in de 
afbeeldingen rechts en onder te zien is.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Overview weergave (laten) opslaan 
Indien een bepaalde groepering en/of sortering veel wordt gebruikt kan een functioneel beheerder een 
standaard weergave toevoegen met de knop Als standaard. Eens toegevoegd is deze rechtsboven in 
Overview te selecteren als - Standaard weergave -. 

 
 
 
 

Hiernaast kan een beheerder een aanvullende weergave aanmaken 
en een naam geven waarna deze onder de gegeven naam verschijnt 
in het menu rechtsboven Overview. 
 
Maak URL (delen van weergave) 
Indien u een samengestelde weergave wilt delen met een collega 
welke ook de beschikking heeft over Overview op dezelfde dossiercategorie dan kan met de knoppen links 
onder het Overview scherm Maak URL een URL worden gegenereerd. Deze wordt dan in de adresbalk 
weergegeven en kan vervolgens worden gekopieerd en worden gedeeld in bijvoorbeeld een video-overleg 
onder collega’s met toegang tot de betreffende dossiercategorie. Ook kan nu de link in de browser als 
favoriet worden ingesteld en zo bijvoorbeeld op de browser adresbalk worden geplaatst. 
 
Favoriet 
Wilt u voor eigen gebruik een standaard weergave bewaren, dan kan deze ook als favoriet worden ingesteld. 
Klik op de knop Favoriet, linksonder in Overview, dan wordt gevraagd om een naam op te geven. Na 
bevestiging wordt de favoriet opgeslagen in uw persoonlijke menu favorieten op de hoofdpagina van de 
Digitale Werkplek. 
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8.15 Pagina aanmaken 

Bij het aanmaken van een pagina zijn er een aantal mogelijkheden waarmee een pagina kan worden 
samengesteld.  
 
Titel Hier kan de titel ingevuld worden die getoond worden boven 
de pagina. Dit is een verplicht veld. 
 
Hashtags Hier kunnen hashtags worden meegeven. De pagina is later, via de zoekmachine, terug te vinden 
via deze hashtags. 
 
Pagina type Hier kan worden aangegeven of de aan te maken pagina een pagina of formulier betreft. 
 
Zodra een pagina is aangemaakt is deze gepubliceerd, dat wil zeggen: de pagina is direct gepubliceerd en 
daarmee beschikbaar voor de gehele organisatie. 
 

8.16 Pagina aanpassen 

Na aanmaken van een pagina verschijnt de knop Pagina aanpassen in de werkbalk. Hiernaast zijn de 
volgende knoppen beschikbaar om een pagina aan te passen. 
 

 
 
Eigenschappen Hier kan de metadata (eigenschappen), van de pagina worden aangepast. Klikken opent 
een standaard eigenschappenscherm. 
 
Pagina aanpassen Hier kan de inhoud, de content, van de pagina worden aangepast. Klikken opent een 
standaard WYSIWYG-editor (hoofdstuk 16). 
 
Verplaatsen Hier kan door te klikken de pagina worden verplaats. Met de pijlen kan een pagina omhoog of 
omlaag worden verplaatst in het menu. De vrachtwagen geeft de mogelijkheid om deze ook onder of boven 
andere pagina’s te plaatsen in de betreffende groep. 
 
Verwijderen Hier kan door te klikken de pagina worden verwijderd. De pagina verdwijnt uit de Digitale 
Werkplek. 
 
Printen Hier kan door te klikken de pagina worden geprint. 
 
Favoriet Hier kan door te klikken de pagina favoriet worden gemaakt. De pagina verschijnt daarmee op de 
startpagina en het menu onder de persoonlijke favoriet. 
 

8.17 Dossiercategorie aanmaken 

Dossiercategorieën kunnen aangemaakt worden onder het navigatie-item Beheer. Deze 
beheerfunctionaliteit wordt toegelicht in het hoofdstuk “Specifieke Beheerfunctionaliteit” (17.3). 
 
  



Gebruikershandleiding OpenIMS® digitale werkplek  

© Copyright OpenSesame ICT B.V. 

Vertrouwelijk pagina 49 van 78 

9 THEMA’S 

Thema’s zijn binnen de Digitale Werkplek de plek 
voor officiële informatie uit de organisatie, vaak 
gegroepeerd naar thema (e.g. Personeel, ICT, Beleid 
en Strategie). Hieronder vallen, in het thema 
“Personeel (HRM)” bijvoorbeeld, spelregels omtrent 
ziek- en arbeidsongevallen en loopbaanontwikkeling 
binnen de organisatie. Omdat deze informatie waar is 
(en moet blijven) is het maken en bewerken van deze 
informatie, in tegenstelling tot groepen, voorbehouden 
aan een selecte groep medewerkers. De verzameling 
medewerkers kan uiteraard per thema verschillen. 
Het doel van Thema’s is dan ook ware actuele 
informatie verschaffen aan de medewerkers van de 
organisatie.  
 
Vanaf iedere plek in de startpagina klikt de gebruiker in het navigatiemenu op Thema’s. Hierna opent een 
extra navigatielaag, waar gekozen kan worden voor een specifiek thema. 
 

9.1 Overzicht van het thema 

Het thema-overzicht bevat alle content omtrent het betreffende thema (i.e. Thema “Personeel”). De indeling 
van deze content is aan te passen door de betreffende beheerder(s) van het Thema. Veelal bevat deze 
pagina een aantal sleutelmomenten van de medewerker in de organisatie, welke bedoeld is om de 
werknemer snel en eenvoudig de belangrijkste momenten uit zijn loopbaan binnen de organisatie te tonen. 
Ook een contactpersoon en de groepering van contentpagina’s naar onderwerp binnen een thema wordt 
veel gebruikt. Doel van het thema-overzicht is de gebruiker snel, eenvoudig en effectief informeren over de 
content in het Thema. 
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9.2 Thema aanpassen 

Het thema kan aangepast worden door beheerders van het 
betreffende thema, met als doel de informatie in het thema 
actueel te houden. Door te klikken op Thema aanpassen 
opent een nieuwe pagina waar alles omtrent de naam van het 
thema, de rechten, de manier van toegang, enzovoorts kan 
worden aangepast.  
 
Naam Hier kan de naam van het thema worden aangepast.  
 
Icoon Hier kan, bij klikken, het icoon voor de thema gewijzigd 
worden. Dit is het icoon dat op de startpagina van de 
gebruiker getoond wordt, wanneer dit thema door de 
gebruiker favoriet gemaakt is.  
 
Achtergrondkleur icoon Hier kan, bij klikken, de 
achtergrondkleur voor het thema gewijzigd worden. Dit is de 
achtergrondkleur dat op de startpagina van de gebruiker 
getoond wordt, wanneer dit thema door de gebruiker favoriet 
gemaakt is. 
 
Zichtbaarheid van nieuwsberichten Hier kan worden 
aangegeven of nieuwsberichten zichtbaar moeten zijn. Dit 
kan eventueel ook naar de startpagina gepusht worden. 
 
Sortering Hier kan aangegeven worden, hoe prominent het 
thema in het navigatiemenu (onder Thema’s in het 
overkoepelende navigatiemenu van de Digitale Werkplek) 
getoond moet worden. Hoe hoger het getal is, dat hier 
ingevuld wordt, hoe prominenter (is hoger) het thema in het 
navigatiemenu wordt getoond. Aanpassen van het getal kan 
door gebruiker van de pijltjes, of door te typen. 
 
Beschrijving Hier kan voor intern gebruik (i.e. voor de 
beheerders van het thema) informatie worden meegegeven 
over het thema. Deze informatie wordt niet getoond aan 
reguliere gebruikers van de Digitale Werkplek. 
 
Beheerder / Beheerder (Groep), Redacteur / Redacteur 
(Groep), Lezer / Lezer (Groep) Hier worden de rechten per 
thema toegekend, waarbij geldt dat gebruikers kunnen 
worden toegevoegd (bij de rol, e.g. beheerder) en groepen 
kunnen worden toegevoegd (bij de rol + Groep, e.g. 
beheerder (Groep)). Rechten kunnen in beginsel genoemd 
worden zoals de organisatie dit wil. Daarnaast is het mogelijk 
medewerkers uit te sluiten van rechten. 
 
