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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 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. De Digitale Werkplek helpt
mensen hun werk beter en sneller te doen, wordt een grote efficiencyslag gemaakt en stijgt de
medewerkerstevredenheid. De exacte werking en functionaliteit van de Digitale Werkplek hangt af van de
inrichting bij de opdrachtgever (zie ‘opmerkingen vooraf hieronder).

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

Doelstelling: ledere vraag die de OpenlMS Digitale Werkplek-gebruiker heeft over de standaardfunctionaliteit
van de Digitale Werkplek beantwoorden, zodat de gebruiker direct verder kan met zijn werk.

1.3 Opbouw handleiding / leeswijzer

Na de inhoudsopgave en inleiding, volgt het middenstuk met daarin de functionaliteiten van de Digitale
Werkplek. Het middenstuk kent een standaardopbouw, waarin per functionaliteitenblok (e.g. Groepen of
Thema’s) beschreven wordt :

e Doel en omschrijving van de functionaliteit.

e Visuele weergave van de functionaliteit en deelfunctionaliteiten.
e Korte omschrijving van de functionaliteit en deelfunctionaliteiten.
¢ Uitwerking van de functionaliteit en deelfunctionaliteiten.

Na het middenstuk met functionaliteiten wordt afgesloten met een samenvatting.

De handleiding kan overal geopend en gebruikt worden; er wordt geen voorkennis verondersteld van
eerdere functionaliteit.

1.4 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 geimplementeerd bij iedere opdrachtgever (e.g. een opdrachtgever heeft specifieke
wensen die voor de opdrachtgever geimplementeerd 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, enzovoorts). 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 STARTEN MET DE OPENIMS DIGITALE WERKPLEK

De OpenlIMS Digitale Werkplek is volledig web gebaseerd, wat betekent dat het werken in de Digitale
Werkplek in de webbrowser gebeurt. ledere gebruiker heeft een persoonlijke inlogaccount: hiermee kan via
de webbrowser ingelogd worden in de Digitale Werkplek. Afhankelijk van de rechten van de gebruiker wordt
er meer of minder functionaliteit en informatie getoond.

2.1 Inloggen

Start: de gebruiker heeft een Digitale Werkplek-account, de beschikking over een webbrowser en

internetverbinding.

1. Start de gewenste webbrowser (i.c. Chrome/Edge/Firefox) en voer de URL van het domein van de
OpenIMS Digitale Werkplek in (i.c. het fictieve https://dedigitalewerkplek.openims.nl). De Digitale
Werkplek vraagt om inloggegevens.

2. Vul de inloggegevens in en druk op “OK”.

a. Hier vult de gebruiker de gebruikersnaam in.
b. Hier vult de gebruiker het wachtwoord in.
c. Nadat de gebruikersnaam en wachtwoord zijn ingevuld, drukt de gebruiker hier op “OK”.

Resultaat: de gebruiker is ingelogd op de Digitale Werkplek

M uthenticatie vereist 2

® raagt om uw gebruikersnaam en wachtweoord. De website meldt:
‘OpenlMSs’

Gebruikersnaam: fosic| & | |
Wachtwoord: w |

oK e Annuleren
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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,
Thema’s, Zaken, et cetera. Ook externe applicaties zijn geintegreerd 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 automatisch aanpast aan het apparaat.
Omdat de Digitale Werkplek web gebaseerd is, is deze altijd en overal te bereiken zolang de gebruiker
internet heetft.

3.1 Beschrijving
ledere 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.

Favorieten

= folelo Bl slalo]e

Toepassingen

o Groepen

=,

a

Becrifsagenda

& Nieuws oo rieuns »
Innovatie bootcamp! Nieuwe naam van hot gemeentehuis Baloise Belgium Tour info route

C R “ n

AT VOO! 30 WU N v hot
Macttun Loes verder

00030 VErKBOrUTA 00N Quirol
fon Lees veeder »

} Hup noag?
&) Enc I

I
Navigatiemenu (altijd aanwezig) Content (afhankelijk van de plek in de Digitale Werkplek)

3.2 Deelfunctionaliteiten

De Digitale Werkplek bestaat uit vele verschillende functionaliteiten, in deze handleiding worden de
belangrijkste benoemd (zie tabel) en de onderliggende functionaliteiten beschreven.

# | Onderdeel Omschrijving

1 | Startpagina De beginpagina van de Digitale Werkplek, is aangepast naar de individuele
gebruiker (gepersonaliseerd).

2 | Favorieten Alle favorieten van de gebruiker in de menubalk, zodat deze te allen tijde te
benaderen zijn.

3 | Groepen De groepenfunctionaliteit van de Digitale Werkplek. Hier wordt informeel
informatie gebundeld en gedeeld over een specifiek onderwerp.

4 | Zaken Het documentmanagementdeel van de Digitale Werkplek. Kent categorieén,
dossiers en bestanden.

5 | Thema’s De informatie die komt vanuit de organisatie en absoluut is, bijvoorbeeld
afspraken rondom de cao.

6 | Toepassingen De externe applicaties die geopend kunnen worden vanuit de Digitale Werkplek
of daarmee geintegreerd zijn.
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7 | Bedrijffsagenda Overzicht van de activiteiten van de organisatie, alsook persoonlijke
gebeurtenissen zoals verjaardagen.

8 | Profiel Informatie over de gebruiker, waaronder naam, telefoonnummer,
beschikbaarheid en expertise.

9 | Meldingen en Taken | Notificaties en werkvoorraad. Helpt de gebruiker informatie weer te geven
(overzicht) en te prioriteren.

10 | Zoeken Hulpmiddel om de gewenste content snel en eenvoudig terug te vinden.
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4

STARTPAGINA

ledere gebruiker komt na inloggen op de startpagina uit. De startpagina is persoonlijk, dat wil zeggen: is
toegespitst op en aanpasbaar door de gebruiker. Doel van de startpagina is tweeledig, a) op de hoogte
brengen van de laatste ontwikkelingen welke relevant zijn voor de gebruiker en 2) snel de voor de gebruiker
relevante applicaties, documenten en dergelijke beschikbaar te stellen.

4.1

Navigatie

Overzicht (visueel)

Favorieten /

2
-

Favorieten

o NiCuws  teer neuws »

Innovatie bootcamp!
. -

B0 ] vormniwoordelk voor Rnove.

w e e becang v .

pont donsial 303595
GriTina beee o Vs 3 MXAKONN
van THNK School of Crestive
Loasership) oo Sscals 860 methoden 0m novate
Derven gow M vorm 1 Lees verder >

De vroedvrouwenteams van het
Rood-Zwarte Vierkant
- Ll

org thuss. Do
G 10 hat Zakentums Daen bevallen mama's snel
Jor naar hrss. Dok tydens de zwangerschap 2y
VIoedTOGweN viskic b Loes verder »

oo

Nieuwe naam van het g

Baloise Bel

Stom voor do Neuwe nasm van bal
ST Loes verder

“ =

Praatcafe dementie; “De laatste reis
van meneer Van Leeuwon (film)™
w0 @

e
e 1
e famitesten an manfolzoepers. Do praicaliés
w36 Gt g E  Pearede Crganay

D08, warondet Bt Rood Zeane
Vierkart Loes verder

- =

Do Blakoese Boigeam Tour komt op 208
5= ) 16 v 0an » Berngen Om de

Noors viot 1o lsten veropen 24 ef vob
0030 verhoer uTaNY ogukon patict

o Lees verder »

Openingsfeest Belvedare

Droogdokkenpark
&

opd |
Mot vorsio deod wan het
Droogackienpan op het Efande &)
on OOk Groen, archiecks

Kisar Go Bevicive, ¢
rad 2ashonk LBORE

Sl wsrn G0 rouwe KaNTIen Verwodd 1
Op 200080 30 septmbir kan et Lees verder +

Tour info route

s 7 hactare ans &0

) e \j@UWS

@POLL: Wat is het Twitter berichten Sociale media links a
mooiste pretpark? = :
Tweets oot wgkwed » Twitter
De ENOING /3 soemmment * Unkean
« Facesank
* Instagram

Bookse Borgen 4 cuncn)
Piopsaland () yrmemmen)

=== Portlets

Pearhen »

icken in het Noorderplantsoen

Tt e Tanesoes

Tijdslijn
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4.2 Overzicht (beschrijvend)

# | Onderdeel Omschrijving
1 | Navigatiemenu Functionaliteit om snel, eenvoudig, efficiént te navigeren door de Digitale
Werkplek

2 | Favorieten (persoonlijk) | Persoonlijke favorieten om snel, eenvoudig en efficiént toegang te krijgen
tot de content die de gebruiker belangrijk vindt.

3 | Nieuws (organisatie) Nieuws voor de organisatie, toegespitst op organisatieonderdeel.

4 | Portlets Dynamische content om organisatie breed de medewerkers te benaderen
via polls, feeds, enzovoorts.

5 | Tijdslijn (persoonlijk) Recentelijke gebeurtenissen in de groepen, thema’s enzovoorts waarvan de

gebruiker heeft aangegeven deze te willen ontvangen.

4.3 Navigatiemenu

Het navigatiemenu helpt de gebruiker om snel, eenvoudig en efficiént 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.

4.4 Overzicht (visueel)

LERIET Zoeken
Startpagina Startknop SIEN(E I E!
y Groepen
. Navigatiemenu-
item met
Thema's subnavigatie

Toepassingen

Navigatiemenu-
item zonder
subnavigatie

Bedrijfsagenda

4.5 Overzicht (beschrijvend)

# | Onderdeel Omschrijving

A | Startknop Hier wordt door klikken teruggegaan naar de startpagina van de Digitale
Werkplek

B | Navigatiemenu-item met Hier wordt door klikken onderliggende navigatie geopend.

subnavigatie

C | Navigatiemenu-item zonder | Hier wordt door klikken de onderliggende functionaliteit van het menu-
subnavigatie item geopend.

D | Zoeken Hier wordt door klikken de zoekfunctionaliteit geopend

4.6 Startknop

Start: iedere pagina van de Digitale Werkplek.

1. Klik op de Startknop.

Resultaat: de startpagina van de Digitale Werkplek verschijnt.

4.7 Navigatiemenu-item met subnavigatie

De navigatie-items met subnavigatie zijn herkenbaar aan het pijltje in het navigatiemenu.
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Start: iedere pagina van de Digitale Werkplek e
1. Klik op een navigatie-item waar een pijltje staat (a).
Er verschijnt een extra submenu. Startpagina

2. Vanuit het submenu kan verder geklikt worden =» Groep aanmaken
naar “Ontdek Groepen” (b), kan een groep Groepen

aangemaakt worden (c) en kunnen de bestaande
groepen geopend worden (d). Zaken
Resultaat: de aangeklikte functionaliteit wordt
uitgevoerd. Thema's

Ontdek groepen

Alzheimer kennisgroep

Toepassingen

Bedrijfsagenda

%= Digitale werkplek uitleg

4.8 Navigatiemenu-item zonder subnavigatie (inclusief zoeken)

De navigatie-items zonder subnavigatie hebben geen pijltje in het navigatiemenu.
Start: iedere pagina van de Digitale Werkplek

1. Klik op het navigatie-item om de functionaliteit te open (i.c. “Zaken”).
Resultaat: de functionaliteit wordt geopend.

Zaken

4.9 Favorieten

Favorieten zijn documenten, pagina’s, groepen, thema’s en andere content, waarvan door de gebruiker is
aangegeven dat deze favoriet zijn, i.e. 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 efficiént toegankelijk maken van content die de gebruiker vaak gebruikt.

e Overzicht (visueel)

Aanpassen favorieten Favoriet

/

Favorieten|

Londen 2013 ArchiPra Jaarrekening 2017 A Persaneel Informatie- en archief. Postboek (OpenlMS)  Werkinstructies en p. SuiteCRM

Bedrifisfietsen College vergadering  Wandelingen brenge Postkamer Buitendeur klemt Toon alles €

Toon alle favorieten

e Overzicht (beschrijvend)

# | Onderdeel Omschrijving
a | Aanpassen favorieten Hier kunnen de favorieten aangepast worden
b | Favoriet Hier staat een favoriet (i.c. Personeel)
C | Toon alle favorieten Hier kunnen alle favorieten getoond worden
Gebruikershandleiding OpenIMS® digitale werkplek a OpenIMS
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e Aanpassen favorieten

Start: startpagina van de Digitale Werkplek
1. Klik op het pennetje. De favorieten bewegen en krijgen een kruisje.

Londen 20191 ArchiPro Jaanrekening 2017 AG... Personeel Informatie- en archiefb. .. Postboek (OpeniMS)  Werkinstructies en pr.. SuiteCRM
Bedrijfsfietsen College vergadering Wandelingen brengen. .. Postkamer Zorgdeskundigen Alzheimer kennisgroep Buitendeur klemt Harold de Bruine
X X
S e :
Gilbert de Schutter Chat DEMO Zomeravondfeesten Onze-Lieve-Viouweka Infuuspomp Arcomed . ovemameformulier ac.... Standaard brief

2. Door te klikken op het kruisje worden favorieten verwijderd (a), door te klikken op de favoriet en de deze
vast te houden kan deze verplaatst worden (b). Bij eenmaal klikken op de favoriet opent een pop-up waar de
naam van de favoriet aangepast kan worden.

“ E a“ e ene h

Informatie- en archiefb.. Postboek (OpenlMS) ~ Werkinstructies en pr. SuiteCRM Naam
“ “ “ “ e
Alzheimer i klemt Harold de Bruine
“ - — —
Arcomed . brief
e Favoriet

1. Hier wordt een favoriet getoond van de gebruiker. De kleur van de favoriet en de afbeelding zijn per
favoriet in te stellen.

Personeel 1

e Toon alle favorieten

1. Door te klikken op (de tegel van) “Toon Alles” worden alle favorieten van de gebruiker getoond.

Londen 2019 ArchiPro Jaarrekening 2017 AG Personeel Informatie- en archiefb Postboek (OpenlMS) Werkinstructies en pr SuiteCRM
1
ese
Bedriffsfietsen College vergadering Wandelingen brengen. Postkamer Zorgdeskundigen Alzheimer kennisgroep Buitendeur klemt Toon alles
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2. Alle favorieten van de gebruiker zijn getoond.

Lenden 2019! ArchiPro Jaarrekening 2017 AG... Personeel Informatie- en archiefb... Postboek (OpenlMS) Werkinstructies en pr. SuiteCRM

> ] e]e]o]e] 18 ]B_

Bedriffsfietsen College vergadering Wandelingen brengen Postkamer Zorgdeskundigen Alzheimer kennisgroep Buitendeur klemt Harold de Bruine

8]Jojo]la]a]e]e BN

Gilbert de Schutter Chat DEMO Zomeravondfeesten Onze-Lieve-Vrouweka Infuuspomp Arcomed overnameformulier ac Standaard brief

4.10 Nieuws

Nieuws op de startpagina van OpenlIMS is het zogenaamde Corporate News. Hier staan alle officiéle
nieuwsberichten van de organisatie die voor de gebruiker relevant zijn. De 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.

e Overzicht (visueel)

w Nieuws [Meer nieuws >

b =f= Meer nieuws Nieuwsbericht |

- - - T
Baloise Belgium Tour info route a

11 juni 2019 -12:06 - e 1 - &1

Nieuwe naam van het gemeentehuis
11 juni 2019 - 14:21 - e 1 - B 1
Stem voor de nieuwe naam van het
stadhuis Lees verder »

Innovatie bootcamp!