Met uitzondering van deze medewerker(s) Uitsluiten van 
bepaalde medewerkers, bijvoorbeeld als een bepaalde groep 
in een rol is gezet maar bepaalde medewerkers van deze 
groep geen rechten in de groep mogen hebben. 
 
Link naar externe dossiers Hier kan een link worden 
opgegeven naar een extern klassement, i.e. een dossier met 
documenten. 
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9.3 Portlet aanmaken of aanpassen 

Door als beheerder op de hoofdpagina van het thema te kiezen voor Thema content bewerken verschijnen 
aanvullende opties voor het beheren van het thema, pagina’s bij het thema en de organisatie van de 
pagina’s met portlets. Bij het beheren van een thema zijn er op de hoofdpagina een aantal mogelijkheden 
waarmee het thema kan worden samengesteld. 
 

 
 
Knop: Nieuw portlet / Potlood-icoon: bij portlet Hier kan een nieuw portlet op de hoofdpagina van het 
thema worden geplaatst of worden aangepast. Portlets in een thema geven informatie die voor de gebruiker 
van het betreffende thema relevant zijn weer. Sommige bestaande portlets hebben geen pennetje wat 
betekent dat deze automatisch gegenereerd worden op basis van een andere portlet. Meer informatie over 
het aanmaken en de beschikbare portlets is terug te vinden onder hoofdstuk 5.4 van deze handleiding. In 
aanvulling daarop is bij thema’s het type content menu met links en menustructuur handig. 
 
Menu met links Maakt het mogelijk om een portlet te maken met bijvoorbeeld de sleutelmomenten in een 
organisatie. Aan dit type portlet worden URL’s toegevoegd die verwijzen naar de belangrijkste pagina’s (de 
sleutelmomenten) voor dit thema. 
 
Menustructuur Maakt het mogelijk om de menustructuur (i.e. hoofdpagina’s en onderliggende subpagina’s 
van het thema) te tonen in portlets. De portlet “Mijn personeelsdossier” kent als type content 
menustructuur. Hierdoor wordt ieder hoofdpagina van het thema (“Mijn personeelsdossier”, “Aan- en 
afwezigheden”, “Loon en voordelen”, enzovoorts) met de onderliggende subpagina’s getoond op het 
themaoverzicht. 
 
Aanpassen van dit type portlet gebeurt bij de eerste hoofdpagina en subpagina’s van het thema (i.c. 
“Personeelsdossier”). Nieuwe hoofd- en subpagina’s worden automatisch toegevoegd aan het 
themaoverzicht. Op deze manier is alle content snel, eenvoudig en effectief inzichtelijk voor de DW-
gebruikers. 
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9.4 Pagina aanmaken of aanpassen 

Pagina’s in een thema worden aangeboden via het hoofdmenu en het menu 
van het thema. Door op een pagina te klikken opent de pagina. 
 
Pagina’s zijn te organiseren als hoofdpagina waaronder ook subpagina’s 
kunnen worden toegevoegd. In het menu is dit zichtbaar door het icoon voor de 
naam van de pagina (zie afbeelding rechts). Een punt betekent dat het een 
enkele pagina betreft zonder verdere subpagina’s hieronder. Een driehoek 
geeft aan dat onder deze pagina aanvullende subpagina’s aanwezig zijn. 
 
Door te klikken op de pagina in het menu zal de pagina worden geopend en 
indien subpagina’s aanwezig zijn worden deze in het menu uitgeklapt om zo 
makkelijk te kunnen navigeren. 
 
Een geopende pagina bevat de inhoud en context van de pagina en de 
mogelijkheid om een pagina te delen. Afhankelijk van de toegewezen rol in een 
groep worden mogelijkheden geboden om de inhoud en context van de pagina 
aan te passen. Om een pagina aan te passen kan eerst naar de betreffende 
pagina in het thema worden genavigeerd.  
 

 
 
Wordt op de knop Thema content bewerken geklikt, indien je hiervoor rechten hebt ontvangen, dan wijzigt 
de werkbalk zodat de pagina en de content aangepast kan worden. 
 

 
 
In het menu met pagina’s wordt nu onderaan de knop + Pagina Aanmaken 
getoond. 
 

 
 
Naast het bewerken van de pagina zelf zijn tevens de standaardopties van een 
pagina binnen de Digitale Werkplek aanwezig, dit zijn Contact, Gerelateerd en 
Documenten. Hiernaast worden boven deze onderdelen eventuele 
subpagina’s getoond. Meer informatie over deze standaardopties is terug te 
vinden onder hoofdstuk 5.3.3 van deze handleiding. 
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Wanneer op Thema content bewerken is geklikt ziet het volledige venster er als volgt uit.  
 

 
 
Om een nieuwe pagina aan te maken of eigenschappen van een pagina te wijzigen kan worden geklikt op; 

- Vanuit de hoofdpagina van een thema, de knop Thema content bewerken, de knop Nieuwe 
pagina. 

- Vanuit een pagina welke onderdeel is van een thema, de knop Thema content bewerken, de knop 
+ Pagina Aanmaken. 

- Vanuit een pagina welke onderdeel is van een thema, de knop Thema content bewerken, de knop 
Eigenschappen. 

 
Bij het aanmaken of het wijzigen van de eigenschappen van een pagina zijn er 
een aantal details waarmee een pagina kan worden voorzien; 
 
Titel Hier kan de titel ingevuld worden die getoond worden boven de pagina. Dit 
is een verplicht veld. 
 
Zichtbaar van Hier kan een datum worden gekozen van wanneer de pagina 
zichtbaar is. Vóór deze datum is de pagina nog niet zichtbaar op de Digitale 
Werkplek (m.u.v. beheerders en corporate redacteuren). 
 
Zichtbaar tot Hier kan een datum worden gekozen tot wanneer de pagina 
zichtbaar is. Na deze datum is de pagina niet meer zichtbaar op de Digitale 
Werkplek. 
 
Hashtags Hier kunnen hashtags worden meegeven. De pagina is later, via de 
zoekmachine, terug te vinden via deze hashtags. 
 
Pagina type Hier kan worden aangegeven of de aan te maken pagina een 
pagina of formulier betreft. 
 
Is een pagina eenmaal aangemaakt dan zijn er verschillende knoppen voor het bijwerken en beheren van 
een pagina en de hierop aanwezige informatie. De volgende knoppen worden in de werkbalk getoond: 
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Site: Ter controle Hier staat de status van de betreffende pagina. De status van de pagina is één van de 
drie Gewijzigd, Ter controle en Gepubliceerd. Indien Gepubliceerd, is de pagina zoals deze nu is, 
zichtbaar voor de rest van de organisatie. Indien Gewijzigd of Ter controle, is de laatst gepubliceerde 
pagina zichtbaar voor de rest van de organisatie. 
 
De pagina krijgt de status Gewijzigd nadat de pagina is aangepast en Ter controle als de keuze Naar ter 
controle wordt gemaakt. Het aanpassen van de eigenschappen van de pagina wijzigt de status van de 
pagina niet. De pagina kan na wijzigen weer de status Definitief verkrijgen door deze te publiceren. Op 
bovenbeschreven manier is het mogelijk definitieve informatie aan de organisatie te tonen en tegelijkertijd, in 
concept, verder te werken aan de pagina, zonder dat deze wijzigingen zichtbaar zijn voor de organisatie. 
 
Pagina Hier kan de content van de pagina 
worden aangepast. Na opslaan krijgt de pagina 
de status Gewijzigd. 
 
NB: De geopende WYSIWYG-editor komt 
standaard met één extra functie voor 
Thema’s; Met de knop + kan een link naar 
andere pagina binnen het huidige of juist een 
ander thema worden ingevoegd. Meer 
informatie over de werking van de 
WYSIWYG-editor is opgenomen in hoofdstuk 
16. 
 
Eigenschappen Hier kunnen de 
eigenschappen van de pagina worden 
aangepast. De status van de pagina 
verandert na aanpassing niet. 
 
Afkeuren / Doorsturen / Publiceren / 
Naar ter controle Dit zijn de keuzen met 
betrekking tot de pagina. Deze keuzen zijn 
workflow stappen, welke resulteren in 
verandering van de status van de 
betreffende pagina, of de pagina aan 
iemand anders toewijzen. Hiernaast een 
voorbeeld van een workflow, inclusief 
stappen en statuswijzigingen van de 
pagina. Workflow en workflow stappen zijn 
aan te passen door de organisatie, alsook is het mogelijk om meerdere workflows te hebben, afhankelijk van 
het type pagina.  
 
Verplaatsen Hier kan door te klikken de pagina worden verplaats. Met de pijlen kan een pagina omhoog of 
omlaag worden verplaatst in het menu. De vrachtwagen geeft de mogelijkheid om deze ook onder of boven 
andere pagina’s te plaatsen in het betreffende thema. 
 
Verwijderen Hier kan door te klikken de pagina worden verwijderd. De pagina verdwijnt uit de Digitale 
Werkplek. 
 
Printen Hier kan door te klikken de pagina worden geprint. 
 
Favoriet Hier kan door te klikken de pagina favoriet worden gemaakt. De pagina verschijnt daarmee op de 
startpagina en het menu onder de persoonlijke favorieten. 
 

9.5 Thema aanmaken 

Thema’s kunnen aangemaakt worden onder het navigatie-item Beheer. Deze beheerfunctionaliteit wordt 
toegelicht in het hoofdstuk “Specifieke Beheerfunctionaliteit” (17.2). 
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10 TOEPASSINGEN 

Toepassingen is het onderdeel binnen de Digitale Werkplek waar andere bedrijfsapplicaties worden 
ontsloten via één interface (e.g. ERP, BI-tools) zodat medewerkers één startpunt hebben voor hun werkdag: 
de Digitale Werkplek. Afhankelijk van het type toepassing en de keuzen van de organisatie, zal de ontsluiting 
van andere bedrijfsapplicaties hier plaatsvinden. Dit kan in de Digitale Werkplek zelf, of via doorlinken 
zonder opnieuw in te loggen. Ook kan er gekozen worden voor een combinatie van beide opties. Op basis 
van de organisatie of -onderdeel worden de voor de medewerker relevante bedrijfsapplicaties getoond. De 
medewerker zal dus enkel die bedrijfsapplicaties zien die hij nodig heeft. 
 

 
 
Toepassingen kunnen geopend worden vanaf iedere pagina in de Digitale Werkplek door in het 
navigatiemenu op Toepassingen te klikken. Het onderdeel toepassingen bevat een filter- en zoekfunctie, 
zodat de gebruiker sneller vindt wat hij nodig heeft en het geheel aan te benaderen en volledig 
geïntegreerde applicaties. 
 
Een toepassing wordt vermeld met een naam en omschrijving van de toepassing. Klikken opent de 
toepassing in een nieuw venster, of direct in het huidige venster. Hiernaast kan de toepassing door te klikken 
op de ster, favoriet gemaakt worden. De ster wordt geel als de toepassing reeds favoriet is, nogmaals 
klikken op de ster zorgt er dan voor dat de toepassing niet langer favoriet is. Favoriete toepassingen 
verschijnen, net als andere favorieten, op de gepersonaliseerde startpagina van de gebruiker. 
 
Met het onderdeel Filter Toepassingen kan gefilterd en gezocht worden op applicaties, met als doel snel en 
eenvoudig de gewenste applicatie aan de gebruiker te tonen. Dit is vooral nuttig indien een organisatie 
tientallen, of zelfs honderden, verschillende bedrijfsapplicaties heeft. 
 

10.1 Toepassing toevoegen 

Beheerders van de Digitale Werkplek hebben de mogelijkheid om 
toepassingen (i.e. bedrijfsapplicaties) toe te voegen aan het overzicht 
met toepassingen. Beheerders gebruiken hiervoor de knop Toepassing 
toevoegen, rechtsboven in beeld waarna de details kunnen worden 
ingevuld behorende bij de toepassing. 
 
Titel Hier kan de naam van de toepassing worden ingevuld. 
 
Omschrijving Hier kan de omschrijving van de toepassing worden 
ingevuld (wat is het, wat doet het). 
 
URL / Embed code Hier kan een URL worden ingegeven, waarnaar de 
applicatie moet verwijzen, e.g. https://www.osict.com. Een andere optie 
is het ingeven van code, waarmee je de applicatie die je wilt laten zien 
op de Digitale Werkplek toont insluit (embed) in de Digitale Werkplek. 
Dit laatste vereist enige programmeerkennis (HTML). 
 

https://www.osict.com/
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Icoon Hier kan het icoon gekozen worden van de applicatie. Dit icoon wordt bijvoorbeeld getoond op de 
startpagina wanneer de gebruiker de toepassing favoriet maakt. Iconen kunnen de toepassingen visueel 
onderscheidbaar maken, alsook een indicatie geven van het onderwerp van de toepassing.  
 
Achtergrondkleur Hier kan de achtergrondkleur van het icoon van de toepassing worden ingesteld. 
 
Openen in Hier kan gekozen worden wat er moet gebeuren wanneer de gebruiker op de applicatie klikt. 
Opties zijn: 

- Nieuw Window opent de applicatie in een nieuw scherm. 
- Iframe opent de applicatie als Iframe. 
- Embed embed de link in de Digitale Werkplek. 
- Embed (externe HTML) embed de link in de Digitale Werkplek.  

 
Organisatie Hier kan gekozen worden voor welke organisaties, of organisatieonderdelen, de toepassing 
beschikbaar moet zijn. Toevoegen kan door te typen in het tekst vak, of door te klikken op het tekst vak 
waarna alle beschikbare opties verschijnen welke vervolgens gekozen kunnen worden. 
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11 KALENDER 

In een bedrijf komen evenementen voor die een deel of 
het geheel van het bedrijf aangaan. In de kalender 
kunnen deze worden samengebracht; alle 
nieuwsberichten die een evenement bevatten komen 
hier terecht. Ook zaken als, bijvoorbeeld, verjaardagen 
worden getoond in de kalender. Doel van de kalender 
is de medewerkers in de organisatie tijdig informeren 
over de evenementen in de organisatie, zodat 
medewerkers, bij interesse of verplichting, deze 
kunnen volgen en de bijbehorende informatie kunnen 
terugvinden.   
 
De bedrijfskalender kan geopend worden vanaf iedere 
pagina in de Digitale Werkplek door in het 
navigatiemenu op Kalender te klikken. 
 
De kalender geeft medewerkers de mogelijkheid om evenementen aan te klikken om zo naar het 
nieuwsbericht van het evenement te navigeren of de profielpagina van een jarige. Hiernaast kan de 
weergave worden aangepast van Maand- naar week- en dagweergave en kan gebladerd worden naar een 
vorige of volgende periode. Met de knop Vandaag keer je terug naar de periodeweergave waar de huidige 
dag onderdeel van is. 
 
Stel dat in de kalender zoals hierboven weergegeven op het evenement van de Woon Ideaal Beurs is 
geklikt in de kalender dan opent het nieuwsbericht waarin het evenement is opgenomen, zoals hieronder 
weergegeven. 
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12 CHAT 

Met de chatfunctie in het hoofmenu kunnen collega’s 
rechtstreeks met elkaar berichten uitwisselen. Het 
onderdeel chat kan geopend worden vanaf iedere 
pagina in de Digitale Werkplek door in het 
navigatiemenu op Chat te klikken. Hierna opent een 
extra navigatielaag waar een voorvertoning van de 
chats voor de gebruiker wordt getoond, een nieuwe 
chat kan worden gestart en een overzicht van alle 
chats kan worden geopend. 
 