08 juli 2019-09:35 - e 0 - B O
Ben jij verantwoordelijk voor innova-

el tic? Dan is deze bootcamp voor jou.
Tijdens een intensief 3-daags pro-
gramma leer je van de topdocenten
van THNK School of Creative

(2 16 June 2019 09.00 tot 16:00 |

De Baloise Belgium Tour komt op zon-
dag 16 juni aan in Beringen. Om de
koers vlot te laten verlopen zijn er vol-

Leadership een scala aan methoden om innovatie
binnen jouw organisatie vorm te Lees verder »

De vroedvrouwenteams van het
Rood-Zwarte Vierkant
07 mei 2019- 1350 e 2 - B 0

3] De vroedvrouwenteams van het
u}b R! « Rood-Zwarte Vierkant zien een ver-
B schuiving naar meer pre- en postna-
tale zorg thuis. Door de verkorte lig-
duur in het ziekenhuis gaan bevallen mama's snel-
ler naar huis. Ook tijdens de zwangerschap zijn
vroedvrouwen vaker b Lees verder »

Praatcafe dementie: “De laatste reis
van meneer Van Leeuwen (film)”
07 mei 2019-07:36 e 0 &0

D. [ 2 07 May 2019 19:00 tot 2000 |

= Het praatcafé dementie is een infor-

mele bijeenkomst voor personen met dementie,
hun familieleden en mantelzorgers. De praatcafés

worden georganiseerd door verschillende organisa-

ties, waaronder het Rood-Zwarte
Vierkant. Lees verder »

gende verkeersmaatregelen getrof-
fen. Lees verder»

Openingsfeest Belvédére
Droogdokkenpark
26 apri 2019 - 0819 ik 1 E0

[ 03 25 April 2019 10:00 tot 17:00

Het eerste deel van het
Droogdokkenpark op het Eilandje is
klaar: de Belvédére, een groot, groen, architectu-
raal zeshoekig uitkijkpunt van 2 hectare aan de
Schelde waarin de nieuwe kaaimuren verwerkt zijn
Op zondag 30 september kan het Lees verder»

1)

Nieuwsoverzicht

e Overzicht (beschrijvend)

# | Onderdeel Omschrijving

1 | Nieuwsoverzicht Hier staan de zes meest recente nieuwsberichten van de organisatie
of organisatieonderdeel.

A | Nieuwsbericht Hier staat een voorvertoning van een nieuwsbericht

B | Meer nieuws Hier kan geklikt worden voor al het nieuws van de organisatie of
organisatieonderdeel
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n Nieuwsoverzicht

Test189

18 september 2019 - 10:16 - e 0 - &

dagsdgdsfg Lees verder »

B 24 september 2019 00:00 tot 25
september 2019 00:00

Een hopje is een hard
snoepje met een lichte
koffie- en
karamelsmaak.

Lees verder »

05 se

@ Aanmaken nieuwsbericht e Maak nieuwsbrief @) Crisis bericht

ijken Filter nieuws

mber 2019-12:30- e 0- 8 0

o Organisatie

klj kjh Lees verder » 9
Alle organisaties

Een nieuwe naam voor

Nog een organisatie

Groep

Al mijn groepen

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 15.7, deze functionaliteit is
alleen beschikbaar voor (corporate) beheerders.

Crisis bericht — Hier kan een crisisbericht worden aangemaakt.

Hier kan een nieuw nieuwsbericht worden aangemaakt. Bij klikken opent een nieuwe pagina (zie hieronder).

Aanmaken nieuwsbericht (Organisatie)

Titel (Kop)*:

Zichtbaar van*:

M 23-09-2019 9:36
Zichtbaar tot*:

M 01-01-2025 0:00

Datum bij het nieuwsbericht:

M 23-09-20199:36

Auteur:

Steven de Jager

Organisaties:
x Een nieuwe naam voor

Afbeelding:

AR
Afbeelding omschrijving:

Stickydatum tot en met:

B

Datum evenement start

B

Datum evenement eind

B

Locatie evenement:

Hashtags:

Samenvatting:

Tekst:
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Titel (Kop) -Hier kan de titel ingevuld worden die getoond worde boven het nieuwsbericht. Dit is een
verplicht veld.

Zichtbaar van - Hier kan een datum worden gekozen van wanneer het nieuwbericht zichtbaar is. Voor 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.

Foto album - Hier kan gekozen worden voor het toevoegen van een fotoalbum aan het nieuwsbericht. Hier
kunnen later foto’s worden getipload.

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.

Locatie evenement - Hier kan, indien het een evenement betreft, een locatie worden ingevuld, eventueel
met link naar een routebeschrijving.

Hashtags - Hier kan aan het nieuwsbericht 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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e Aanpassen en publiceren aangemaakt nieuwsbericht

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 standaardopties van
de Digitale Werkplek zijn beschikbaar (contact toevoegen, relaties toevoegen, bestanden toevoegen, delen
van de pagina, et cetera) plus een aantal opties die voor een nieuwsbericht relevanter zijn:

1. Paginastatus
Hier staat de status van de pagina (i.c. “Gewijzigd”). Zodra een pagina gepubliceerd wordt zijn de wijzigingen
die gemaakt zijn sinds de laastse publicatie ook zichtbaar voor de rest van de organisatie.

2. Pagina-inhoud
Hier kan de inhoud, de content, van de pagina worden aangepast. Klikken opent een standaard WYSIWYG-
editor.

3. Paginaeigenschappen
Hier kan de metadata, de eigenschappen, van de pagina worden aangepast. Klikken opent een standaard
eigenschappenscherm.

4. Pagina-workflowstappen
Hier kan, door te klikken, de status van de pagina worden aangepast. In dezen kan er gekozen worden uit
“Gepubliceerd” (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).

5. Pagina-verwijderen-knop
Hier kan door te klikken de pagina worden verwijderd. De pagina verdwijnt uit de Digitale Werkplek.

Site: Gewijzigd | #° Pagina ¥®  Eigenschappen B Publiceren B Doorsturen B Beoordelen | @
Nieuwsoverzicht > 1 1 2 3 A 5
1
vandaag - 09:27
& Contact Va
In beginsel was alles altijd al mogelijk; het was slechts de onkunde van de observator die
de realisatie tegenhield. 5) Gerelateerd /
Bevat geen relaties en wordt niet getoond in
gepubliceerde modus.
<: Delen - 0 keer gedeeld
B Documenten
Laatst aangepast: vandaag - 09:36
6. Foto-album. :
. , .. Upload foto's
Hier kunnen foto’s bekeken en geiipload worden. 6
schade
peugeot auto
Gebruikershandleiding OpenIMS® digitale werkplek a OpenIMS

© Copyright OpenSesame ICT B.V.
Vertrouwelijk pagina 12 van 105



7. Relaties toevoegen
In dit portlet kunnen documenten worden
geopend, worden toegevoegd en de volgorde

Gerelateerd 7 x

worden aangepast. Titel van links Url D

a. Hier klikken (het “pennetje”) opent een pop-
up, waar de volgorde van de documenten
aangepast kan worden.

b. Hier staan de documenten die bij de pagina

a b Zelfde ven © xd

horen. Bij klikken op het document, opent het

c. Dit kan door te klikken op “Document
toevoegen”. Er verschijnt een pop-up, waar
documenten vanaf een externe applicatie
kunnen worden toegevoegd

B f

Hier kan de pagina gedeeld worden met collega’s of groepen. Bij klikken op “Delen” opent een pop-up.

8. Contact toevoegen

In dit portlet kan gerelateerde content (intern of extern) worden

toegevoeqd.

a. Hier kan de naam de van de link worden toegevoegd. Deze 8

tekst verschijnt in de portlet bij de pagina.
b. Hier kan de URL waarnaar de naam van de link verwijst

worden toegevoegd. Dit kan zowel een interne als externe link Twkst: b

zijn.
c. Hier kan gekozen worden of de link in een nieuw venster
(tabblad) geopend moet worden, of dat de link in het huidige

tabblad geopend moet worden. Aanbevolen is om links in een
nieuw venster te openen, zodat de gebruiker de pagina die hij

aan het bekijken is niet kwijtspeelt.
d. Hier klikken verwijdert de link direct links van het kruisje.

e. Hier klikken voegt een nieuwe regel toe, waar een nieuwe link
Arnaleren m

toegevoegd kan worden. Dit kan in beginsel eindeloos.
f. Hier klikken slaat de wijzigingen op. De pop-up verdwijnt.

IBE"H‘EFKEI‘I contactpersoon -

Contactparsonen: 8

= Eric

B JF m1i 2 Wwa 4 2

g. Hier klikken slaat de wijzigingen niet op. De pop-up verdwijnt.

9. Documenten toevoegen

a. Hier kunnen individuele gebruikers worden
toegevoegd met wie de pagina gedeeld moet worden.
Door te typen in het tekstblok worden de collega’s
toegevoeqd.

b. Hier kunnen groepen worden toegevoegd met wie de
pagina’s gedeeld moeten worden. Dit zijn groepen van
de Digitale Werkplek (zoals deze aangemaakt zijn via
de functionaliteit beschreven in hoofdstuk 5). Door te
typen in het tekstblok worden de groepen toegevoegd.
c. Hier kan een boodschap worden meegegeven.

d. Hier klikken deelt de pagina met de betreffende

B Documenten 9 /7

- tax_pension_orig b

Document toevoegen £

Laatst aangepast: vandaag - 11:01
door Georges Saint Pieme

collega’s en groepen. Het gedeelde bericht verschijnt bij
de medewerkers in het meldingencentrum en in de
betreffende groepen. De pop-up wordt gesloten.

e. Hier klikken sluit de pop-up. De wijzigingen worden niet bewaard.
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4.11 Portlets

Portlets zijn dynamische content van verschillende soorten, bijvoorbeeld polls, contactpersonen,
verjaardagen of Sociale Media-feeds. Portlets op de startpagina worden aangemaakt door een selecte groep
mensen uit de organisatie en zijn bedrijffsbreed?. Doel van Portlets is het informeren van de organisatie
alsook het verzamelen van gegevens uit de organisatie.

e Overzicht (visueel)

MPOLL: Wat is het
mooiste pretpark?

De Efteling (9 sremmen)
Beekse Bergen (4 sremmen)

Plopsaland (3 stemmen)

Twitter berichten

Tweets door wgkwvl

Sociale media links Verjaardagen
= Twitter Eric
= Linkedin ) 26 september 2019
» Facebook Georges Saint Pierre
18 oktober 2019
= [nstagram

Portletblok met vier portlets

e Overzicht (beschrijvend)

Portlet

# Onderdeel

Omschrijving

1 Portletblok

Hier staan alle portlets van de startpagina, in dit geval een Poll,
Twitter-feed, Sociale Media Links en Verjaardagen

A Portlet

Hier een voorbeeld van portlet.

1 Het aanmaken van Portlets wordt besproken in het hoofdstuk over Groepen
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e Overzicht beschikbare Portlet-types

. - Type
In de Digitale Werkplek zijn

verschillende type portlets [Minimum Breedte Poll -
beschikbaar, welke allemaal een i -
eigen doel en opmaak hebben. en - Tekstblok
leder type portlet kan verschillen  SS. [ Minimum breedte ||
gua grootte: klein, de helft van Afbeelding (versnijden)
de pagina, groot of de volledige Helft
grootte van de pagina. Afbeelding (op maat)
Groot
Tekstblok met afbeelding (versnijden)
Volledig
Tekstblok met afbeelding (op maat)
Menu met links
A. Poll
Dit type portlet biedt de mogelijkheid de mening van de Menustructuur
organisatie te vragen door middel van een portlet-titel (een
vraag) en antwoordmogelijkheden. Contactpersoon
Recent gewijzigde pagina's
Bewerk portlet X Recent gewijzigde documenten
Poll
Type
Poll : Verjaardagen
Titel portlet Activiteiten
Waar gaan we naar toe?
HTML blok
Volgorde
Vul een getal in van 1 tot x om de volgorde te bepalen. 1 komt eerst. HTML bf'O n bIOk
3
RSS
Minimum breedte Tonen
i Met blauwe achtergrond
Klein
Antwoord
Antwerpen
Antwoord
Amsterdam
Gebruikershandleiding OpenIMS® digitale werkplek a oPenIMS
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B. Tekstblok

Dit type portlet biedt de mogelijkheid om een stuk tekst te tonen met daarin eventueel een extra URL.
Type

Tekstblok
Titel portlet
Waar gaan we naar toe?

Volgorde

Vul een getal in van T tot x om de volgorde te bepalen. 1 komt eerst.
3

Minimum breedte Tonen

. Met blauwe achtergrond
Klein

Korte omschrijving

Lees meer URL

C. 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)'.
D. Afbeelding (op maat)

Hier kan en afbeelding getoond worden als portlet. De afbeelding kan na uploaden niet meer aangepast
worden qua grootte.

E. 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.

Type
Tekstblok met afbeelding (versnijden):
Titel portlet

Waar gaan we naar toe?

Volgorde
Vul een getal in van 1 tot x om de volgorde te bepalen. 1 komt eerst.
3
Minimum breedte Tonen
, Met blauwe achtergrond
Klein

Korte omschrijving

Afbeelding (versnijden)
7 x

Lees meer URL

Gebruikershandleiding OpenIMS® digitale werkplek a OpenIMS
© Copyright OpenSesame ICT B.V.

Vertrouwelijk pagina 16 van 105



F. 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.

G. 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.

H. Menustructuur

Hier kan de menustructuur van de onderliggende pagina’s getoond worden zodat er snel en eenvoudig
genavigeerd kan worden door de Digitale Werkplek.

I. Contactpersoon

Hier kan een contactpersoon worden getoond; de contactgegevens worden na keuze van de contactpersoon
automatisch gevuld.

J. Recent gewijzigde pagina’s

In deze portlet worden de vijf meest recent gewijzigde pagina’s getoond.

K. Recent gewijzigde documenten

In deze portlet worden de vijf meest recent gewijzigde documenten getoond.

L. Verjaardagen

In deze portlet worden de vijf aankomende verjaardagen getoond.

N. HTML blok

In deze portlet kan HTML worden getypt welke vervolgens binnen de portlet wordt uitgevoerd en het
resultaat toont.

O. HTML bron blok

In deze portlet kan verwezen worden naar een bron van HTML welke vervolgens wordt uitgevoerd en het
resultaat toont.

P.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.

Gebruikershandleiding OpenIMS® digitale werkplek a OpenIMS
© Copyright OpenSesame ICT B.V.
Vertrouwelijk pagina 17 van 105



4.12 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 zelf aangeven wat op zijn tijdslijn moet verschijnen.
Hier geldt dat er verschillende content op de tijdslijn kan staan: informatie uit groepen, nieuwsberichten,
enzovoorts.

e Overzicht (visueel)

1 == Tijdslijn
£ Tijdslijn

P deelde nieuws in oAIzheimer kennisgroep
B

Parijs is echt heel gaaf!

Informatie over
gedeeld bericht

Bezoek aan het museum: het Louvre (+ de
rest van Parijs)

Als grote zomeravondactiviteit (technisch gezien: meerdere
zomeravonden) organiseren we een frip per bus naar Parijs om het

A Louvre te bezoeken. Zoals iedere jaar bezoeken we een grote stad
Gedeeld bericht en een groot museum, maar dit jaar doen we meer: we blijven!
Nieuws

| il Vind |Kleuka
Reactie leuk vinden - .
Georges Saint Pierre JAanpassen bericht

Gaafl

Om - e O - Vind ik leuk IBEBI’T(WOOFUEF‘i :

Beantwoorden bericht

F

Nieuwe reactie schrijven
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e Overzicht (beschrijvend)

# | Onderdeel Omschrijving

1 | Tijdslijn Persoonlijk overzicht van de gebruiker met daarop relevante en
recente informatie

A | Gedeelde bericht Hier staat bericht dat gedeeld is.

B | Informatie over gedeelde bericht | Hier staan wie het bericht aangemaakt heeft, waar en wat
begeleidende tekst is.

C | Informatie over moment van Hier staat wanneer het bericht aangemaakt is.

delen

D | Aanpassen bericht Hier kan het bericht aangepast worden.

E | Beantwoorden bericht Hier kan een reactie gegeven worden op een bestaand bericht.

F | Nieuwe reactie schrijven Hier kan een nieuwe reactie geschreven worden.

G | Reactie leuk vinden Hier kan een reactie leuk gevonden worden.

e Gedeeld bericht

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

Bezoek aan het museum: het Louvre (+ de 1

rest van Parijs)

Als grote zomeravondactiviteit (technisch gezien: meerdere
Zomeravonden) organiseren we een trip per bus naar Parijs om het
Louvre te bezoeken. Zoals iedere jaar bezoeken we een grote stad
en een groot museum, maar dit jaar doen we meer: we blijven!

Mieuws

e Informatie over gedeeld bericht

1. Hier staat (een afbeelding van) wie het bericht gedeeld heeft. Klikken op de profielfoto opent het profiel
van de gebruiker.

2. Hier staat waar het gedeeld is. Klikken opent de (in dezen) betreffende groep (Alzheimer Kennisgroep).

@ deelde nieuws in @) Alzheimer Hennisimep
1

Informatie over moment van delen

1. Informatie wanneer het bericht geplaatst is. In eerste instantie in minuten (e.g. “2 1 dag geleden
minuten gelden”), hierna in uren, dagen en datum (e.g. 23 juli 2019).

e Aanpassen bericht

1. Hier kan het bericht aangepast worden door degene die het Bericht bewerken a
gemaakt heeft.

a. Hier kan het bericht bewerkt worden.

b. Hier klikken verwijdert het bericht.

c. Hier klikken voorkomt meldingen voor dit bericht in het
meldingencentrum.

Bericht verwijderen b

Meldingen voor dit
bericht uitschakelen
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e Beantwoorden bericht
1. Hier klikken opent een reactiescherm (a), waar de gebruiker zijn reactie kan plaatsen, als reactie op een

bestaande reactie.

Georges Saint Pierre
Gaafl

27m - ule 0 - Vind ik leuk IEieanlwt}Drden 1 I

L
d v

e Nieuwe reactie schrijven

1. Hier kan de gebruiker een reactie plaatsen op het bestaande bericht.
a. Hier kan een gebruiker getagd worden in het 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.

B cuxveaiuie ool |EE—

Erwin Bartels

Hier kan de gebruiker een afbeelding toevoegen aan zijn reactie.

Hier kan de gebruiker een video toevoegen aan zijn reactie.

Hier kan de gebruiker een bestand (e.g. Word-document) toevoegen aan zijn reactie.
Hier kan de gebruiker zijn reactie typen.

Hier klikken plaatst de reactie van de gebruiker.

~oaoo

e

+2 B m
abc

'

O

e Rectie leuk vinden

1. Klikken op het duimpje (a) geeft een “like” aan de reactie. Het aantal (nu: “0”, b) wordt met één
opgehoogd. Klikken op het aantal opent een overlay met alle gebruikers die de reactie leuk vonden (c).

a» 1 likes

e ® Georges Saint

Gebruikershandleiding OpenIMS® digitale werkplek a OpenIMS
© Copyright OpenSesame ICT B.V.
Vertrouwelijk pagina 20 van 105



5 FAVORIETEN

Zoeken
Favorieten zijn binnen de Digitale Werkplek persoonlijk en te allen tijde te i
benaderen via de navigatie (zie screenshot). Ook staan de favorieten, Startpagina
zoals hiervoor beschreven, prominent op de startpagina van de Digitale

Werkplek. Doel van favorieten is snel en eenvoudig navigeren binnen de Favorieten
Digitale Werkplek, zodat de gebruiker zijn werk kan doen.
. Groepen
5.1 Hoe te openen en te gebruiken

. . - . N Zaken
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 scherm.

Organisatie
Toepassingen

Kalender

Beheer
Meldingen
Taken

Help me

@ Beheerder
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6 GROEPEN

Groepen zijn binnen de Digitale Werkplek de plek voor de
ongereguleerde (sociale) content. Binnen een groep
komen gebruikers samen met een gedeelde interesse,
variérend 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.

6.1 Hoe te openen

Vanaf iedere plek in de startpagina klikt de gebruiker in
het navigatiemenu op “Groepen” (1). Hierna opent een
extra navigatielaag, waar gekozen kan worden voor een
specifieke groep (c), een groep aangemaakt kan worden
(b) of (open) groepen ontdekt kunnen worden (a).

De Digitale Werkplek kent drie soorten groepen, te weten:

1. Gesloten groepen
2. Open groepen
3. Verplichte groepen

Zoeken
Startpagina

*
Groepen
Zaken
Thema’'s
Toepassingen

Bedrijfsagenda

= Ontdek groepen

a» Groep aanmaken

*
T Alzheimer kennisgroep

1) Werkinstructies en prot...

@ Zomeravondfeesten

leder 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).

6.2 Overzicht (visueel)

Groepeninformatie

Aanmaken- en aanpassenblok

b Alzheimer
kennisgroep

@ 14 leden
,', Je bent lid

< Tiasljn ontvoigen

- Foto albums

A4

Oorzaak

- Medicijnen tegen dementie
- Behandeling van dement

= Tips voor omgang met d

» Introductie video

ﬁ Nieuws ueer nieuws »

Professor Grietens in Belgi&
18 februsri2019-16:32 - e 2 R 2

[ = 24 February 2019 00:00 tot 00:00

Professor Grietens geeft een lezing!
Vooral in de literatuur is de stem van
de omgeving nagenoeg onzichtbaar.

‘En dat terwijl zij de meest directe

kijk hebben op wat er gebeurt. Door
het rechtstreeks aan de omgeving te vragen, kom
je veel meer te weten over Alzheimer.’ Daarbij is
het volgens Grietens van het allergrootste belang

| © 2znmaken rieu

ef\heuwpunlel ﬂf\lleuwfutua\bum fGruepaanpassen ﬂ * 7

Nieuwe kennis: behandeling
Alzheimer

26 februsr 2019 - 16:03 - e 1 - 9 2

Je ziekte van Alzheimer is niet te genezen. maar
wel te behandelen. Er zijn geneesmiddelen die be-
saalde symptomen bestrijden, maar de reactie
1ierop is per patiént verschillend. Een behandeling
Tet deze ] (rivastigmine, en
Tmemantine) dient altijd door de specialist te ge-
seuren. Lees verder »

Alzheimer: prevalentie in Westerse
Wereld opnieuw toegenomen
04 februari 2019 - 08:48 - e 1 - & 1

Uit onderzoek van Yang. Peters en

': Grietens (2019) is gebleken dat de
prevalentie van Alzheimer in de
Westerse wereld opnieuw is toege-

nomen naar 6.4% in de groep
65+. Lees verder

dat onderzoekers grondig nadenken over hun 4
ethisch handelen. Lees verder » 1
I

2 == Groepeninformatie

Contactpersoon Va
Alzheimer

; |’ Wieger Kunst

Kennispartners a

= Alzheimer Nederland
= Alzheimer Liga Vlaanderen

Jarigen 7

& Eric
26 september 2018

- Georges Saint Pierre
18 oktober 2019

Groepennieuws

@ Niet aangemeld

. +31(0)30 60 35 640

0 +31(0)65 02 91 845

% wieger kunst@opensesamei

Portlets

Groepentijdslijn

+ Pagina aanmaken 3

£ Tijdslijn

le

Nieuwe pagina aanmaken

Gebruikershandleiding OpenIMS® digitale werkplek
© Copyright OpenSesame ICT B.V.

Vertrouwelijk

] OpenIMS

pagina 22 van 105



6.3 Overzicht (beschrijvend)

# | Onderdeel Omschrijving

1 | Groepeninformatie Hier staat informatie over de groep (haam, aantal leden,
enzovoorts)

2 | Groepenpagina’s Hier staan alle pagina’s van de groep in een menustructuur

3 | Nieuwe pagina aanmaken Hier kan een nieuwe pagina aangemaakt worden.

4 | Groepennieuws Hier staat het groepennieuws; alle nieuwsberichten behorende
tot de groep.

5 | Portlets Hier staan alle portlets die behoren tot de groep.

6 | Groepentijdslijn Hier staat al het nieuws

7 | Aanmaken- en aanpassen-blok Hier kunnen nieuwe nieuwsberichten, portlets, fotoalbums et
cetera worden aangemaakt. Ook kan hier de groep aangepast
worden.

Aanmaken nieuwe groep Hier kan een nieuwe groep worden aangemaakt

6.4 Groepeninformatie

1. Hier kan de gebruiker groepsinformatie bekijken. Doel van groepeninformatie is snel de kerninformatie
van de groep te tonen.

a. Hier staat de naam van de groep, inclusief groepsicoon.

b. Hier staat het aantal leden van de groep, bij klikken worden alle leden bij naam getoond.

c. Hier staat of de gebruiker lid is (of niet) van de betreffende groep. Bij klikken wordt de gebruiker aan-
of afgemeld voor de betreffende groep. De gebruiker kan zichzelf niet afmelden bij verplichtte
groepen, aanmelden kan alleen voor open groepen (of op uitnodiging bij gesloten groepen).

d. Hier staat of de gebruiker de tijdslijn volgt. Is dit het geval, dan krijgt de gebruiker updates in de
groep ook te zien op zijn startpagina van de Digitale Werkplek. Bij klikken worden de tijdslijn
respectievelijk ontvolgt of gevolgd.

Alzheimer a
kennisgroep

() 14 leden p

:Q Je bent lid ¢

£Q Tijdslijn ontvolgen d
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6.5 Groepenpagina’s

1. Hier kan geklikt worden om een groepenpagina te openen. In het midden verschijnt de content (2),
aanverwante informatie (3), de mogelijkheid de pagina aan te passen (4) of te delen en de geschiedenis te
bekijken (5). Doel van de groepenpagina’s is het delen van interessante content met de rest van de
groepsleden.

I/‘ Eigenschappen * Paginaaanpassend ~ ~ Wb O ™= *I
H

Alzheimer
kennisgroep Alzheimer kennisgroep » Oorzaak » Diagnose I .
Aanpassen pagina
@® 14 leden Diagnose
2, Je bent lid Paglna—lnlformatle
De diagnose wordt meestal gesteld aan de hand van de ziekteverschijnselen. Alzheimer is ] 3
o [FEm Klikken om een steeds erger wordende ziekte, die uiteindelijk binnen tien a vijitien jaar (soms sneller) & Contact /7
¥ Qorzaak te openen tot de dood leidt. MRI-scans kunnen afwijkingen in de hersenen van alzheimerpatiénten
. Symptomen aantonen, zoals atrofie, het 'ineenschrompelen’ van de hersenen. 5) Gerelateerd P
. Diagnose Ook het testen van het hersenvocht voor de diagnose is op veel plaatsen mogelijk. Bij de
. ziekte van Alzheimer zijn de eiwitten afkomstig van de tangles en plaques aantoonbaar B Documenten
- Behandeling aanwezig in het hersenvocht.
- Cij 2
CIES | Document toevoegen
- Medicijnen tegen deme. .. I
- Behandeling van demen... - Content
Delen - 0 keer gedeeld B B "
o T e EETE L —2— Delen en geschiedenis Afbeelding toevoegen
» Introductie video £ Geschiedenis 5 \d_:?rsé::ngepasl: 25 januari 2018 - 22:33

2. Content van de groepenpagina.

3. Hier kan de aanverwante pagina-informatie worden aangepast of toegevoegd.

a. Hier kan, bij klikken, een contactpersoon toevoegen aan de pagina.

b. Hier kunnen, bij klikken gerelateerde URL’s worden toegevoegd. Bij “Opslaan” worden de URL'’s
opgeslagen en getoond.

c. Hier kunnen, bij klikken, documenten worden toegevoegd aan de groepspagina.

d. Hier kunnen, bij klikken, afbeeldingen worden toegevoegd aan de groepspagina.

[Gerelateerd b % & Contact 2 2/

Titel van links url 9

2] Gerelateerd b /

| Zelfde ven x

B Documenten

Siuiten Document toevoegen [«

Afbeelding toevoegen Js)

Laatst aangepast: 01 oktober 2018 - 09:45
door Eric
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3. Hier kan de pagina aangepast worden.

a. Hier klikken opent een pop-up (zie hieronder), waar de eigenschappen van de pagina aangepast kunnen
worden. Bij opslaan worden de gewijzigde eigenschappen bewaard, bij sluiten is dit niet het geval.

d

Z Eigenschappen

Eigenschappen aanpassen X

Titel:

Diagnose

b. Hier klikken opent (zie hieronder) een pop-up met een zogenaamde “What-you-see-is-what-you-get-
editor” waarmee de inhoud van de pagina aangepast kan worden. Bij klikken op “Opslaan en sluiten” worden
de inhoudelijke wijzigingen bewaard.

|[Pagina aanpassen

Bestand + Bewerken -+  Invoegen + Beeld + Opmaak » Tabel+»  Gereedschap =

EE == + £ & B
De diagnose wordt meestal gesteld aan de hand van de ziekteverschijnselen. Alzheimer is

een steeds erger wordende ziekte, die uiteindelijk binnen tien a vijftien jaar (soms sneller)

tot de dood leidt. MRI-scans kunnen afwijkingen in de hersenen van alzheimerpatiénten

aantonen, zoals atrofie, het 'ineenschrompelen’ van de hersenen.

[©] Opslaan en sluiten Paragraaf ~ |- | =

Ook het testen van het hersenvocht voor de diagnose is op veel plaatsen mogelijk. Bij de
ziekte van Alzheimer zijn de eiwitten afkomstig van de tangles en plaques aantoonbaar
aanwezig in het hersenvocht. b

c. Hier kan, bij klikken, de pagina omhoog en omlaag worden verplaatst in het menu van de groep. De
pagina wordt verplaatst op hetzelfde hiérarchische niveau.

d. Hier kan, bij klikken, de pagina verplaatst worden naar een specifieke plek in het menu van de groep. Hier
kan de pagina ook naar andere hiérarchische niveaus in het menu verplaatst worden. Eventueel
onderliggende pagina’s worden mee verplaatst.

f. Hier kan, bij klikken, de pagina worden verwijderd. Pagina’s kunnen pas verwijderd worden als er geen
onderliggende pagina’s meer zijn.

f. Hier kan, bij klikken, de pagina geprint worden.

g. Hier kan, bij klikken, de pagina favoriet gemaakt worden. De betreffende pagina verschijnt op de
startpagina onder het favorietenblok.
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5. Hier kan de pagina gedeeld

worden of de geschiedenis
van de pagina bekeken
worden.

<X Delen - 0 keer gedeeld@

9 Geschiedenis b

a. Hier kan, bij klikken, de
pagina gedeeld worden met
collega’s of groepen. De
collega’s ontvangen een
notificatie in het
meldingencentrum. Datzelfde
geldt voor de collega’s die in
de groep zitten waarmee het
nieuws gedeeld wordt (tenzij
de collega heeft aangegeven
dat ze dit niet willen).
Daarnaast wordt het
nieuwsbericht op de tijdslijn
van de groep geplaatst. Bij
“Boodschap” kan de gebruiker
die de pagina deelt, een
boodschap meegeven die
getoond wordt in het
meldingencentrum en de tijdslijn van de groep.

Delen a X

Als je een bericht of pagina deelt uit een gesloten groep, kunnen enkel leden van die
groep op de inhoud doorklikken.

Collega's:
|

Groepen:

Boodschap:

Annuleren m

b. Hier kan de geschiedenis van de pagina bekeken worden.

6.6 Nieuwe pagina aanmaken

1. Hier kan, in het navigatiemenu, een nieuwe pagina aangemaakt worden in de
groep en gevuld worden met content. Klikken opent een nieuwe pagina (a). Doel

e Zaomeravondfeesten

(@ 7 leden

van een deze functionaliteit is het verrijken van de bestaande content van de

groep.