Door te klikken op Al mijn chats opent een nieuwe 
pagina waar alle chats van de betreffende 
medewerker staan en de mogelijkheid wordt 
geboden om een nieuwe chat te starten. De 
meldingen staan chronologisch geordend, met de 
meest recente bovenaan. Iedere (voorvertoning van 
een) chat laat zien van wie de chat afkomstig is, wat 
het bericht is en wanneer deze gedaan is. Daarnaast 
kan naar beneden gescrold worden, om meer 
meldingen te zien zonder de pagina te verlaten. 
 
 
 
 
 
 
 
Wanneer een nieuwe chat wordt gestart kan een 
naam aan de chat worden meegegeven en kunnen  
(meerdere) gebruikers worden geselecteerd om de 
chat tussen de geselecteerde personen te starten. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Na aanmaken of aanklikken van een chat wordt de 
chat geopend en zijn reeds geplaatste berichten in te 
zien. In de chat is het mogelijk om berichten te 
plaatsen en te reageren op berichten. De wijze van 
reageren is gelijkaardig aan de beschrijving van de 
tijdslijn in hoofdstuk 5.5. 
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13 MELDINGEN 

Binnen de Digitale Werkplek hebben meldingen als 
doel de gebruiker te attenderen op belangrijke en 
voor de gebruiker relevante informatie. Meldingen 
kunnen voor alle domeinen van de Digitale Werkplek 
gegeven worden; bestanden, sociale interacties, 
enzovoorts.  
 
Het onderdeel meldingen kan geopend worden 
vanaf iedere pagina in de Digitale Werkplek door in 
het navigatiemenu op Meldingen te klikken. Hierna 
opent een extra navigatielaag waar een 
voorvertoning van de meldingen voor de gebruiker 
wordt getoond. Middels de scrollbalk kan door de 
meldingen heen gebladerd worden. 
 
 
 
 
Door te klikken op Meer meldingen opent een 
nieuwe pagina waar alle meldingen van de 
betreffende medewerker staan. De meldingen staan 
chronologisch geordend, met de meest recente 
bovenaan. Iedere (voorvertoning van de) melding 
laat zien van wie de melding afkomstig is, wat de 
melding is en wanneer deze gedaan is. Daarnaast 
kan naar beneden gescrold worden, om meer 
meldingen te zien zonder de pagina te verlaten. 
 
Een melding kan worden aangeklikt om naar de 
locatie te navigeren waar de melding vandaan komt. 
Dit kan bijvoorbeeld een tijdslijn onder een 
nieuwsbericht zijn, de tijdslijn van een groep of 
bijvoorbeeld een taak. 
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14 MIJN TAKEN 

Taken hebben als doel al het onderhanden werk voor de gebruiker te 
ordenen door deze te categoriseren en prioriteren. Binnen de Digitale 
Werkplek hebben taken als doel de gebruiker overzicht te bieden in de 
openstaande werkzaamheden. Op deze manier kan de gebruiker deze 
efficiënt, effectief en tijdig kan afronden. Taken zijn gecategoriseerd, 
waarbij de categorieën per organisatie kunnen verschillen. Het 
takenoverzicht is gebruiker specifiek. Taken ontstaan automatisch, als 
gevolg van bijvoorbeeld het toewijzen van een bestand aan een persoon, 
of kunnen handmatig toegevoegd en toegewezen worden. 
 
Vanaf (vrijwel) iedere plek in de Digitale Werkplek kan het onderdeel Mijn taken gezien en geopend worden. 
De Digitale Werkplek laat zien wanneer er nieuwe taken zijn door middel van een rood bolletje met een getal 
om het aantal nieuwe taken te duiden. Taken zijn te openen door in het navigatiemenu te klikken op Mijn 
taken. Het takenoverzicht opent op een nieuwe pagina, in hetzelfde venster zoals in de voorbeelden 
hieronder. 
 

 
Voorbeeldweergave van de taken onder het tabblad Pagina’s. 

 

 
Voorbeeldweergave van de taken onder het tabblad Door mij gemaakt. 

 
In het taakoverzicht staan de verschillende taakcategorieën, welke aan te passen zijn naar de wensen van 
de organisatie. Onder een taakcategorie (tab) staan de aan het tab gerelateerde taken met een relatie tot de 
betreffende medewerker, al dan niet aangevuld met relevante informatie. Bij klikken opent de taak. 
 
De taakcategorie die bekeken wordt, i.e. waar de taken van getoond worden, is vetgedrukt en onderstreept. 
Achter iedere taakcategorie staat het aantal taken voor die categorie. Taakcategorieën kunnen ook een 
workflow stap representeren (e.g. Op te nemen, Open, Afgerond). 
 

14.1 Taak toevoegen 

In een dossier of proces kunnen onder het menuonderdeel Taken de taken van het betreffende dossier 
worden bekeken en toegevoegd. Het toevoegen van een taak kan hiervandaan worden uitgevoerd door op 
de knop Taak toevoegen te klikken. 
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Bij het aanmaken van een taak of bewerken van een reeds 
aangemaakte taak zijn er een aantal details waarmee een 
taak kan worden voorzien. 
 
Naam Hier kan de naam van de taak worden ingevuld. 
 
Omschrijving Hier kan de omschrijving van de taak 
worden ingevuld. 
 
URL Hier kan de URL naar een relevante bron of locatie 
voor de taak worden ingevuld. 
  
Prioriteit Hier kan de prioriteit van de taak worden 
ingevuld. 
 
Deadline Hier kan de deadline van de taak ingevuld. 
 
Personen Hier kunnen de personen aan wie de taak wordt 
toegewezen ingevuld. De personen kunnen een voor een 
toegevoegd worden door te typen in het tekstveld en 
vervolgens de betreffende persoon te selecteren uit de 
lijst. 
 
Groep Hier kan een groep worden toegevoegd aan de 
taak. De groep kan toegevoegd worden door de groep te 
selecteren uit de lijst. 
 

14.2 Taak aanpassen 

Eens een taak is aangemaakt en eventueel is toegewezen kan deze worden teruggevonden onder het 
menuonderdeel Mijn taken en in het betreffende (proces)dossier in het menu onder Taken. 
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Door op de taak te klikken wordt deze geopend en worden de diverse mogelijkheden aangeboden om de 
taak te behandelen en te verwerken. 

 
 
 
In de taak, zie afbeelding hierboven, zijn de relevante details terug te 
vinden van de taak zoals bij het toevoegen of na het bewerken via de 
knop Taak bewerken zijn ingevuld. In aanvulling op deze details 
wordt; 

- Een tijdslijn aangeboden waar relevante notities en media 
kunnen worden toegevoegd en gedeeld met de betrokkenen 
van de taak. 

- De historie van de taak getoond. 
- De knoppen om de taak te behandelen getoond, zoals: Taak 

opnemen, Taak teruggeven, Taak dupliceren en Taak 
verwijderen. 

- De huidige toewijzing van de taak getoond. Een taak kan 
worden toegewezen aan meerdere personen. Is dit het geval 
dan worden deze bij Toegewezen aan vermeld.  

- Het dossier waartoe de taak behoort getoond. 
 
Wanneer een taak wordt opgenomen verspringt deze van de 
taakcategorie Op te nemen naar Open onder Mijn taken. Na het 
opnemen van de taak worden andere knoppen getoond, zoals in de 
afbeelding hiernaast, om de taak te behandelen, te weten; Taak 
afronden en Taak niet opnemen. Daarnaast wordt zichtbaar door 
wie de taak is opgenomen. 
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15 PROFIEL 

Het profiel van een medewerker is binnen de Digitale Werkplek hetgeen waar alle basisinformatie rond een 
medewerker samenkomt. Bijvoorbeeld: naam, organisatie, telefoonnummer, beschikbaarheid, enzovoorts. 
Het profiel wordt deels automatisch gevuld en wordt deels opgebouwd door de medewerker zelf.  
 
Het doel van een profiel is het inzichtelijk maken van relevante informatie aangaande beschikbaarheid, 
bereikbaarheid en eventueel aangevuld met informatie over de medewerker en hun specialisaties, zodat 
eenvoudig de juiste medewerker gevonden kan worden voor een specifieke vraag, of opdracht. 
 