=2, Je bent lid

£ Tijdslijn ontvolgen

a. Hier kan de titel van de pagina, eventuele hashtags (hier kan later onder meer

de pagina op teruggevonden worden) en het paginatype worden meegegeven.
Bij klikken op “Aanmaken” wordt de pagina aangemaakt.

« Fotoalbums
» Documenten

- Hoe zijn de zomeravond...

P - k A » Parijs en het Louvre (vo...
aglna aanma en » Londen 2019!
+ Barbecuetips!
Titel:
Hashtags:
Pagina type:
Pagina
+ Pagina aanmaken 1
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b. De pagina wordt aangemaakt in de betreffende groep en in het menu geplaatst (1). Hierna kunnen de
eigenschappen aangepast worden (2) en de inhoud worden bewerkt (3). (Zie “Generieke Functionaliteit” om

uitleg te krijgen over hoe een pagina aan te passen met de zogenaamde WYSIWY G-editor.)

e e . # Eigenschappen | # Pagina aanpassen 0 B %
a Zomeravondfeesten » Test 2 3
@ 7 leden Test
2 Je bent lid
#1
- Fotoalbums
- Documenten & Contact 7
» Hoe zijn de zomeravond...
2 Gerelateerd 7
» Parijs en het Louvre (vo...
» Londen 2019! = Documenten
« Barbecuetips!
Laatst aangepast: vandaag - 13:50
door Georges Saint Pierre
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6.7 Groepennieuws

1. Hier staat het groepennieuws, gesorteerd naar meest recent geplaatste nieuwsberichten vooraan. In
beginsel worden de drie meest recent geplaatste nieuwsberichten op de startpagina van de groep geplaatst.
Doel van groepennieuws is het delen van interessant, maar meestentijds tijdelijk relevante, content met de
organisatie. Dit in tegenstelling tot groepenpagina’s, waar de content meestal een blijvende waarde heetft.

a. Hier staat een voorvertoning van het nieuws. De getoonde informatie bevat de titel van het nieuwsbericht,
wanneer het nieuwsbericht gemaakt is, hoeveel gebruikers het nieuwsbericht leuk vonden en hoe vaak er
gereageerd is op het nieuwsbericht. Ook kan het nieuwsbericht door de gebruiker leuk gevonden worden
door op het “duimpje” te klikken.

& Nieuws [ o] 1

Picknicken in het
Noorderplantsoen 4
08juli 2019 -11:56 - e 0 - B

Picknicken in het noorderplantsoen! s immens
leuk in het beroemde park dwars door de stad
van Groningen. Inclusief, bij zonnig weer, rokjes-
dagen en het p:iard van Ome Loeks

Lees verder » b

Bezoek aan het museum: het
Louvre (+ de rest van Parijs)
20 maart 2019 - 14:41 - e 1 - B 1

Als grote zomeravondactiviteit (technisch ge-
zien meerdsre zomeravonden) organiseren we
een trip per bus naar Parijs om het Louvre te be-
zoeken. Zoals iedere jaar bezoeken we een grote
stad en een groot museum, maar dit jaar doen we

Barbecue voor collega's!
20 maart 2019 - 14:33 i 0 B0

Vanuit onze organisatie organiseren wij een
aantal keer per jaar een barbecuel Dit betekent
vleesch eten, gezelligheid en de nodige alcoholi-
sche versnaperingen. Meestal is er ook het nodi-
ge vermaak, georganiseerd door de deelnemers
zelf, waarbij in d Lees verder »

meer. we blijven! Lees verder»

b. Hier kan, bij klikken, het volledige nieuwsbericht worden geopend (zie hieronder).

c. Hier wordt, bij klikken, al het nieuws uit de groep geopend (zie hieronder). Hier kan — desgewenst — op
gefilterd worden.

Nieuwsoverzicht » Zomeravondfeesten » Picknicken in het Noorderplantsoen

Picknicken in het Noorderplantsoen

08 juli 2019 - 11:56

#picknicken #noorderplantsoen #paardvanomeloeks #roksjesdag

Picknicken in het noorderplantsoen! Is immens leuk in het beroemde
park dwars door de stad van Groningen. Inclusief, bij zonnig weer,
rokjesdagen en het paard van Ome Loeks.

Het Noorderplantsoen is een park in de Nederlandse stad Groningen, omsloten door
de Oranjewijk, Noorderplantsoenbuurt en Hortusbuurt. Het park ligt op de plaats

waar in de 17e eeuw de verdedigingswallen van de stad werden gebouwd en is & Contact 4
geopend in 188
Het Noorderplantsoen is een park in de Nederlandse stad Groningen, omsloten door 5] Gerelateerd 7
de Oranjewijk, Noorderplantsoenbuurt en Hortusbuurt. Het park ligt op de plaats
waar in de 17e eeuw de verdedigingswallen van de stad werden gebouwd en is

B Documenten V

geopend in 1880. De grachten zijn vervangen door vier vijvers en op de plaats waar
de wallen stonden, ligt nu een park in Engelse stijl met hoogteverschillen. Het
Noorderplantsoen is in 1971 in zijn geheel aangewezen als rijksmonument. Ook het
paviljoen en de muziekkoepel worden beschermd als rijksmonument.

Kenmerkend voor het Noorderplantsoen is de vorm: het park van maar 20 hectare is
lang maar ook erg smal. Tot halverwege de jaren 90 werd het Noorderplantsoen
doorsneden door een drukke weg, maar bij een referendum in 1994 werd — met een

- Routebeschrijving Noorderplantsoen

Document toevoegen

nipte meerderheid — besloten deze weg af te sluiten voor gemotoriseerd verkeer. In
het Noorderplantsoen staan kunstwerken van onder anderen Jan van Baren, Gjalt
Blaauw, Bas Lugthart, Thees Meesters en Wladimir de Vries.

Afbeelding toevoegen

Laatst aangepast: 08 juli 2019 - 11:57

door Georges Saint Pierre

Jaarlijks vindt in het Noorderplantsoen een aantal evenementen plaats, waarvan
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6.8 Portlets

1. Portlets zijn dynamische content van verschillende soorten, bijvoorbeeld polls, contactpersonen,
verjaardagen of Sociale Media-feeds. Portlets in groepen worden aangemaakt door de beheerders van de
groep en kunnen aangepast worden middels het pennetje (beschreven in het aanmaken- en aanpassen
blok).

6.9 Groepentijdslijn

1. 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 organisatie. Functioneel
werkt de groepentijdslijn net als de tijdslijn op de startpagina (zie hiervoor hoofdstuk 4).

6.10 Aanmaken- en aanpassen-blok

1. Hier kunnen nieuwe nieuwsberichten, portlets, fotoalbums worden aangemaakt. Ook kan hier de groep
worden aangepast. Deze functionaliteit is alleen beschikbaar voor de beheerders van de groep. De “print
pagina’- en “maak favoriet’-functionaliteit is wel voor iedere gebruiker in de groep beschikbaar. Doel van dit
blok is het creéren en onderhouden van de groep, op een eenvoudige, doelgerichte en efficiénte manier.

2. Hier kan een nieuw nieuwsbericht worden aangemaakt. Bij klikken opent een nieuwe pagina (zie
hieronder).

Aanmaken meuwsbencmzl—e Nieuw portiet :.‘ad\lieuw fotoalbum g/ Groep aanpassen |
e Zﬁomeravondfeesten n Nieuws Meer nieuws > ? 7
1
=
Picknicken in het Bezoek aan het museum: het Barbecue voor collega's!
© 7 leden Noorderplantsoen Louvre (+ de rest van Parijs) 20 maart 2019-14:38 e 0 B0
:o Je bent lid 08 juli 2019 - 11:56 |t.\) E-O 20 maart 2019 - 14:41 - wie 1 - B4 ) Vanuit onze organisatie organise-
¥ Picknicken in het noorderplant- T Als grote zomeravondactiviteit ren wij een aantal keer per jaar
€3, Tijdslijn ontvolgen @Ee = soen! Isimmens leuk in het be- (technisch gezien: meerdere zo- een barbecuel Dit betekent viee-
roemde park dwars door de stad meravonden) organiseren we een sch eten, gezelligheid en de nodi-
. Fotoalbums van Groningen. Inclusief, bij zonnig weer, rokjes- trip per bus naar Parijs om het Louvre te bezoe- ge alcoholische versnaperingen.
dagen en het paard van Ome Loeks. ken. Zoals iedere jaar bezoeken we een grote Meestal is er ook het nodige vermaak, georgani-
« Documenten Lees verder» stad en een groot museum, maar dit jaar doen we seerd door de deelnemers zelf, waarbij in
meer: we blijven! Lees verder » d Lees verder »
- Hoe zijn de zomeravond...
» Parijs en het Louvre (vo...
» Londen 2019!
- Barbecuetips! » . i i 2 .
Contactpersoon zomeravondfeesten van onze /7 MPOLL: Interesse in de trip naar het Louvre? /7
. Test organisatie

Ja (o stemmen)

Eric
3-

@ Aangemeld Nee (o stemmen)

. +31(0)30 60 35 640

0 +31(0)6 50875601

eric van korven@gmail com Misschien (1 sremmen)

a. Hier kan de titel ingevuld worden die getoond worde boven het nieuwsbericht. Dit is een verplicht veld.

b. 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.

c. Hier kan een datum en tijd worden gekozen die als aanmaakdatum bij het nieuwsbericht gezet kan
worden.

d. Hier kan de auteur van het nieuwsbericht worden ingevuld, standaard wordt als auteur de gebruiker die

het nieuwsbericht aanmaakt invult.

Hier kan gekozen worden voor welke afdeling het nieuwsbericht bedoeld is.

Hier kan een afbeelding worden gekozen, die bij het nieuwsbericht getoond wordt.

Hier kan een omschrijving van de afbeelding worden meegegeven.

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.

Hier kan, indien het een evenement betreft, een einddatum en -tijd worden ingevuld.

Se ™o
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j- Hier kan, indien het een evenement betreft, een locatie worden ingevuld, eventueel met link naar een

routebeschrijving.

k. Hier kan aan het nieuwsbericht hashtags worden meegeven. Het nieuwsbericht is later, via de

zoekmachine, terug te vinden via deze hashtags.

I.  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.

m. Hier kan de inhoud van het nieuwsbericht, inclusief afbeeldingen enzovoorts, worden ingevoerd.

>

Als hier geklikt wordt, wordt het nieuwsbericht aangemaakt.

Titel (Kop)*:

a
Zichtbaar tot*:

[ 01-01-20250:00 b

Datum bij het nieuwsbericht:

[ 29-07-201915:40 ¢
Auteur:

Georges Saint Pierre  d

Afdeling:

Maak een keuze €

Afbeelding:
oo x
Afbeelding omschrijving:

g

Datum evenement start

B h

Datum evenement eind
B i
Locatie evenement:

j

Hashtags:

k
Samenvatting:

Tekst:
B 7 YU Ih | &

=a-

Aanmaken nieuwsbericht (Groep)
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3. Hier kan een nieuw portlet worden aangemaakt. Bij klikken opent een pop-up (zie hieronder).

a. Hier kan gekozen worden voor een bepaald type portlet, bijvoorbeeld een tekstblok of contactpersoon.
Afhankelijk van de keuze, worden er extra velden getoond (i.c. b tot en met h). LET OP: als er gekozen
wordt voor bijvoorbeeld type “poll”, zal de afbeelding hieronder er anders uitzien.

b. Hier kan de titel van de portlet worden ingevuld. Deze wordt getoond op de startpagina van de
groepspagina.

c. Hier kan de volgorde van de portlets worden gewijzigd. Hoe dichter het getal bij “1”, des te hoger op de
pagina.

d. Hier kan een breedte worden gekozen, opties zijn: klein, helft, groot en volledig.

e. Hier kan gekozen voor een standaard achtergrond (checkbox is uitgevinkt) of een blauwe achtergrond
(checkbox is aangevinkt).

f.  Hier kan een omschrijving worden gegeven. Deze omschrijving verschijnt onder de titel van de portlet.

g. Hier kan een URL worden geplaatst naar een pagina waar de gebruiker meer informatie over de inhoud
van de portlet kan vinden.

h. Hier kan gekozen worden of de link onder G in een nieuw venster moet worden geopend (checkbox is
aangevinkt) of in het huidige venster (checkbox is uitgevinkt).

i.  Hier klikken annuleert het aanmaken van de portlet.

j-  Hier klikken maakt de portlet aan en laat de portlet op de groepspagina verschijnen.

Nieuwe portlet X
Type

Tekstblok a
Titel portiet

| b
Volgorde
Vil ean gelal in van 1 ol x om de volgorde fe bepalen. 1 komil earst

C
Minimum breedte Tonen
Met blauwe achtergrond €
Klein d

Korte omschrijving

f

Lees meer URL

E
Open link nieuw venster
h
j
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4. Hier kan een nieuw fotoalbum worden aangemaakt. Bij klikken opent een nieuwe pagina (zie hieronder).
Deze functionaliteit is ook te benaderen via de fotoalbumpagina (d)

a. Hier kan de naam van het fotoalbum worden ingevuld. Deze naam wordt getoond op de
fotoalbumpagina van de groep (zie f).

b. Hier kan een omschrijving van het fotoalbum worden ingevuld. Deze omschrijving wordt getoond in het
fotoalbum zelf en niet op de fotoalbumpagina van de groep (zie g).

c. Hier klikken (“Opslaan”) maakt het fotoalbum aan in de groep (zie f en g).

Fotoalbum aanmaken

Naam album: a

Omschrijving: b

Lo |

Hier kan ook een nieuw fotoalbum worden aangemaakt.

Hier klikken opent de fotoalbums in de groep.

Hier staat de titel van het fotoalbum zoals deze bij a is meegegeven. Klikken opent het fotoalbum.

Hier staat één (door de gebruiker te bepalen) foto van het fotoalbum. Dit is de thumbnail. In een nieuw

aangemaakt fotoalbum staan nog geen foto’s en daarom wordt de tekst “Dit album bevat (nog) geen

foto’s” weergegeven. Klikken opent het fotoalbum. Hooveren boven de afbeelding aan de rechterkant

maakt het mogelijk het fotoalbum te verwijderen.

h. Hier zijn, nadat het fotoalbum in f of g is aangeklikt, de foto’s van het fotoalbum zichtbaar. Bij nieuwe
albums staan hier nog geen foto’s.

i.  Hier kunnen, bij klikken, nieuwe foto’s worden toegevoegd aan het fotoalbum. Hier kunnen tegelijkertijd
honderden foto’s worden toegevoegd indien gewenst.

j.  Hier kan de titel en de omschrijving van het fotoalbum worden aangepast.

e@~oo

Nieuw fotoalbum A~ v Bb & i
@ Zomeravondfeesten _ d =
a Zomeravondfeesten » Fotoalbums

® 7leden |® Fotoalbums

2, Je bent lid

» Fotoalbums g

. Documenten Dit album bevat (nog)
geen foto's

- Hoe zijn de zomeravond...

» Parijs en het Louvre (vo...

Test f Parijs is gaaf Berlijn-zomeravondfeest
» Londen 2019!

« Barbecuetips!

« Test

b df ’ I i[‘ Upload foto's Ij/‘ Bewerk album Iﬁl *
omeravon

e a Zomeravondfeesten » Fotoalbums » Test

@® 7 leden Test

2 Je bent lid resthe

+ Fotoalbums Dit album bevat (nog) geen foto's.
- Documenten

« Hoe zijn de zomeravond...

v

Parijs en het Louvre (vo...

Londen 20191 h

v

- Barbecuetips!

- Test
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k. Bij bestaande foto’s in het album kan middels klikken op het pennetje de R ,.
foto thumbnail worden gemaakt voor dat album (zie g).
I.  Hier klikken zorgt ervoor dat de foto verwijderd wordt uit het fotoalbum.

5. Hier kan de groep worden aangepast. Dit kan alleen worden gedaan door beheerders van de groep. Bij
klikken op “Groep Aanpassen” opent een nieuwe pagina met de groepsinformatie.

Groep aanpassen

Naama

Zomeravondfeesten

Toegankelijkheid b

Kies je voor een open groep, dan kunnen alle medewerkers deze vinden (via zoeken of ontdek
groepen) en er zelf lid van worden. Een gesloten groep kan niet gevonden worden (via zoeken of
ontdek groepen). Enkel wie jij foevoegt aan de groep Is lid.

Open
0O Gesloten

Toon dossier €
Dossier, folders en documenten van deze groep

Toon

Organisaties ¢
Voor welke organisatie(s) is je groep bedoeld?

Icoon e Achtergrondkleur icoon f

Beschrijving g
Omschrijf kort welke doelstelling deze groep heeft, voor wie deze bedoeld is, en voor welke
organisatie.

Is bedoeld voor iedereen die belangstelling heeft om met collega's en andere sujetten
in de zomer een feest te vieren - of te geven.

Beheerder h
=Eric = Georges Saint Pierre

Deelnemers |

» Eric (eric.van.korven@gmail.com)

Bijdrager |

* Georges Saint Pierre (jorn.oosterink@opensesameict.nl)

Lezer k

» Wieger Kunst (wieger.kunst@osict.com)

| Ml Groep verwijderen
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a. Hier kan de naam van de groep gewijzigd worden.

b. Bij toegankelijkheid kan gekozen worden of de groep vindbaar en toegankelijk is voor alle medewerkers
(“Open”) of dat de groep alleen vindbaar is voor degenen die toegevoegd zijn als lid door de beheerder
(“Gesloten”). Lid worden is mogelijk voor iedereen (“Open”) of is bepaald door de beheerder van de
groep (“Gesloten”).

c. Hier kan gekozen worden om dossiers (het DMS-deel van de Digitale Werkplek) te tonen in deze groep.
Informele groepen hebben hier in de regel minder belang bij dan formele groepen.

d. Hier kan aangegeven worden welke organisaties of organisatieonderdelen beoogd worden te bereiken.
Door te typen in het veld kunnen de organisatie worden gekozen. Het kiezen van de organisatie is ook
mogelijk door op de twee pijltjies aan de rechterkant van het veld te klikken.

e. 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.

f.  Hier kan de kleur van het icoon gekozen worden.

g. 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.

h. i, ], k. Hier kunnen de verschillende rollen worden toegekend aan de medewerkers van de groep. Door
te typen in het veld kunnen medewerkers aan een groep (e.g. “Beheerder”) worden toegevoegd. Ook is
het mogelijk door op de twee pijlties aan de rechterkant van het veld te klikken gebruikers toe te voegen
aan de groep.

I.  Hier klikken slaat de wijzigingen op.

m. Hier klikken verwijdert de groep in zijn geheel.

6. Hier kan, bij klikken, de betreffende groepspagina geprint worden.

7. Hier kan, bij klikken, de betreffende groep favoriet gemaakt worden. De favoriete groep verschijnt — zoals
iedere favoriet — op de persoonlijke startpagina van de gebruiker van de Digitale Werkplek.

6.11 Aanmaken nieuwe groep

1. Hier kan een nieuwe groep aangemaakt worden. Hiervoor kan vanaf iedere plek in de Digitale Werkplek
de gebruiker in het navigatiemenu op “Groepen” (1) klikken. Hierna opent een extra navigatie laag.

a. Klik op “Groep Aanmaken”, een nieuwe pagina verschijnt. Het invullen gebeurt vervolgens op eenzelfde
manier als bij Groep Aanpassen.

Zoeken &% Ontdek groepen

Startpagina
== Groep aanmaken

Groepen

T Alzheimer kennisgroep
Zaken

) . Gebouw 3A
Thema’s

Toepassingen . Huurderscommissie

Bedrijfsagenda . MMA

L) Werkinstructies en prot...

® Zomeravondfeesten
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=  THEMA’S

Thema’s zijn binnen de Digitale Werkplek de plek voor officiéle informatie uit de organisatie, meestentijds
gegroepeerd naar thema (e.g. Personeel, ICT, Beleid en Strategie).

Hieronder vallen, in het thema “Personeel” 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 tegenstel

ling tot groepen — voorbehouden aan een selecte groep

medewerkers. De verzameling medewerkers kan uiteraard per thema verschillen. Doel van Thema’s is dan

ook ware actuele informatie verschaffen aan de

7.1  Hoe te openen

Thema’s zijn te openen door naar het
navigatiemenu aan de linkerkant van het
scherm te gaan. Door te klikken op “Thema’s”
(1) opent een nieuwe navigatielaag met daar
alle, voor jou beschikbare thema’s zoals het
Thema “Personeel” (b). Bij klikken op een
Thema (e.g. “Personeel”) wordt het Thema-
overzicht geopend. Hierna kan doorgeklikt naar
de betreffende Thema-pagina’s (zie 7.2
Overzicht Visueel en verder). Thema’s kennen
een generieke opbouw en werking.

Overzicht (visueel)

7.2

Thema-overzicht (i.c. Thema "Personeel”)

medewerkers van de organisatie.

Zoeken

M Huurdersadmimistratie

. Personeel

Startpagina
Groepen
Zaken
Thema’s
Toepassingen

Bedrijfsagenda

Thema aanpassen
Themacontent bewerken

1
T Personeel

Sleutelmomenten

= Nieuw in de organisatie = Langdurig ziek

= Minder/meer werken = Terug na een lange afwezig...

= Mijn loopbaan op pauze zetten

= Bijberoep

= Van werk veranderen = Met pensioen gaan

HR contactpersoon

L |P Wieger Kunst

o Niet aangemeld

. +31(0)30 60 35 640

0 +31(0)65 02 91 845
wieger kunst@opensesam.

Mijn personeelsdossier

= Mijn contactpersoon per...
= Mijn dossierbeheerder

= Personeelsbeheer

= |nfopunt personeel

= Link naar e-HRM

= Link naar self-service

v T
ra Themazaanpassen # Thema mntgnl bewerken

=5

Themacontent

= Een kind krijgen = Ouderschap
= Verhuizen
= Trouwen / samenwonen / Sc...

= Nog een andere vraag?

Ziekte en
arbeidsongevallen

Aan- en afwezigheden

= Werktijden

= Feestdagen en sluitingsd...
= \erloven en vakantie

= Deeltijds / minder gaan ...
= Ouderschap

= Dienstvrijstellingen

= Telewerken en flexwerken
= Onwettige afwezigheid

= Ziekte

= Werk hervatten naeen a...
= Arbeidsongevallen

= Beroepsziekie

F Ongeval § I

Contentpagina
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Menulink

Content

Thema Kruimelpad . Themacontent bewerken
Contentpagina
1 1 I/ Thema content bewerken Ié *
Personeel

Personeel » Ziekte en arbeidsongevallen » Ongeval l

» Mijn personeeisdossier ongeval
» Aan- en afwezigheden
v Ziekte en arbeidsonge. Als je arbeidsongeschikt bent door een ongeval (niet arbeidsongeval), dan geldt voor je —H— Contactportlet
» Ziekte salaris en ziektekrediet de gewone regeling zoals bij ziekte. 2 Contact 7
« Werk hervatten na Wanneer het gaat om een ongeval met een aansprakelijke derde partij dan neem je zo —H— Gerelateerdportlet
2] Gerelateerd 7
» Arbeidsongevallen viug mogelijk contact op met de Juridische Dienst. Het bestuur zal dan je salaris op de
" derde aansprakelijke partij kunnen verhalen. - OpenSesame
Menulink - Beroepsziekte
Voor statutairen worden de dagen igheid dan wel op het Zi Documentenpostiot
+ Ongeval maar worden die achteraf: = Documenten Va e
» Loon en voordelen
= volledig g als de derde volledig - Registratieformulier
» Woon-werk verkeer aansprakelijk is voor het ongeval;
» Solliciteren t jk teruggeg als de ijke derde Document toevoegen
» Ontwikkeling aansprakelijk is voor het ongeval > ber 2018 - 15:41
» Functioneren
» Einde tewerkstelling
» Verzekeringen
» Veiligheid en welzijn
Delen
Conterst
Thema Krusmeipad Themaconmtent bewerken
l Comtentpagina
U | [T ——
Personeel l
» M perscneciusoaser Ongeval
L
v Zw HTOOMnge LA o arbeciuorgeatint tert Gocr eon cogeral (et ateitsongeal| San Qe e o e Contactportiet
b L3 #n ZORSTEENt G0 QOWONS Pegeing T0S B Tetle & Contact 7
Warresr het 33t Om een ONgeval Mes on Sansprakeljie GNe Part] T30 neem m 20 © Gevtitonrd 4 Gerelateerdportiet
Vi OGOl SOt op et B8 Jurdache Dieral. Mot bealunr X Gan j0 SMar op de = e 4
foorde aantpeakoigue parky Larnen wertuten Opentezars
Voor stans T wrsigheid & @ op het £
0 SAAANEN ONSen S8 GIpN APwWETIgheid dan wel aangerekend op het Oocuinenteaportiet
macr wonden G achterat = Oocumenten 7
»
» vOlety WrLSOeEVEn (Geleguiannec©d] M8 Ge vetarfsocrdeihe derde voledy Hogry a0eNx ey
b SANSOOMSIN 18 0¥ et COgevl
. o QEIeenNEHX ITUJE0EVEN | DATELANIET) M5 O VerantwoordeRhe Oende prdcetedn Document toevosgen
> Ontwhiaing BNkt 15 vOOr Dt Ongeva Jp— .
» e
» Einde weriuieing
+ Pzcina zzrmaken J _

7.3 Overzicht (beschrijvend)

Screenshot 1 (thema-overzicht)

Onderdeel

Omschrijving

Thema-overzicht

Hier staat alle content omtrent het Thema (i.c. Thema “Personeel”). De indeling
van deze content is aan te passen door de betreffende beheerder(s) van het
Thema.

Thema aanpassen

Hier kan het thema aangepast worden (e.g. naam van het thema, icoon). Dit is
nader toegelicht in de beheerdershandleiding.

3 | Themacontent Hier kan de content van het thema-overzicht worden aangepast (e.g. volgorde
bewerken portlets, inhoud portlets). Dit is nader toegelicht in de beheerdershandleiding.
4 | Themacontent Hier staat — gegroepeerd — themacontent, i.e. verschillende contentpagina’s

met eenzelfde soort Thema.

Contentpagina

Hier staat een link naar een contentpagina. De contentpagina’s zijn
gegroepeerd naar onderwerp/ themacontent (i.c. “Ziekte- en arbeidsgevallen”).

Screenshot 2 (contentpagina)

# | Onderdeel Omschrijving
6 | Thema Hier staat het thema, waartoe de betreffende contentpagina behoort.
Gebruikershandleiding OpenIMS® digitale werkplek a oPenIMS

© Copyright OpenSesame ICT B.V.
Vertrouwelijk

pagina 36 van 105




7 | Menulink Hier staat de menulink naar de betreffende contentpagina (i.c. “Ongeval”),
binnen het navigatiemenu van het Thema.
8 | Kruimelpad Hier staat het kruimelpad van de betreffende contentpagina.
9 | Content Hier staat de daadwerkelijke inhoud, de content, van de pagina.
10 | Themacontent Hier kan de themacontent, door beheerders, bewerkt worden.
bewerken

11 | Contact portlet

Hier kan een contactpersoon voor de betreffende pagina worden toegevoegd.

12 | Gerelateerd portlet

Hier kunnen gerelateerde informatiebronnen worden toegevoegd aan de
contentpagina.

13 | Document portlet

Hier kunnen relevante documenten worden toegevoegd aan de contentpagina.

14 | Delen

Hier kan de betreffende pagina gedeeld worden met andere gebruikers in de
Digitale Werkplek.

15 | Paginha aanmaken

Hier kan een nieuwe pagina aan het bestaande thema worden toegevoegd.

Overige functionaliteit

# | Onderdeel

Omschrijving

16 | Aanmaken Thema

Het aanmaken van een nieuw Thema voor de organisatie.

7.4 Thema-overzicht

Het thema-overzicht is alle content omtrent het Thema (i.c. Thema “Personeel”). De indeling van deze
content is aan te passen door de betreffende beheerder(s) van het Thema. Meestentijds bevat deze pagina
een aantal sleutelmomenten (a) 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 (b) en de groepering van contentpagina’s naar onderwerp binnen een thema (c) wordt veel
gebruikt. Doel van het thema-overzicht is de gebruiker snel, eenvoudig en effectief informeren over de

content in het Thema.

T Personeel 1

Sleutelmomenten

= Nieuw in de organisatie

= Minder/meer werken

= Mijn loopbaan op pauze zetten

= Van werk veranderen

HR contactpersoon

b

g |! 2. Wieger Kunst

o Niet aangemeld

. +31(0)30 60 35 640

0 +31(0)65 02 91 845

B4 wieger kunst@opensesam..

= Langdurig ziek

= Terug na een lange afwezig...

= Bijberoep
= Met pensioen gaan

Mijn personeelsdossier

= Mijn contactpersoon per...
= Mijn dossierbeheerder

= Personeelsbeheer

= |nfopunt personeel

= Link naar e-HRM

= Link naar self-service

= Een kind krijgen
= Verhuizen

= Trouwen / samenwonen / sc...

= Nog een andere vraag?

Aan- en afwezigheden

» Werktijden

= Feestdagen en sluitingsd...

= Verloven en vakantie

= Deeltijds / minder gaan ...
= Quderschap

» Dienstvrijstellingen

= Telewerken en flexwerken
= Onwettige afwezigheid

= Quderschap

= Fietsplan

Ziekte en
arbeidsongevallen

= Ziekte

= Werk hervatten na een a...

= Arbeidsongevallen
= Beroepsziekte
= Ongeval
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7.5 Thema aanpassen

Het thema kan aangepast worden door een selecte
groep medewerkers, met als doel de informatie in het
thema actueel te houden. Door te klikken op “Thema
aanpassen” opent een nieuwe pagina (1) waar alles
omtrent de naam van het thema, de rechten, de
manier van toegang, enzovoorts kan worden
aangepast.

a. Hier kan de naam van het thema worden
aangepast.

b. Hier kan aangegeven worden voor welke
organisaties of organisatieonderdelen het thema
bedoeld is.

c1. Hier kan, bij klikken, het icoon voor de thema
gewijzigd worden. Dit is icoon dat op de startpagina
van de gebruiker getoond wordt, wanneer dit thema
door de gebruiker favoriet gemaakt is.

c2. 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.

d. Hier kan worden aangegeven of nieuwsberichten
zichtbaar moeten zijn. Dit kan eventueel ook naar de
startpagina gepusht worden.

e. 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.

f. Hier kan een korte beschrijving gegeven worden
van het Thema. De beschrijving wordt getoond

g. 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.

h t/m n. 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 + claim, e.g.
beheerder (claims)). Rechten kunnen in beginsel
genoemd worden zoals de organisatie dit wil.
Daarnaast is het mogelijk medewerkers uit te sluiten
van rechten.

h. Hier kunnen individuele medewerkers worden
toegevoegd aan het recht “Beheerder” door de typen
in het veld. Het verwijderen van individuele
medewerkers kan door op het kruisje bij de naam van
de medewerker te klikken.

i. Hier kunnen groepen worden toegevoegd aan het
recht “Beheerder” door te klikken op “Claim
toevoegen”. Er opent een pop-up waar, door te typen,
groepen kunnen worden toegevoegd.