Het eigen profiel is te openen door in het navigatiemenu op de eigen naam te klikken. Het profiel van een 
collega kan geopend worden door op de naam van een collega te klikken waar deze wordt getoond, zoals 
bijvoorbeeld in een pagina, of nieuwsbericht of tijdslijn binnen de digitale werkplek. Daarnaast kan in de 
zoekfunctie (hoofdstuk 4) in het hoofdmenu naar personen worden gezocht. 
 

 
 
Het profiel kan worden voorzien van de volgende onderdelen. De organisatie kan desgewenst extra 
tabbladen maken. 
 

15.1 Profieloverzicht 

De aanwezige Contactinformatie bestaat uit de naam, foto, aanmeldstatus op de digitale werkplek, 
telefoonnummer(s), mailadres, en een optie voor het starten van een chat. Indien de medewerker is 
aangemeld verschijnt er in het groen de tekst Aangemeld alsook een groengekleurd bolletje. Indien de 
medewerker niet is aangemeld is verschijnt er in het grijs de tekst Niet aangemeld alsook een grijsgekleurd 
bolletje. 
 
Onder het tabblad Profiel staat profielinformatie van de werknemer. Afhankelijk van de organisatie kan het 
tabblad uitgebreid worden met extra velden. Velden zijn bijvoorbeeld Functie, Beschikbaarheid; per werkdag; 
voormiddag (VM) en namiddag (NM), Verjaardag, Organisatie, Mijn vervanger en het onderdeel Over mij. De 
hier beschikbare informatie is door de betreffende medewerker zelf aan te passen via de knop Profiel 
aanpassen. 
 
NB: Bepaalde details worden automatisch gevuld vanuit de organisatie en zijn door de medewerker niet zelf 
aan te passen. 
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Op het Tabblad Groepen staan de groepen waarvan de medewerker lid is. In dit overzicht worden bij 
andere gebruikers alleen de open groepen getoond. Bij het bezoeken van je eigen profiel worden wel alle 
groepen getoond waar de medewerker lid van is. De groep kan geopend worden door op de naam van de 
groep te klikken. 
 

 
 

15.2 Profiel aanpassen 

Het is mogelijk om een deel van je eigen profiel aan te passen, hiervoor kan op de knop Profiel aanpassen 
worden geklikt, waarna de aanwezige details kunnen worden bewerkt en opgeslagen. 
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16 WYSIWYG-EDITOR 

 
De WYSIWYG-editor is een laagdrempelig, intuïtieve, maar krachtige manier om pagina’s te vullen met 
content en opmaak toe te voegen. Bijvoorbeeld: het arceren van teksten, het toevoegen van structuur 
middels hoofdstukindeling, foto’s invoegen en verwijzen naar websites middels URL’s. De belangrijkste 
functionaliteiten worden hieronder besproken. 
 

 
 

16.1 Menuopties werkbalk 

De WYSIWYG-editor is voorzien van een werkbalk met hierin de volgende menuopties; 
- Bewerken Hier staan de standaardbewerkingen en -sneltoetsen van Windows. 
- Invoegen Hier kunnen verschillende soorten content en stijlelementen worden ingevoegd. 
- Beeld Hier kunnen aanpassingen in de presentatie van de WYSIWYG-editor gemaakt worden. Dit 

zijn wijzigingen die enkel het gemak van de gebruiker dienen en geen effect hebben op de pagina 
die men uiteindelijk ziet. 

- Opmaak Hier kunnen verschillende opmaaktypen gebruikt worden. 
- Tabel Hier kan aan de WYSIWYG-editor een tabel worden toegevoegd. 
- Gereedschap Hier kan de broncode van de content worden bekeken. 

 
De opties in de menu’s Bewerken, Opmaak, Tabel en Gereedschap behoeven geen nadere uitleg. In de 
volgende paragrafen zijn om deze reden enkel het menu Invoegen en Beeld nader uitgewerkt. 
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16.1.1 Menu Invoegen 

Het menu Invoegen kent de volgende menuopties:  
 
Image Hier kan een afbeelding worden ingevoegd. Deze afbeelding 
wordt ingevoegd middels een URL (geen uploadmogelijkheid). 
Daarentegen is er wel de mogelijkheid om de afmetingen te bewerken 
en enkele stijleffecten mee te geven. 
 
Link Hier kan een hyperlink ingevoegd worden (inclusief beschrijving). 
 
Media Hier kan een video ingevoegd (of embed) worden middels een 
URL (of een stuk code). Ook kan een openingsbeeld, verhouding van 
de video en alternatieve bron worden ingevoegd. 
 
Template Hier kan een template aan de pagina worden toegevoegd. 
 
Special character Hier kunnen speciale karakters worden ingevoegd 
(e.g. ‘¢’). 
 
Page break Hiermee kan een scheiding tussen twee pagina’s worden 
gegeven. 
 
Nonbreaking space Het ingeven hiervan tussen twee woorden 
voorkomt dat deze woorden over twee regels worden verdeeld, 
bijvoorbeeld in situaties wanneer het scherm op een telefoon of tablet 
wordt getoond of als het venster wordt vergroot of verkleind. 
 
Anchor Hiermee kan een id worden opgegeven als anker, dit ID kan 
achter de url van de betreffende pagina worden meegegeven 
voorafgegaan met het symbool #, dit zorgt ervoor dat de link direct naar 
een bepaald deel van de pagina springt bij opvragen. Bijvoorbeeld een 
anker met het ID #aanmelden in de pagina zal bij het volgen van de 
URL eindigend op #aanmelden direct op dit deel van de pagina worden 
geopend.  
 
Horizontal line Hier kan een horizontale lijn aan de pagina worden toegevoegd. 
 
Table of Contents Hiermee man een inhoudsopgave in de pagina worden opgenomen. NB: Een 
inhoudsopgave wordt standaard reeds in het kader rechts van de pagina in het onderdeel Op deze pagina 
getoond. 
 
Date/time Hier kan, in verschillende formaten, een datumtijd-combinatie ingevoegd worden. 
 

16.1.2 Menu Beeld 

Het menu Beeld kent de volgende menuopties: 
 
Show blocks Hier kan de tekst in de WYSIWYG-editor visueel 
gegroepeerd worden in blokken.  
 
Fullscreen Hier kan de WYSIWYG-editor op het gehele scherm 
getoond worden. 
 
 
 
 
 
 

https://nl.wikipedia.org/wiki/Hoofdstad
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16.2 Knoppen op werkbalk 

De volgende knoppen zijn van links naar rechts aanwezig op de werkbalk. 
 

 
 
Undo / Redo Bewerking van de pagina ongedaan maken of opnieuw uitvoeren. 
 
Save De wijzigingen aan de pagina opslaan. 
 
Paragraph Schakelen tussen normale tekst en kopteksten op verschillende niveaus. 
 
Align left / Align center / Align right / Justify Uitlijnen van de geselecteerde tekst op de pagina. 
 
Numbered list / Bullet list Toevoegen van een opsomming; genummerd of puntsgewijs. 
 
Decrease indent / Increase indent Hiermee kan worden ingesprongen, de mate van inspringen kan 
hiermee worden verkleind of vergroot. 
 
Pagina invoegen Hiermee kan specifiek in een thema, groep of nieuwsbericht van een groep een verwijzing 
naar een andere pagina in de betreffende groep of thema worden opgenomen. 
 
Insert/edit link Hier kan een hyperlink ingevoegd worden (inclusief beschrijving). 
 
Insert/edit image Hier kan een afbeelding worden ingevoegd. Deze afbeelding wordt ingevoegd middels 
een URL (geen uploadmogelijkheid). Daarentegen is er wel de mogelijkheid om de afmetingen te bewerken 
en enkele stijleffecten mee te geven. 
 
Insert documents Hiermee kan specifiek in een thema, groep of nieuwsbericht van een groep een 
verwijzing naar een in de betreffende groep of thema aanwezig document worden opgenomen. 
 
Insert template Hier kan een template aan de pagina worden toegevoegd. 
 