Thema aanpassen

Naam 3

Personeel
Organisaties b
«OpenSesame « OpeniMS

lcoon ¢1 Achtergrondkleur icoon 2

Zichtbaarheid van nieuwsberichten cl
D Maak nieuwsberichten zichtbaas
Sortering ¢

0

Beoschrijving f
Thema Personeel

<, Toegang g

Enkel beschikbaar via interne
netwerk

Beheerder h

«Enc =Eric Diks (OSICT) ~Bas Jansen

Beheerder (Claims) §
« Georges Saint Plerre

Claim Toevoegen

Deeinemers |

Georges Saint Plerre

Deelnemers (Claims) k

Claim Yoevoegen

Lezor |

Sterke authenticatie (eiD) vereist

Liesbeth Woonkorf = Geert (Woonpunt) Woonhaven §

Lezer (Claims) m
Stad Gemt - = sogent - <« OCMW -

Claim Toevoegen

Met uitzondering van deze medewerker(s) N

Link naar extern klassement O

B

=z
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j- Hier kunnen individuele medewerkers worden toegevoegd aan het recht “Deelnemers” door de typen in het
veld. Het verwijderen van individuele medewerkers kan door op het kruisje bij de haam van de medewerker
te klikken.

k. Hier kunnen groepen worden toegevoegd aan het recht “Deelnemer” door te klikken op “Claim
toevoegen”. Er opent een pop-up waar, door te typen, groepen kunnen worden toegevoegd.

I. Hier kunnen individuele medewerkers worden toegevoegd aan het recht “Lezer” door de typen in het veld.
Het verwijderen van individuele medewerkers kan door op het kruisje bij de naam van de medewerker te
klikken.

m. Hier kunnen groepen worden toegevoegd aan het recht “Lezer” door te klikken op “Claim toevoegen”. Er
opent een pop-up waar, door te typen, groepen kunnen worden toegevoegd.

n. Hier kan, door te typen in het tekstvak, een medewerker worden uitgezonderd van alle rechten in het
thema, ongeacht of deze medewerker in een groep met rechten zit. Bijvoorbeeld: de groep “IT” heeft het
recht “Beheerder” binnen het betreffende thema. Frits zit in de groep “IT” en zal, als gevolg hiervan, ook
beheerder zijn binnen het thema. Wordt Frits echter hier (“Met uitzondering van deze medewerker(s)”)
toegevoegd, dan zal Frits zijn rechten verliezen (en dus geen beheerder meer zijn binnen dit thema).

0. Hier kan een link worden opgegeven naar een extern klassement, i.e. een dossier met documenten.

p. Hier kan, bij klikken, de aangebrachte wijzigingen worden opgeslagen.

g. Hier kan, bij klikken, het gehele thema verwijderd worden. Deze functionaliteit dient met de nodige
omzichtigheid behandeld te worden.

7.6 Themacontent bewerken

Hier, in het themaoverzicht van het betreffende thema (i.c. “Personeel”), kan het themaoverzicht worden
aangepast. Door te klikken op “Themacontent bewerken” verschijnt de optie “Nieuwe portlet” (a) en
verschijnen er ‘pennetjes’ om de bestaande portlets aan te passen (b). Sommige bestaande portlets hebben
geen pennetje (c) wat betekent dat deze automatisch gegenereerd worden op basis van een andere portlet.

© Nieuw portlet a

Sleutelmomenten

Nieuw in de organisatie = Langdurig ziek = Een kind krijgen = Quderschap

Minder/meer werken = Terug na een lange afwezig... = Verhuizen = Fietsplan
Mijn loopbaan op pauze zetten = Bijberoep = Trouwen / samenwonen / sc...
Van werk veranderen = Met pensioen gaan = Nog een andere vraag?

HR contactpersoon Mijn personeelsdossier Aan- en afwezigheden Loon en voordelen
’ = Werktijden = Loon c
Wieger Kunst = Mijn contactpersoon per... = Feestdagen en sluitingsd... = Premies en toelages
‘ = Mijn dossierbeheerder = Verloven en vakantie = Voordelen en kortingen
O [IEiemmEnst = Personeelsbeheer = Deeltijds / minder gaan ...
. +31(0)30 60 35 640 = Infopunt personeel = Ouderschap
0 +31(0)65 02 91 845 = Link naar e-HRM = Dienstvrijstellingen

wieger kunst@opensesam... = Telewerken en flexwerken

= Link naar self-service
= Onwettige afwezigheid

Nieuwe portlet a x

a. Het aanmaken van een nieuwe porlet is in “Groepen” reeds uitgelegd (zie |
hoofdstuk 5). In aanvulling daarop is bij thema’s het type content “menu met Tekstiok )
links” en “menustructuur” handig. T _
- Menu met links: maakt het mogelijk om een portlet te maken met becking fop mast)
bijvoorbeeld de sleutelmomenten in een organisatie. Aan dit type portlet ottt et oy Lol ot
worden URL’s toegevoegd die verwijzen naar de belangrijkste pagina’s (de Mo met ks !
sleutelmomenten) voor dit thema. e Pretsane
- Menustructuur: maakt het mogelijk om de menustructuur (i.e. e e
hoofdpagina’s en onderliggende subpagina’s van het thema) te tonen in roll
portlets. De portlet “Mijn personeelsdossier” kent als type content o

HTML bron blok

:::n Tink nleuw venster
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“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.

b. Hier klikken maakt het mogelijk de portlet te bewerken.

c. Hier ontbreekt het pennetje, het is niet mogelijk de portlet te bewerken. Dit komt meestal omdat de portlet
onderdeel is van de menustructuur (zie a).

=7.7  Themacontent

Hier staat, opgedeeld in verschillende blokken welke gegroepeerd zijn naar onderwerp, de content van het
thema. leder contentblok is een portlet en bevat, bijvoorbeeld, een contactpersoon of toont de naam (en linkt
naar) een contentpagina.

7.8 Contentpagina

Hier staat de naam van een contentpagina. Bij klikken opent de contentpagina (zie screenshot 2 aan het
begin van het hoofdstuk).

7.9 Thema

Hier staat de naam van het thema, inclusief icoon en achtergrondkleur. Hier direct onder staat de
navigatiemenu van het betreffende thema.

7.10 Menulink

In het navigatiemenu van thema staan menulinks naar contentpagina’s (e.g. “Ongeval”). Klikken op een
menulink opent de contentpagina.

7.11  Kruimelpad

Hier kan, middels het kruimelpad, eenvoudig (verticaal) genavigeerd worden in de hiérarchische structuur
van het betreffende thema. Het kruimelpad toont de huidige pagina het meest rechts (i.c. “Ongeval’), en alle

bovenliggende pagina’s daar links van (i.c. “Ziekte en arbeidsongevallen” en “Personeel”), waarbij geldt dat
de meeste linkse het thema zelf is (“Personeel”). Klikken opent de betreffende pagina.

Personeel » Ziekte en arbeidsongevallen > Ongeval

7.12 Content

Hier staat de content van de pagina, welke te bewerken is door op “themacontent bewerken” te klikken (zie
volgende paragraaf).

~7.13 Themacontent bewerken

Hier kan, door te klikken, de themacontent van de pagina worden
bewerkt (let op: dit is dus andere functionaliteit dan achter de ,‘ Thema content bewerken
knop “themacontent bewerken” op de themacontentpagina).
Deze functionaliteit is enkel beschikbaar voor de beheerders van 10
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het thema. Indien geklikt wordt verschijnt er op de plek van “themacontent bewerken” een meer uitgebreide
menubalk.

10 a b C d

Site: Gepubliceerd #° Pagina 4 Eigenschappen E Maar ter controbe

a. Hier staat de status van de betreffende pagina (i.c. “Gepubliceerd”). De status van de pagina is één van
de twee “Gepubliceerd” en “Gewijzigd”. Indien de status “Gepubliceerd” is, is de pagina zoals deze nu is,
zichtbaar voor de rest van de organisatie. Indien de status “Gewijzigd” is, is de laatst gepubliceerde pagina
zichtbaar voor de rest van de organisatie. De pagina krijgt de status “Gewijzigd” nadat de pagina is
aangepast (zie B). Het aanpassen van de eigenschappen van de pagina (zie C) wijzigt de status van de
pagina niet. De pagina kan na wijzigen weer de status “Definitief” verkrijgen door deze te publiceren (zie D).
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.

b. Hier kan de content van de pagina worden Pagina aanpassen b

aangepast. Hierna krijgt de pagina de status
“Gewijzigd”.

Deze is WYSIWYG-editor is standaard met één
bijzonder, extra functie voor Thema'’s: het toevoegen
van links naar andere pagina’s binnen het huidige
Thema, of juist een ander Thema. De links komen op
de inhoudspagina te staan.

bl. Hier klikken opent een extra pop-up waar de
betreffende pagina gekozen kan worden.

b2. Hier kan middels een dropdown het gewenste
thema worden geselecteerd. De boomstructuur onder
‘b3’ bevat alle pagina’s van het hier geselecteerde
thema.

b3. Hier staat de boomstructuur met alle pagina’s van het onder ‘b2’ gekozen thema. De boomstructuur kan
opengeklapt worden en de betreffende pagina kan geselecteerd worden door er op te klikken. Als er een
pagina geselecteerd is verschijnt deze onder ‘b4’.

b4. Hier verschijnt de onder ‘b3’ geselecteerde pagina.

b5. Hier klikken (op “OK”) voegt de geselecteerde pagina als link (zie afbeelding) in op de contentpagina. De
pop-up verdwijnt.

b6. Hier klikken (op “Cancel’) breekt de actie af. Er wordt niets veranderd. De pop-up verdwijnt.

Pagina aanpassen

Waar gaat het

Voeq link toe
Thema i [Parscresl 1w] D2
= ' Personeel B
= L Magh pesonestsad e
LJ WMyn contaciperso0n b‘3

Je ziek melden 3 i dossierbebesrder
) Personeeisbahaar
= infopunt perscnesi
e Lk naar g-HRM
) Limk naar saif-3anvice

L Aan- en atwengheden

o L0 Ziekie en arbesdiongevaban

persoonlijk

Ziekteattest # 1 Loon e voordeien
= L Woan-werorkest .
Masen |Mign personesisdossier 4] b5 i ok I l Cancal IbE!
Per |
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c. Hier kunnen de eigenschappen van de pagina worden aangepast. Hierna blijft de status van de pagina
“Gepubliceerd”.

IEigenschappen aanpassen ¢ X

Pagina titel:
Ziekte en arbeidsongevallen
Navigatie titel:

Ziekte en arbeidsongevallen

d. Hier staan 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
(bijvoorbeeld zodat deze gebruiker de pagina kan controleren). Hieronder een voorbeeld van een workflow,
inclusief workflow stappen en statuswijzigingen van de pagina. De workflow en de workflow stappen zijn aan

te passen door de organisatie, alsook is het mogelijk om meerdere workflows te hebben, afhankelijk van het
type pagina.

Gewijzigd _ | Tercontrole Gepubliceerd

i " > ) s > (status:
(status: gewijzigd) (status: gewijzigd) gepubliceerd)

e. Hier staan de eerder besproken mogelijkheden als het verplaatsen, verwijderen, printen en favoriet maken
van de pagina.

7.14 Contact portlet

Bij dit portlet kunnen één of meerdere contactpersonen worden toegevoegd voor de betreffende pagina.
Door te klikken op het ‘pennetje’ opent een pop-up waar een contactpersoon (a) ingetikt kan worden en een
begeleidende tekst kan worden toegevoegd (b). Na “Opslaan” worden de contactpersonen bijgewerkt.

Bewerken contactpersoon X

Contactpersonen: a
Eric |
Tekst: b

B 7 H1 H2 H3 | &P 2

Annuleren
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7.15 Gerelateerd portlet
12
. . X
In dit portlet kan gerelateerde content (intern of Gerelateerd
extern) worden toegevoegd.
a. Hier kan de naam de van de link worden Titel van links Url =

toegevoegd. Deze tekst verschijnt in de portlet bij de
pagina.

b. Hier kan de URL waarnaar de naam van de link
verwijst worden toegevoegd. Dit kan zowel een
interne als externe link zijn.

c. Hier kan gekozen worden of de link in een nieuw
venster (tabblad) geopend moet worden, of dat de
link in het huidige tabblad geopend moet worden.
Aanbevolen is om links in een nieuw venster te
openen, zodat de gebruiker de pagina die hij aan het

1 |

Zelfdeven € xd

e

g f

bekijken is niet kwijtspeelt.
d. Hier klikken verwijdert de link direct links van het kruisje.

e. Hier klikken voegt een nieuwe regel toe, waar een nieuwe link toegevoegd kan worden. Dit kan in beginsel

oneindig.
f. Hier klikken slaat de wijzigingen op. De pop-up verdwijnt.
g. Hier klikken slaat de wijzigingen niet op. De pop-up verdwijnt.

7.16 Document portlet

In dit portlet kunnen documenten worden geopend, worden
toegevoegd en de volgorde worden aangepast.

a. Hier klikken (het “pennetje”) opent een pop-up, waar de
volgorde van de documenten aangepast kan worden.

b. Hier staan de documenten die bij de pagina horen. Bij
klikken op het document, opent het document.

c. Dit kan door te klikken op “Document toevoegen”. Er
verschijnt een pop-up, waar documenten vanaf een externe
applicatie kunnen worden toegevoegd.

~.17 Delen

B Documenten y,

- tax_pension_orig b

Document toevoegen c

Laatst aangepast: vandaag - 11:01
door Georges Saint Pierre

13

Hier kan de pagina gedeeld worden met collega’s of groepen. Bij klikken op “Delen” opent een pop-up.

=< Delen - 0 keer gedeeld

a. Hier kunnen individuele gebruikers worden toegevoegd met
wie de pagina gedeeld moet worden. Door te typen in het
tekstblok worden de collega’s toegevoegd.

b. Hier kunnen groepen worden toegevoegd met wie de pagina’s
gedeeld moeten worden. Dit zijn groepen van de Digitale
Werkplek (zoals deze aangemaakt zijn via de functionaliteit
beschreven in hoofdstuk 5). Door te typen in het tekstblok worden
de groepen toegevoegd.

c. Hier kan een boodschap worden meegegeven.

d. Hier klikken deelt de pagina met de betreffende collega’s en
groepen. Het gedeelde bericht verschijnt bij de medewerkers in
het meldingencentrum en in de betreffende groepen. De pop-up
wordt gesloten.

e. Hier klikken sluit de pop-up. De wijzigingen worden niet
bewaard.

14
Delen X

Als je een bericht of pagina deelt uit een gesloten groep, kunnen enkel leden van die
groep op de inhoud doorklikken

Collega's:

a
Groepen:

b
Boodschap:

C

e d

Annuleren m
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7.18 Pagina aanmaken

Het aanmaken van een themapagina werkt ongeveer hetzelfde als het aanmaken van een groepenpagina
en is uitgebreid beschreven in het hoofdstuk 5. Door te klikken op “Pagina aanmaken” wordt een nieuw
scherm geopend, waar de nieuwe pagina kan worden aangemaakt. De nieuwe pagina zal onder de pagina
worden aangemaakt, welke bekeken werd (en hierdoor ook

geselecteerd was in het navigatiemenu van de groep) ten tijde van het v Ziekte en arbeidsonge
aanmaken van de pagina. (In dit voorbeeld komt de pagina onder de
pagina “Ongeval’.) » Ziekte

a. Hier kan de titel van de nieuwe pagina worden ingevuld. Dit is de
titel die gebruikt wordt in het navigatiemenu en boven de pagina.

b. Hier kan (tezamen met c¢) een periode worden ingegeven
waarbinnen de pagina zichtbaar moet zijn. In dit veld wordt de
begindatum van die periode ingegeven. Indien dit veld wordt .
leeggelaten is de pagina direct zichtbaar. - Beroepsziekte

c. Hier kan (tezamen met b) een periode worden ingegeven

waarbinnen de pagina zichtbaar moet zijn. In dit veld wordt de
einddatum van die periode ingegeven. Indien dit veld wordt

leeggelaten is de pagina zichtbaar tot ruimtetijd eindigt, of dan in ieder » Loon en voordelen

geval in dit universum.

d. Hier kunnen hashtags aan de pagina worden meegegeven (het is niet nodig om een hashtag in het veld te
typen, de hashtagwoorden zijn genoeg, e.g. “digitalewerkplek” is genoeg). Op deze termen kan later de

pagina teruggevonden worden.

e. Hier kan het paginatype worden ingegeven, standaard staat dit op “pagina”.

f. Hier klikken maakt de pagina aan. Hierna kan de pagina gevuld worden.

« Werk hervatten na ...

» Arbeidsongevallen

+ Pagina aanmaken

Pagina aanmaken 15

Titel: a

Wil je een pagina maar tijdelijk laten zien, dan moet je zowel het "zichtbaar van" als het "zichtbaar tot"-veld invullen.

Zichtbaar van*: b

B

Zichtbaar tot*: ¢

&

Hashtags: d

Pagina type: €

Pagina

f

7.19 Thema aanmaken

Thema’s kunnen aangemaakt worden onder het navigatie-item “Beheer”. Deze beheerfunctionaliteit wordt
toegelicht in “Specifieke Beheerfunctionaliteit”.
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8 TOEPASSINGEN

Andere bedrijfsapplicaties ontsluiten via één interface (e.g. ERP, Bl-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 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
bedrijffsapplicaties getoond. De medewerker zal dus enkel die bedrijfsapplicaties zien die hij nodig heeft.

8.1 Hoe te openen
Toepassingen kunnen geopend worden vanaf iedere pagina in de Digitale Werkplek door in het

navigatiemenu op “Toepassingen” te klikken” (1). Hierna verschijnt het onderdeel “Toepassingen”, inclusief
filter- en zoektoepassingen (2).

Zoeken 2
Startpagina # Toepassingen

268 Of Jo b
ie gebruikersonde

Groepen Hier vind jo do lijst van alle omatisch rechten op al deze toopassingen. Wil je rechten op een

bepaalde toepassing? Nee

P N

Zaken
Aanmaak derde in SAP % #
Aanmaak derde in SAP

Alfresco - e-post & / Filter toepassingen
en

Thema's
uitgaande post in Alfresco. Zoeken

Toepassingen

stukken, en het beheer ervan
Alle organisaties

0 Arbeidsongevallen .NET % # @ Archief Aanvragen % #
Bedrifsagenda Registratie van Arbeidsongevallen Aanvragen aan het archief voor onfiening van Organisatie

ArchiPro % # Beeldbank % # Medewerker
ArchiPro is een OCMW webtoepassing voor de DAM/ DMS waar Stad alle beelden in calalogeert N
archivering van papieren en digitale archiefstukken Verpleegkundige
Beheer die van de diensten van het OCMW naar het Archief OpenSesame
overgedragen worden
Chat OpenIMS
Beheer schu dulﬂhurs * / Besluitvorming (Q/E/B) & #
Meidingen Opvolging dossiers "loonbeslag :::I\S::tgg:;hv;f;upt "L:::;:w:nué:;;i:ﬁzmm
Taken besluiten en agenda's voor de verschillende
o
Hulp nodig?
8.2 Overzicht (beschrijvend)
# | Onderdeel Omschrijving
1 | Toepassingenoverzicht Het geheel aan te benaderen applicaties en volledig geintegreerde
applicaties.
2 | Toepassing Specifieke applicatie.
3 | Filter- en zoektoepassingen Mogelijkheden om het geheel (de verzameling) te verkleinen, zodat de
gebruiker sneller vindt wat hij nodig heetft.
4 | Toepassing toevoegen Hier kan een nieuwe applicatie worden toegevoegd aan (het
toepassingenoverzicht) van de Digitale Werkplek.

Toepassingenoverzicht Toepassing Toepassing toevoegen

1
1 ! Ie Toepassing toevoegen 4

i Toepassingen

Hier vind je de lijst van alle toepassingen digjgebruikt worden binnen onze organisaties. Je hebt niet automatisch rechten op al deze toepassingen. Wil je rechten op een

bepaalde toepassing? Neem dan contact opfmet je contactpersoon ICT of je gebruik ner.
Aanmaak derde in SAP % »# Alfresco - e-post & # Filter toepassingen
Aanmaak derde in SAP 2 Registratie en verwerkingsflow inkomende en 3
uitgaande post in Alfresco Zoeken Filter- en zoektoepassingen
Arbeidsongevallen NET % / Archief Aanvragen % /°
Registratie van Arbeidsongevallen Aanvragen aan het archief voor ontlening van o isati
stukken, en het beheer ervan rganisatie

Alle organisaties

ArchiPro % / Beeldbank % / Medewerker
ArchiPro is een OCMW webtoepassing voor de DAM/ DMS waar Stad alle beelden in catalogeert

archivering van papieren en digitale archiefstukken

die van de diensten van het OCMW naar het Archief
overgedragen worden

Verpleegkundige
OpenSesame
OpenIMS
9 Beheer schuldeisers % » e Besluitvorming (Q/E/B) % #

Opvolging dossiers "loonbeslag” Besluitvorming wordt gebruikt door de dagelijkse m

besturen voor het opmaken en beheren van

besluiten en agenda's voor de
organen.
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a. Hier staat de naam van de toepassing. Klikken opent de toepassing in een nieuw venster, of direct in het
huidige venster.

b. Hier kan de toepassing, bij klikken op de ster, favoriet gemaakt worden. De ster wordt geel als de
toepassing reeds favoriet is, 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.

c. Hier kan, door beheerders, de toepassing worden aangepast. Bij klikken opent in het huidige venster een
nieuwe pagina, waar de toepassing aangepast kan worden. Dit is hetzelfde scherm als bij toepassing
toevoegen (zie “Toepassing toevoegen”), waarbij hier de gegevens al ingevuld zijn.

d. Hier staat de omschrijving van de applicatie (wat doet de applicatie).

e. Hier staan het icoon en de achtergrondkleur van de toepassing.

a b c
ArchiPro % /#

ArchiPro i1s een OCMW webtoepassing voor de

archivering van papieren en digitale archiefstukken
die van de diensten van het OCMW naar het Archief
overgedragen worden. ¢

8.3 Filter- en zoektoepassingen

1. Hier 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.

Filter toepassingen 1

a. Hier kan een zoekterm worden ingegeven, waaraan de toepassing moet voldoen. Zoeken a
Hier kan gezocht worden op zowel naam van de toepassing, alsook op omschrijving
van de applicatie. Bijvoorbeeld “ArchiPro” (naam) als de gebruiker de ArchiPro-

applicatie zoekt. Organisatie b

b. Hier kan de gebruiker aangeven voor welke organisatie, of organisatieonderdeel, hij Alle organisaties
toepassingen wil zien. Standaard is dit ingesteld op de organisatie of OpenSesame
organisatieonderdeel waartoe de gebruiker behoort. OpeniMS

c. Hier klikken maakt de zoekopdracht en/of de filters actief. Het resultaat van de

opdracht wordt in het midden van de pagina getoond. m <

i Toepassingen

Hier vind je de lijst van alle toepassingen die gebruikt worden binnen onze organisaties. Je hebt niet automatisch rechten op al deze toepassingen. Wil je rechten op een
bepaalde toepassing? Neem dan contact op met je contactpersoon ICT of je gebruikersondersteuner.

ArchiPro % / Filter toepassingen
ArchiPro is een OCMW webtoepassing voor de
archivering van papieren en digitale archiefstukken die Zoeken

van de diensten van het OCMW naar het Archief

overgedragen worden ArchiPro

Organisatie
Alle organisaties
Medewerker
Verpleegkundige
OpenSesame
OpenIMS
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8.4 Toepassing toevoegen

1. Beheerders van de Digitale Werkplek hebben de mogelijkheid om
toepassingen (i.e. bedrijfsapplicaties) toe te voegen aan o Toepassing toevoegen
Toepassingen. Beheerders gebruiken hiervoor de knop “toepassing

toevoegen”, rechtsboven in beeld. In hetzelfde venster wordt een
nieuwe pagina geopend (1).

Aanmaken toepassing 1

Titel: 3

omschrijving: |,

URL/ Embed code: ¢

lcoon: o Achtergrondideur: e
Openen in: §

Mieuw Window
Organisatie: g

e -

a. Hier kan de naam van de toepassing worden ingevuld.
b. Hier kan de omschrijving van de toepassing worden ingevuld (wat is het, wat doet het).
c. Hier kan een URL worden ingegeven, waarnaar de applicatie moet verwijzen, e.g. https://www.osict.com.
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).
d. Hier kan het icoon gekozen worden van de applicatie. Het applicatie-icoon wordt bijvoorbeeld getoond op
de startpagina wanneer de gebruiker de toepassing favoriet maakt. lconen kunnen de toepassingen visueel
onderscheidbaar maken, alsook een indicatie geven van het onderwerp van de toepassing.
e. Hier kan de kleur van het icoon gekozen worden.
f. 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)

Openen in: f
Nieuw Window z
Iframe
Embed
Embed (externe HTML)

G. 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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9 EVENEMENTENKALENDER

In een bedrijf komen evenementen voor die een deel of het geheel van het bedrijf aangaan. In de
evenementenkalender komen deze samen; alle nieuwsberichten die als evenement zijn gekenmerkt komen
hier terecht. Ook zaken als, bijvoorbeeld, verjaardagen worden getoond in de evenementenkalender. Doel
van de evenementenkalender 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.

9.1 Hoe te openen

De bedrijfskalender kan geopend worden vanaf iedere pagina in de Digitale Werkplek door in het
navigatiemenu op “Kalender” te klikken” (1). Hierna verschijnt het onderdeel “Kalender”.

9.2 Overzicht (beschrijvend)

# | Onderdeel

Omschrijving

1 | Kalender

Hier worden de evenementen in een bepaalde maand getoond. Er
kunnen ook meerdere evenementen per dag getoond worden.

2 | Kalendernavigatie

Hier kan genavigeerd worden door de kalender, zodat ook evenementen
in een andere maand getoond kan worden.

3 | Evenement

Hier wordt een evenement getoond; verschillende type evenementen
kunnen andere kleuren krijgen. Klikken opent het evenement, waar de
eigenschappen kunnen worden aangepast, of toegevoegd.

n januari 2020 u 2 m

Wk maandag dinsdag woensdag donderdag vrijdag zaterdag zondag 1
1 2 3 4 5
Digitale werkplek demonstratie larige: Erwin Bartels
2 6 7 8 9 10 11 12
3 13 14 15 16 17 18 19
4 20 21 22 23 24 25 26
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10 PROFIEL

Het profiel van een medewerker is binnen de Digitale Werkplek hetgeen waar alle basisinformatie rond een
medewerker samenkomt. Bijvoorbeeld: naam, organisatie, kennisgebieden, telefoonnummer,
beschikbaarheid, enzovoorts. Het profiel wordt deels automatisch gevuld en wordt deels opgebouwd door de
medewerker zelf. Doel van een profiel is het inzichtelijk maken van gebruikers en hun specialisaties, zodat
eenvoudig de juiste medewerker gevonden kan worden voor een specifieke vraag, of opdracht.

10.1 Hoe te openen

Het eigen profiel is te openen door — en dit kan vanaf bijna iedere pagina in de Digitale Werkplek — in het
navigatiemenu op de eigen naam te klikken (links onderin, i.c. Georges Saint Pierre, 1). Het profiel opent in
het midden van het scherm (2). Andermans profiel kan geopend worden door naar “Zoeken” (3) te gaan in
het navigatiemenu en daar op de naam van de persoon te zoeken. Op het gevonden resultaat kan
vervolgens doorgeklikt worden. (Hoe zoeken exact werkt wordt uitgelegd in hoofdstuk 12, “Zoeken en
vinden”).

Zoeken (Georges Saint Pierre) /' Profiel aanpassen @ Meld een fout @) Afmelden
Startpagina
PROFIEL GROEPEN
Groepen
® Over mij
T Organisatie
Onderzoeker en docent aan de Rijksuniversiteit
Thema's Locatie Groningen van de faculteit "Gedrags- en
maatschappijwetenschappen”. Onderzoeksgebied
Toepassingen Verjaardag is kwantitati en iteitati
5 ] 18 oktober 1988 onderzoeksmethoden en de verwerking ervan. Ik
Bedrijfsagenda o:Hangemeld BesshikERaHsiG maak naast de conventionele kennisbronnen
. +31(0)30 60 35 640 gebruik van invioeden uit de IT, waaronder
0 +31(0)65 33 44 55 MA DI WO DO VR Machine Learning, Predictive Analyses,
jorn.oosterink@opensesa. enzovoorts.
v v v v v VM
Ik doceer de vakken:
Beheer N v v v N NM
Chat - Statistiek I, Il en Il
i Meldingen
- Big Data: hoe voorspellende analyses gemaakt
Taken kunnen worden uit schijnbaar zinloze data
Hulp nodig?
SE00d - Filosofie van de methode
% Georges Saint Pierre
- Methodologie
2
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10.2 Overzicht

Naam en foto

Medewerkerinformatie
Werkbalk-opties

Profiel-tabblad Groepen-tabblad

T . N
(Georges Saint Plerre) # Profiel aanpassen @ Meld een fout @ Afmelden W 8

Contactinformatie ['¢ Aangemeld 3

L +31(0)30 60 35 640
0 +31(0)65 33 44 55
&4 jorn.oosterink@opensesa. ..

Profie| =t 1

| PROFIEL4| GROEPEN g |

@ Over mij 7
Organisatie 6 n
Onderzoeker en docent aan de Rijksuniversiteit Over mij
Locatie Groningen van de faculteit "Gedrags- en
. maatschappijwetenschappen". Onderzoeksgebied
Verjaardag is kwantitatieve en kwaliteitatieve
18 oktober 1988 onderzoeksmethoden en de verwerking ervan. Ik

maak naast de conventionele kennisbronnen

Beschikbaarheid
gebruik van invioeden uit de IT, waaronder

MA DI WO DO VR Machine Learning, Predictive Analyses,
enzovoorts.

v v Ve e < VM
Ik doceer de vakken:

v v v v v NM

- Statistiek I, Il en 11l

- Big Data: hoe voorspellende analyses gemaakt
kunnen worden uit schijnbaar zinloze data

- Filosofie van de methode

- Methodologie
PROFIEL  GROEPEN 5
Groepen
e Alzheimer kennisgroep Huurderscommissie @ Werkinstructies en protocollen
Gebouw 3A MMA @ Zomeravondfeesten

# | Onderdeel Omschrijving

1 | Profiel Het geheel is het profiel van de medewerker. Het profiel bestaat onder meer uit
contactinformatie, beschikbaarheidsinformatie en over mij.

2 | Naam en foto Hier stat de naam en (optioneel) de foto van de medewerker.

3 | Contactinformatie Hier staat de contactinformatie van de medewerker. Dit wordt automatisch gevuld
en is niet aanpasbaar door de medewerker zelf.

4 | Profiel-tabblad Indien aangeklikt, is het profiel van de medewerker zichtbaar. Andere optie is het
“groepen-tabblad” (zie 5). De organisatie kan desgewenst extra tabbladen
maken.

5 | Groepen-tabblad Indien aangeklikt, zijn de (openbare) groepen waarvan de medewerker lid is
zichtbaar. Andere optie is het “profiel-tabblad” (zie 4). De organisatie kan
desgewenst extra tabbladen maken.