16.3 Invoegen en bewerken van afbeeldingen 

De WYSIWYG-editor kan op vier verschillende manieren afbeeldingen toevoegen aan de pagina; deze 
worden hieronder in detail besproken. 
  
Knippen en plakken De meest eenvoudige manier is om middels knippen/kopiëren en plakken een 
afbeelding aan WYSIWYG-editor toe te voegen. De gebruiker knipt (of kopieert) de gewenste afbeelding 
vanaf internet, harde schijf of netwerkschijf en plakt deze in de editor. Het plakken gaat door in de editor te 
klikken met de muis en vervolgens CTRL+V te doen. 
 
Drag-and-drop De gebruiker kan ook vanaf de harde schijf, of netwerkschijf, middels drag-and-drop een 
afbeelding invoegen. De gebruiker klikt (met de linkermuisknop) op de gewenste afbeelding en sleept deze 
(linkermuisknop ingedrukt houden) naar de editor en laat de linkermuisknop boven het tekst vak van de 
editor los. 
 
Verwijzen naar een afbeelding Het verwijzen naar een afbeelding kan vanuit de editor. Klikken op de knop 
Insert/edit image of via het menu Invoegen en vervolgens Image. Na aanklikken opent een pop-up 
waarmee naar een afbeelding verwezen kan worden onder het tabblad General door de link in het veld 
Source op te nemen. Let wel dat deze locatie beschikbaar is en blijft voor alle medewerkers en te 
voorkomen dat op een toekomstig moment de link niet meer geldig is, dit is met name van belang bij 
afbeeldingen uit een online bron. 
 
Uploaden Het uploaden van een afbeelding kan vanuit de editor. Klikken op de knop Insert/edit image of 
via het menu Invoegen en vervolgens Image. Na aanklikken opent een pop-up waarmee een afbeelding 
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geüpload kan worden onder het tabblad Upload door een afbeelding hiernaartoe te slepen of op de 
computer naar een afbeelding te navigeren. 
 
Om wat meer duiding te geven aan het onderdeel Insert/edit image worden diverse onderdelen hieronder 
verder uitgelegd. Na openen verschijnt een pop-up waarmee naar een afbeelding kan worden verwezen, 
geüpload kan worden en om de afbeelding opmaak mee te geven. Hiervoor zijn de tabbladen General, 
Advanced en Upload aanwezig. 
 

16.3.1 Tabblad General 

Hier kan een internetlink worden opgegeven die als afbeelding wordt ingevoegd. (Let op: als dit ingevuld is 
het niet handig om tegelijkertijd zelf een afbeelding te uploaden onder het tabblad Upload). 
 
Source: hier kan een url worden opgegeven 
(e.g. http://tiny.cc/7f9ikz) welke vervolgens wordt 
ingevoegd. 
  
Image description Hier kan een beschrijving 
van de in te voegen afbeelding genoteerd 
worden. 
 
Dimensions hier kan een alternatieve 
verhouding van de afbeelding worden 
opgegeven (in pixels). Indien Constrain 
proportions wordt aangevinkt blijft de originele 
verhouding van de afbeelding behouden.  
 
 
 
Indien op Ok wordt geklikt worden de wijzigingen bewaard (en de afbeelding ingevoegd). Als op Cancel 
wordt geklikt wordt er niets bewaard / gewijzigd. In beide gevallen sluit de pop-up. 
 

16.3.2 Tabblad Advanced 

Hier kan extra stylingsinformatie worden opgegeven met betrekking tot de afbeelding.  
 
Style Hier staat de huidige style van de 
afbeelding. Dit wordt gevuld met informatie uit de 
hierna volgende velden. Uiteraard kan de 
gebruiker hier ook correcte HTML-code typen 
met betrekking tot de opmaak van de afbeelding. 
 
Vertical space Hier kan de vertical space 
worden opgegeven (in pixels). 
 
Horizontal space Hier kan de horizontal space 
worden opgegeven (in pixels). 
 
Border width Hier kan de border width worden 
opgegeven (in pixels). 
 
Border style Hier kan de border style worden 
uitgekozen. 
 
Indien op Ok wordt geklikt worden de wijzigingen bewaard (en de afbeelding ingevoegd). Als op Cancel 
wordt geklikt wordt er niets bewaard / gewijzigd. In beide gevallen sluit de pop-up. 
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16.3.3 Tabblad Upload 

Hier kan de gebruiker zelf een afbeelding uploaden.  
 
Browse for an image Hier kan de gebruiker zelf 
een afbeelding uploaden door te zoeken op de 
lokale schijf van de gebruiker. 
  
Drop an image here Hier kan de gebruiker 
middels drag-and-drop een afbeelding uploaden 
(zie voor de werking van drag-and-drop eerder in 
dit hoofdstuk). 
  
Indien op Ok wordt geklikt worden de wijzigingen 
bewaard (en de afbeelding ingevoegd). Als op 
Cancel wordt geklikt wordt er niets bewaard / 
gewijzigd. In beide gevallen sluit de pop-up.  
 

16.3.4 Afbeeldingen bewerken 

Een afbeelding in de WYSIWYG-editor kan aangepast 
worden als deze wordt aangeklikt. Eens aangeklikt 
verschijnt een zwevende knopenbalk met knoppen om de 
afbeelding te bewerken. 
 
Roteren Door te klikken kan de afbeelding links en rechts 
geroteerd worden met stappen van 90 graden.  
 
Flippen Door te klikken wordt de afbeelding verticaal of 
horizontaal geflipt.  
 
Editen Door te klikken opent een nieuw scherm waar de 
afbeelding ge-edit kan worden.  
 
Image options Door te klikken opent de pop-up Insert/edit 
image. 
 
 
 
Wordt geklikt op de knop Edit image dan verschijnt een pop-up om de afbeelding zelf te bewerken, hierin 
zijn de volgende knoppen aanwezig. 
 
Crop Hier kan de grootte van de afbeelding 
worden aangepast, of een deel van de afbeelding 
worden gebruikt. 
 
Resize Hier kan de grootte van de afbeelding in 
pixels worden aangegeven.  
 
Orientation Hier kan de oriëntatie van de 
afbeelding worden aangepast.   
 
Brightness Hier kan de helderheid van de 
afbeelding worden aangepast.  
 
Sharpen Hier kan de afbeelding scherper worden 
gemaakt. 
 
Contrast Hier kan het contrast van de afbeelding worden ingesteld. 
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Color levels Hier kan de kleursamenstelling van de afbeelding worden aangepast.   
 
Gamma Hier kan de gamma van de afbeelding worden ingesteld. 
 
Invert Hier kan de afbeelding omgekeerd worden. 
 
Zoom in / Zoom out Hier kan in- en uitgezoomd worden. 
 
Indien op Ok wordt geklikt worden de wijzigingen bewaard (en de afbeelding ingevoegd). Als op Cancel 
wordt geklikt wordt er niets bewaard / gewijzigd. In beide gevallen sluit de pop-up. 
 

16.4 Hyperlinks en documenten invoegen 

Het is in de WYSIWYG-editor eenvoudig links naar externe en interne pagina’s toe te voegen. Ook kunnen 
documenten uit het klassementendeel ingevoegd worden. In de menubalk van de WYSIWYG-editor staan de 
verschillende opties voor het invoegen van links en documenten; 

- Een pagina van de Digitale Werkplek invoegen, en 
- Een link toevoegen. 
- Een document toevoegen.  

 
Om een pagina van de Digitale Werkplek toe te voegen kan op het + icoon worden geklikt waarna 
een pop- up opent. 
 
Binnen deze pop-up kan een 
thema uit de Digitale Werkplek 
worden gekozen waarna door de 
pagina’s van het thema kan 
worden gebladerd. Door te klikken 
op de gewenste pagina verschijnt 
deze bij Naam, middels OK sluit 
de pop-up en wordt de link naar 
de betreffende pagina 
opgenomen. 
 
 
 
 
 
 
 
Om een link in te voegen kan op het link icoon worden geklikt waarna een pop-up opent.  
 
URL Hier kan de URL worden ingegeven 
waarna gelinkt moet worden (e.g. 
https://osict.com). 
 
Tekst to display Hier kan de linktekst worden 
ingevuld. Dit is de tekst die zichtbaar is en 
waarop de gebruiker kan klikken (e.g. 
“OpenIMS”). 
 
Title Hier kan de titel worden ingevuld. Dit is de 
tekst die zichtbaar is wanneer de gebruiker over 
de linktekst hooverd (zijn muis erboven houdt 
zonder te klikken). 
 
Target Hier kan worden aangegeven of de link in een nieuw venster moet worden geopend of niet.  

https://osict.com/
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Om een document in te voegen kan op het folder icoon worden geklikt waarna een pop-up opent. 
 
Hier kunnen links naar 
documenten worden ingevoegd. 
Er kunnen alleen links worden 
gelegd naar documenten binnen 
het domein van de pagina (i.e. de 
groep, het thema, het dossier). Het 
is dus niet mogelijk om 
documenten van een ander thema 
toe te voegen (in verband met 
autorisatie). 
 
Door te klikken op het gewenste 
document verschijnt deze bij 
Naam, middels OK sluit de pop-up 
en wordt de link naar het 
document opgenomen. 
 
 

16.5 (HTML-)templates inladen 

Het is mogelijk om organisatie breed (HTML-)templates te definiëren en te maken. Deze kunnen vervolgens 
door de eindgebruiker gebruikt worden om snel en uniform functionaliteit op te bouwen. 
 
Bijvoorbeeld: De indeling van verschillende tabjes op een pagina (zie afbeeldingen hieronder) kan op 
tientallen verschillende manieren worden gerealiseerd (kleurstelling, font, enzovoorts), maar meestal is het 
wenselijk om dit uniform en centraal te regelen. Dit bevordert niet alleen het gebruikersgemak, maar ook de 
uniforme uitstraling van de organisatie. Deze templates kunnen voor alle vaak voorkomende functionaliteit 
worden ingezet. Denk hierbij aan tabjes, formulieren, hoofdstukindeling, vergaderagenda’s, enzovoorts. 
 

 
 

 
 
Het maken van de HTML-templates wordt door de organisatie gedaan en vereist kennis van HTML. De 
templates kunnen beschikbaar gemaakt worden door deze in de OpenIMS-directory te plaatsen. 
 
Als HTML-templates beschikbaar zijn, kan iedere gebruiker deze gebruiken bij het aanmaken van 
pagina’s. In de WYSIWYG-editor klikt de gebruiker op het template-icoontje. 
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Om een HTML-template in te voegen kan 
op het template-icoon worden geklikt 
waarna een pop-up opent. 
 
Sjablonen Hier staan de beschikbare 
sjablonen, welke als template kunnen 
dienen. In dit geval is voor het 
eerdergenoemde tabbladen Tabs 
gekozen. 
  
Tekstkader Hier verschijnt de inhoud van 
het gekozen sjabloon.  
 
Na het selecteren van de template en na 
verder inhoudelijk aanvullen kan middels 
OK de pop-up worden gesloten om zo de 
template op te nemen. 
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17 SPECIFIEKE BEHEERFUNCTIONALITEIT 

Het onderdeel Beheer is, in het hoofdmenu enkel voor beheerders, binnen de Digitale Werkplek de plek om 
onder andere officiële Groepen, Thema’s, Dossiers, Nieuwsbrieven en Crisis berichten aan te maken. 
Hiernaast kan een beheerder bepaalde exports starten om zo inzicht in het gebruik van de Digitale Werkplek 
te verkrijgen. 
 

 
 
Initieel zullen de (functioneel) beheerders van de organisatie de Digitale Werkplek van content voorzien, 
waaronder ook valt: het aanmaken van groepen (let op: de beheerder kan vanaf hier alleen verplichtte 
groepen aanmaken), thema’s en klassement. Dit is reeds beschreven in de betreffende functionaliteit. 
 
De hier aanwezige functionaliteiten zijn onderverdeeld in: 

- Het aanmaken van de content types. 
- Het exporteren van gebruiksinformatie. 
- Het verzorgen van een crisis bericht. 

 

17.1 Groep aanmaken 

Groepen die beheerders aanmaken zijn, bij definitie, verplichtte groepen. Dat wil 
zeggen: groepen die onzichtbaar zijn, tenzij de gebruiker is toegevoegd door de 
beheerder. Daarnaast kan de gebruiker niet zelf uit de verplichtte groep stappen (dit 
moet de beheerder doen). 
 
De in te geven details bij het aanmaken van een groep onder Beheer door een 
beheerder zijn gelijk aan die voor eindgebruikers, deze details zijn beschreven in 
hoofdstuk 7.7. 
 

17.2 Thema aanmaken 

Een thema kan aangemaakt worden door op de knop Thema te klikken. Er opent een 
nieuwe pagina waar de details van het thema kunnen worden ingegeven. 
 
De in te geven details bij het aanmaken van een groep onder Beheer door een beheerder zijn gelijk aan het 
aanpassen van een thema, deze details zijn beschreven in hoofdstuk 9.2. 
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17.3 Dossiercategorie aanmaken 

Een dossiertype kan aangemaakt worden door op de knop Dossiers te 
klikken. Er opent een nieuwe pagina waar de details van het dossiertype 
kunnen worden ingegeven. 
 

 
  
 

 
De in te geven details bij het aanmaken van een dossiertype onder Beheer 
door een beheerder zijn gelijk aan het aanpassen van een dossiertype, 
deze details zijn beschreven in hoofdstuk 8.1.3. 
 
Bij het aanmaken en tevens aanpassen van een dossiercategorie kunnen 
templates voor de dossiercategorie worden toegevoegd, i.e. gedefinieerde 
document- en dossiervormen (bijvoorbeeld: een projectplan in word-
formaat). Deze templates zijn vervolgens te kiezen in ieder dossier van de 
betreffende dossiercategorie. Het aanmaken en beheren van templates is 
beschreven in hoofdstuk 8.1.4. 
 
Dossiertypes zijn na aanmaken terug te vinden via het hoofdmenu onder 
het onderdeel Dossiers of Processen, afhankelijk of in de details van het 
aangemaakte dossier aangegeven is of dit een Procesdossier is. 
 
 

17.4 Nieuwsbrief aanmaken 

Een nieuwsbrief kan aangemaakt worden door op de knop Nieuwsbrief te klikken. Er opent een nieuwe 
pagina waar de details van de nieuwsbrief kunnen worden ingegeven. Een nieuwsbrief is een bundeling van 
nieuwsberichten van een bepaalde organisatie of organisatieonderdelen. 
 
Naam Hier kan de naam van de nieuwsbrief 
worden ingegeven. 
 
Organisatie Hier kan de organisatie / organisaties 
worden gekozen door de checkbox aan te vinken. 
Hier kunnen meerdere opties gekozen worden. 
Alle nieuwsberichten van de organisatie(s) die 
gekozen zijn, kunnen in de volgende stap worden 
gekozen (mits ze binnen de geselecteerde periode 
vallen). 
 
Van / Tot Hier kan de periode worden ingegeven 
waarbinnen de nieuwsberichten gepubliceerd 
moeten zijn. 
 
Selecteer berichten Hier klikken opent een 
nieuwe pagina, waar de beheerder de 
nieuwsberichten voor de nieuwsbrief kan 
selecteren. 
 
 
In beginsel staan alle nieuwsberichten die aan opgegeven criteria (organisatie en periode) in de concept 
nieuwsbrief. Berichten kunnen uit het concept verwijderd worden, door deze uit de tekst vak weg te halen. 
Als de beheerder tevreden is met de samenstelling van de nieuwsbrief klikt hij op Maak nieuwsbrief. 
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17.5 Help me 

Het menu Help me in het hoofdmenu kan door 
een beheerder worden voorzien van nuttige 
links ter ondersteuning aan de gebruikers van 
de Digitale Werkplek. 
 

 
 
Door op de knop  “Help me” menu beheer te 
klikken opent een venster waar een link kan 
worden voorzien, een titel kan worden 
meegegeven en het gedrag bij aanklikken van 
de aan te bieden link wordt bepaald. Dat wil 
zeggen of bij aanklikken de link opent in 
hetzelfde venster, een nieuw venster of een 
bron opent op een netwerklocatie. 
 
 
 

17.6 Exports 

Onder Beheer zijn de volgende exports naar .csv beschikbaar voor beheerders om zo het gebruik van de 
Digitale Werkplek inzichtelijk te maken. 
 

 
 
Groepen Geeft informatie over de aanwezige groepen zoals het type groep, de beheerders en redacteuren, 
het aantal leden en datum/tijd van de laatst geregistreerde activiteit.  
 
Pagina informatie Geeft informatie over de aanwezige pagina’s zoals de locatie van de pagina, de 
beheerders, status van publicatie en datum laatst gewijzigd. 
 
Gebruiker activiteit Geeft de datum van de laatste activiteit van een gebruiker. 
 
Gebruikersprofielen Geeft de ingegeven informatie 
in gebruikersprofielen weer. 
 
Berichten per gebruiker Geeft het totaal (i.e “154”) 
van het aantal berichten van een gebruiker weer. 
 
 

17.7 Crisis bericht 

Een crisis bericht is een bericht welke na plaatsing 24 uur lang bovenaan elke pagina van gebruikers wordt 
getoond. Door op de knop Crisi bericht te klikken kan het bericht worden opgesteld of aangepast. Is het 
bericht gereed dan kan deze middels de knop Publiceren actief worden gezet. 
 
Gebruikers kunnen hierna het bericht verwachten en kunnen indien gewenst de melding na kennisname van 
de melding sluiten. 
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18 WEBFORMULIEREN 

Webformulieren zijn digitale formulieren die gebruikt kunnen worden voor het verkrijgen en versturen van 
informatie. Webformulieren kunnen door bezoekers worden ingevuld. Bijvoorbeeld een verzoek om een 
informatiepakket, waarbij de aanvrager zijn naam, e-mail en onderwerp van interesse aangeeft en deze 
hierna verstuurt. De ontvangende partij krijgt hiervan een notificatie en kan de vraag verwerken.  
 
Binnen de Digitale Werkplek kunnen webformulieren gemaakt worden volgens een vast format en vaste 
methode. Om het webformulier van inhoud te voorzien kunnen de aanwezige velden als placeholders 
worden gebruikt in de webpagina (bijvoorbeeld een veld ‘datum’). Bij het tonen van het webformulier worden 
de placeholders vervangen door de functionaliteit erachter; een datum zou vervangen kunnen worden door 
een kalender-icoontje waar de invuller de datum kan invullen. 
 

18.1 Webformulier aanmaken 

Webformulieren zijn pagina’s van het type 
Formulier; om een nieuw formulier aan te maken 
moet er een nieuwe pagina aangemaakt worden. 
Binnen, bijvoorbeeld een Thema, klik je op Pagina 
aanmaken waarna een nieuw scherm verschijnt. 
 
Titel Hier kan de titel van de pagina worden 
neergezet. 
 
Zichtbaar van Hier kan ingevuld worden vanaf 
wanneer de pagina zichtbaar is voor de 
organisatie. 
 
Zichtbaar tot Hier kan ingevuld worden tot 
wanneer de pagina zichtbaar is voor de 
organisatie. 
 
Hashtags Hier kunnen hashtags worden ingevoerd; woorden waarop de pagina later terug te vinden is. 
  
Pagina type Hier kan het type pagina worden gekozen; in het geval van een webformulier wordt hier 
gekozen voor Formulier. 
 

18.2 Webformulier bewerken 

Zodra de pagina met het webformulier is aangemaakt kan deze bewerkt worden om er een echt 
webformulier van te maken. De volgende opties zijn beschikbaar: 
 
Toon velden Overzicht van alle beschikbare velden voor het 
webformulier. Hier klikken geeft een overzicht van alle beschikbare 
velden voor dit webformulier. Alle velden die binnen dit overzicht 
beschikbaar zijn kunnen binnen een webformulier worden gebruikt. 
Nieuwe velden worden aangemaakt door de beheerder van de 
Digitale Werkplek; dat kan de gebruiker niet zelf doen.  
 
Inhoud Wijzigen van de opmaak en inhoud van het formulier. 
 
Bevestiging Een bedanktekst voor de invuller van het webformulier 
kan hier worden ingegeven. Hier klikken opent een editor waarin 
een tekst geschreven kan worden die de gebruiker ziet zodra hij op 
de knop Versturen heeft geklikt. 
 
Signalering Hier kunnen de e-mailadressen ingevuld worden die 
een notificatie moeten krijgen nadat het webformulier is ingevuld. 



Gebruikershandleiding OpenIMS® digitale werkplek  

© Copyright OpenSesame ICT B.V. 

Vertrouwelijk pagina 77 van 78 

Hier klikken opent een pop-up waar een e-mailadres kan worden ingevoerd. Zodra een webformulier is 
ingevuld wordt een notificatie naar dat e-mailadres gestuurd. De volgorde van de velden in de verstuurde e-
mail is gelijk aan de volgorde van de velden in het formulier. Voor de naamgeving van de velden in de 
verstuurde e-mail, wordt gebruik gemaakt van de titel van het veld zoals deze bij de velddefinitie is 
opgegeven. 
 
NB: indien er meerdere adressen een notificatiebericht moeten ontvangen, moeten deze adressen via een 
komma van elkaar worden gescheiden. Indien er een e-mailadres wordt gebruikt dat ook door een 
gebruikersaccount wordt gebruikt, dan krijgt deze gebruiker ook een melding in het menu Meldingen van de 
digitale werkplek.  
 
Ingevoerde gegevens Hier staan alle reeds ingevulde formulieren in csv-formaat. Met behulp van deze 
functie kan een Excel (CSV) bestand worden geraadpleegd waarin alle gegevens staan die door bezoekers 
zijn ingevuld. Het bestand kan lokaal worden verwerkt.  
 
Wis alle ooit ingevoerde gegevens Alle ingevoerde gegevens tot dan toe worden gewist. Door op wis alle 
ooit ingevoerde gegevens te klikken wist de gebruiker voor dit formulier de eerder ingevulde gegevens. Zo 
kan het formulier, indien nodig, meerdere malen worden gebruikt. 
 
Onder het kader Formulier opties wordt de 
voorvertoning van het Formulier weergegeven, zoals 
deze gemaakt is onder Inhoud. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18.3 Webformulier inhoud bewerken 

Hier klikken geeft de gebruiker de mogelijkheid om het webformulier zelf daadwerkelijk te maken en te 
beheren in de WYSIWYG-editor. De gebruiker geeft aan welke velden deze wil gebruiken en de Digitale 
Werkplek zal op basis van deze definitie een formulier genereren. Ieder veld kan worden aangeroepen door 
de veldnaam op de gewenste positie te plaatsen; de inhoud wordt dan overgenomen. Daarnaast kan er 
gewone tekst worden getypt. 
 
Handig is dat alle velden ook in de WYSIWYG-editor beschikbaar zijn onder de knop Beschikbare 
formuliervelden tonen.  
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In de afbeeldingen op de vorige pagina zijn bijvoorbeeld de volgende zaken opgenomen in het formulier: 
- Platte tekst zoals de tekst Indiener van formulier en 1. Contactpersoon. 
- Het op te nemen veld zoals aanvrager. 
- Het op te nemen label van het veld zoals {{{naam}}} 

 
Om een formulier uiteindelijk te versturen of te annuleren kunnen hiervoor knoppen worden toegevoegd: 

- Versturen Hiermee wordt een knop ter indiening van het formulier aangemaakt met in dit geval de 
tekst Versturen. 

- Annuleren Hiermee wordt een knop aangemaakt met in dit geval de tekst Annuleren. 
 

18.4 Webformulier voor eindgebruiker 

Het gecreëerde formulier wordt als volgt aan de eindgebruiker getoond: 
 

 