6 | Medewerker informatie | Hier staat informatie over de medewerker, waaronder zijn beschikbaarheid,
werklocatie, enzovoorts.

7 | Over mij Hier staat een tekst over de medewerker. Dit is zelf in te vullen en aan te passen
door de medewerker.

8 | Werkbalk-opties Hier staan de werkbalkopties met betrekking tot het profiel van de gebruiker.

9 | Bewerken profiel (niet Hier kan het profiel van de gebruiker aangepast worden. Sommige onderdelen

in screenshot) worden automatisch aangepast en zijn niet door de gebruiker aan te passen.
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10.3 Profiel

Het geheel aan informatie over de medewerker wordt het profiel van de medewerker genoemd.

10.4 Naam en foto

Hier staan de naam en de foto van de medewerker. Beide zijn instelbaar door de medewerker. De getoonde
naam is de roepnaam van de medewerker.

10.5 Contactinformatie

1. Hier staat de contactinformatie van de medewerker, alsook
informatie over de aanwezigheid van de medewerker op de ® Aangemeld a
Digitale Werkplek. Deze informatie is voor de medewerker niet zelf

te wijzigen. Het is wel mogelijk op per organisatie meer of minder . +31 {[})30 6035640 b
velden te tonen op deze plek.

0 +31(0)65 33 44 55 C

a. Hier staat of de medewerker aangemeld is op de Digitale
Werkplek. Indien de medewerker is aangemeld verschijnt er in het jorn.oosterink@opensesa...d
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.

b. Hier staat het vaste nummer van de werknemer.

c. Hier staat het mobiele nummer van de werknemer.

d. Hier staat de e-mail van de werknemer.

PROFIEL? GROEPENb 1

10.6 Profiel-tabblad en medewerker informatie

1. Hier staat profielinformatie van de werknemer. Afhankelijk van de Organisatie ©
organisatie kan het profieltabblad uitgebreid worden met extra velden. Locatie d
ocatie
a. Hier staat het profiel-tabblad, welke momenteel wordt bekeken. Dit is te Verjaardag e
zien aan de blauwe streep onder het tabblad. 18 oktober 1988
b. Hier staat het groepen-tabblad. Omdat deze niet bekeken wordt, is dit Beschikbaarheid f
tabblad niet onderstreept. Om deze te bekijken klikt de gebruiker op het vA DI wo  po R
tabblad.
c. Hier staat de organisatie / organisaties waartoe de werknemer behoort. Dit v v v v v VM
veld kan leeg zijn (is een niet-verplicht veld). y ) y ) y .

d. Hier staat de locatie / locaties waar de werknemer zijn werk uitvoert. Dit
veld kan leeg zijn (is een niet-verplicht veld).

e. Hier staat de verjaardag van de werknemer. Dit veld kan leeg zijn (is een
niet-verplicht veld).

f. Hier staat de beschikbaarheid van de werknemer, opgesplitst naar werkdagen (maandag(MA),
dinsdag(Dl), woensdag(WO), donderdag(DO) en vrijdag(VR)) en dagdelen (voormiddag (VM) en namiddag
(NM)).

10.7 Groepen-tabblad
1. Hier staat van welke (open) groepen de werknemer lid is.

a. Hier staat het profiel-tabblad. Omdat deze niet bekeken wordt, is dit tabblad niet onderstreept. Om deze te
bekijken klikt de gebruiker op het tabblad.

b. Hier staat het groepen-tabblad, welke momenteel wordt bekeken. Dit is te zien aan de blauwe streep
onder het tabblad.
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c. Hier staan de groepen waarvan de gebruiker lid is. In dit overzicht worden bij andere gebruikers alleen de
open groepen getoond. Betreft het eigen profiel van de medewerker dan 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.

1
PROFIEL? GROEPEN b
Groepen c
@ Alzheimer kennisgroep Huurderscommissie @ Werkinstructies en protocollen
Gebouw 3A MMA Q Zomeravondfeesten
oo ® Over mij 1
10.8 Over mij
Onderzoeker en docent aan de Rijksuniversiteit
Groningen van de faculteit "Gedrags- en
1. Hier staat informatie over de werknemer. Deze informatie heeft de TEERE RS E Tl et Sg e
. . . . is kwantitatieve en kwaliteitatieve
werknemer zelf gemaakt en bevat idealiter informatie over de onderzoeksmethoden en de verwerking ervan. Ik
werkzaamheden, expertisegebieden, enzovoorts van de werknemer. In el s ut e 1T wamroer |
het screenshot is de werknemer onderzoek aan Rijksuniversiteit Machine Learning, Predictive Analyses,
Groningen enzovoorts.

Ik doceer de vakken:

- Statistiek [, L en 1l

10.9 Werkbalkopties

- Big Data: hoe voorspellende analyses gemaakt

1. Hier, op de profielpagina, staan rechts bovenin de diverse opties met unnen worden Uit seninbazr zinoze data
betrekking tot het profiel van de werknemer.  Filosofie van de methode
a. Hier klikken opent een nieuwe pagina in het bestaande venster, waar AT

het profiel van de werknemer aangepast kan worden (zie bewerken
profiel, hoofdstuk 9).

b. Hier klikken maakt de betreffende medewerker favoriet. De medewerker zal als favoriet op de
gepersonaliseerde startpagina van de gebruiker verschijnen.

I‘a Profiel aanpassen

10.10 Bewerken profiel

1. Hier kan het profiel van de medewerker bewerkt worden. In beginsel kan een medewerker alleen zijn
eigen profiel bewerken. Niet alle informatie is door de medewerker zelf aan te; hetgeen niet zelf is aan te
passen kan de medewerker melden via de eerder beschreven knop “Meld een fout’. De medewerker is op
deze pagina terechtgekomen door op “profiel aanpassen” te klikken.

In beginsel zijn alle hieronder beschreven velden aan te passen of uit te breiden naar de wensen van de
organisatie. In onderstaande voorbeeld zijn drie organisatie specifieke velden opgenomen.

a. Hier kan de medewerker zijn profielfoto aanpassen. Dit kan door te klikken op het “pennetje”, om
vervolgens een foto te selecteren vanaf de harde schijf of netwerkschijf.

b. Hier kan de medewerker zijn beschikbaarheid per dag en dagdeel aangeven. Door te klikken op de
checkbox wordt deze aan- en uitgevinkt. Aangevinkte checkboxen betekenen dat de medewerker op die dag
en dat dagdeel beschikbaar is.

c. Hier kan de medewerker de “Over mij’-functionaliteit aanpassen.

d. Hier kan de medewerker zijn roepfunctie neerzetten. (Dit is een organisatie specifiek veld.)
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e. Hier kan de medewerker zijn roepnaam neerzetten. (Dit is een organisatie specifiek veld.)
f. Hier kan de medewerker zijn verjaardag neerzetten. (Dit is een organisatie specifiek veld.)

g. Door hier te klikken worden de wijzigingen die de medewerker gemaakt heeft, opgeslagen. De pagina

verdwijnt en het profiel van de medewerker (inclusief wijzigingen) komt weer op het scherm.

h. Door hier te klikken worden de wijzigingen die de medewerker gemaakt heeft, niet opgeslagen. De pagina
verdwijnt en het profiel van de medewerker komt weer op het scherm.
I. Hier staat informatie die niet door de medewerker zelf aan te passen is.

(Georges Saint Pierre) 1
Foto aanpassen g
/ x
MA DI WO DO VR
- Beschikbaarheid b VM
@ Aangemeld NM & & & &
Y, +31(0)3060 35640 ; i
Overmij ¢ B U
0 +31(0)65 33 44 55 ‘ =
= 1 ond ki d t de Rijks teit Gi de faculteit "Ged -
& jorn oosterink@opensesa... mastochapaiinetenschappen’. Ondersockagebied i knentitatieve on kalitcitatiove onderzocksmethoden en de
verwerking ervan, Tk maak naast de conventionele kennisbronnen gebruik van invioeden uit de IT, waaronder
Machine Learning, Predictive Analyses, enzovoorts,
Ik doceer de vakken:
- Statistiek I, IT en III
- Big Data: hoe voorspellende analyses gemaakt kunnen worden uit schijnbaar zinloze data
- Filosofie van de methede
- Methadologie
Roepfunctie d
Roepnaam e i i
Georges Saint Pierre
Verjaardag f
jaareag 18 okt 1988 B
‘'
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11 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.

11.1 Hoe te openen

Vanaf (vrijwel) iedere plek in de Digitale
Werkplek kan Meldingen geopend worden door
in het navigatiemenu te klikken op “Meldingen”

(1).

Hierna opent een extra navigatielaag (a) waar
een voorvertoning van de meldingen voor de
gebruiker wordt getoond. Door te klikken op
“Meer meldingen” (b) opent een nieuwe pagina
in hetzelfde scherm, waar alle meldingen sinds
het begin der tijden staan. De meldingen staan
chronologisch geordend, met de meest recente
bovenaan (c). ledere (voorvertoning van de)
melding laat zien van wie de melding afkomstig
is (foto en naam; d), wat de melding is (e) en
wanneer deze gedaan is (f). Daarnaast kan er
naar beneden gescrold worden, om meer
meldingen te zien zonder de pagina te verlaten

(9).

Zoeken
Startpagina
Groepen
Zaken
Thema's
Toepassingen

Bedrijfsagenda

Beheer
Chat
Meldingen
Taken

Hulp nodig?

{4 Georges Saint Pierre

Georges Saint Pierre vindt
" je reactie "Gaaf™ leuk!

Georges Saint Pierre heeft
' een pagina "Bezoek aan het
museum: het Louvre (+ de
rest van Parijs)" met jou
Id.

s echt heel gaafl

Georges Saint Pierre vindt
" Je reactie "Inderdaad hier
nogmaals een foto! Eric" leuk!

Georges Saint Pierre vindt
" je reactie "Moai!" leuk!

Georges Saint Pierre vindt

=y e reactie "Inderdaad hier

nogmaals een fota! Eric" leuk!

1a Meldingen

27 juni 2019

3 Eric heeft gereageerd op het bericht "Innovatie Bootcamp" met "\We gaan er fegenaan” 2

3 Eric vindt je nieuwsbericht leuk!

27 juni 2019

Paris bon!
28 mei 2019
28 mei 2019

= Georges Saint Pierre vindt je reactie "Super fof™ leuk!
28 mei 2019

i Georges Saint Pierre vindt je update "Heel gaaf™ leuk!
28 mei 2019

Paris bon!

16 mei 2019

.@ Georges Saint Pierre heeft een pagina "Bezoek aan het museum: het Louvre (+ de rest van Parijs)" met jou gedeeld.

#&% Georges Saint Pierre vindt je reactie "Inderdaad hier een foto van mi! (Of iem..." leuk!

fa® Georges Saint Pierre heeft een pagina "Bezoek aan het museum: het Louvre (+ de rest van Parijs)" met jou gedeeld.

3
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11.2 Overzicht (beschrijvend)

Screenshot 1 (meldingenoverzicht)

# | Onderdeel Omschrijving

1 | Meldingenoverzicht Hier staan alle meldingen voor de betreffende gebruiker, chronologisch
geordend (meest recente bovenaan).

2 | Melding Hier staat één melding, welke aanklikbaar is.

3 | Scrollbalk Middels de scrollbalk kan door de meldingen heen gebladerd worden.

11.3 Meldingenoverzicht

1. Hier staan alle meldingen voor de betreffende gebruiker, chronologisch geordend (meest recente
bovenaan).

11.4 Melding

1. Hier staat een melding, bij klikken wordt hetgeen waaraan de melding refereert. In het voorbeeld heeft de
gebruiker Eric gereageerd op een bericht. Bij klikken opent het bericht met de reactie van Eric (“We gaan er
tegenaan”). (Zie screenshot.)

a. Hier wordt de foto en naam van de gebruiker getoond die de reactie leuk vond (i.c. Eric).

b. Hier staat de reactie van de gebruiker (“We gaan er tegenaan”), inclusief waarop de gebruiker gereageerd
heeft (het bericht “Innovatie Bootcamp”).

c. Hier staat het moment waarop de gebruiker heeft gereageerd (i.c. 27 juni 2019).

aa Eric heeft gereageerd op het bericht "innovatie Bootcamp" met "We gaan er tegenaan” b 1
27 juni 2019 ¢

Innovatie Bootcamp

De wereld verandert in een ongekend tempo. Oplossingen van vandaag
bieden geen houvast voor de vragen van morgen.

De pagina die je probeert te bekijken is nog niet gepubliceerd. Kiik hier om deze pagina
te bewerken en te publiceren.

il Vind ik leuk 1 Eric

< Delen - 0 keer gedeeid

B 1 Reacties

@, Eric
We gaan er tegenaan
7 juni 20194 1 Vinc
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12 TAKEN

Taken hebben als doel al het onderhanden werk voor de gebruiker te ordenen door deze te Zoeken
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 efficiént, effectief en tijdig kan afronden. Taken zijn gecategoriseerd, waarbij Groepen
de categorieén per organisatie kunnen verschillen. Ook is het mogelijk takenlijst van externe
applicaties te tonen. Het takenoverzicht is gebruiker specifiek. Taken ontstaan automatisch,
als gevolg van bijvoorbeeld het toewijzen van een bestand aan een gebruiker, of kunnen Thema's
handmatig toegevoegd worden.

Startpagina

Zaken

Toepassingen

Bedrijfsagenda
12.1 Hoe te openen

Vanaf (vrijwel) iedere plek in de Digitale Werkplek kan Taken gezien en geopend worden.
De Digitale Werkplek laat zien wanneer er nieuwe taken zijn (rood bolletje) en hoeveel Benheer
(getal in het rode bolletje, i.c. “5”). De taken zijn te openen door in het navigatiemenu te

klikken op “Taken” (1). Het takenoverzicht opent op een nieuwe pagina, in hetzelfde venster.

Chat
Meldingen
Taken

Hulp nodig?

% Georges Saint Pierre

Zoeken 1 @ Taak toevoegen -
a4
Startpagina
o « Taken
roepen
iy CONCEPTEN (4) MIJN ZAKEN () DOCUMENTEN (78) OP TE NEMEN (5) OPEN (3) AFGEROND DOOR MIJ GEMAAKT 2
aKen —e
Thema's Reactie op klacht meneer formuleren 2 Georges Saint Pierre
2 Anne Marie Woonhaven 4
Toepassingen 213
EedlESgSS Er-op-af-team langsgaan 2 Georges Saint Pierre
Aanpassen huur 2 Georges Saint Pierre
Beheer
TBA voor Eric van Korven 2 Georges Saint Pierre 3
2 Eric van Korven
Chat 243
Meldingen
GSP: GOAT 2 Georges Saint Pierre @ 21/02
Taken
Hulp nodig? GSP: GOAT 2 Georges Saint Pierre @ 21/02
& Georges Saint Pierre
12.2 Overzicht (beschrijvend)
Screenshot 1 (takenoverzicht)
# | Onderdeel Omschrijving
1 | Takenoverzicht Dit is het takenoverzicht van de gebruiker.
2 | Taakcategorie Hier staan de verschillende taakcategorieén, welke aan te passen zijn naar
de wensen van de organisatie.
3 | Taak Hier staan de verschillende taken die de gebruiker moet doen, inclusief
aanvullende informatie. Bij klikken opent de taak.
4 | Taak toevoegen Hier kan een taak toegevoegd worden.
Gebruikershandleiding OpenIMS® digitale werkplek a OPenIMS

© Copyright OpenSesame ICT B.V.
Vertrouwelijk pagina 56 van 105



12.3 Takenoverzicht

1. Hier staat het takenoverzicht van de gebruiker. De taken zijn gecategoriseerd en de taken zijn van de
betreffende gebruiker.

12.4 Taakcategorie

1. Hier staan de verschillende taakcategorieén. De taakcategorie die bekeken wordt, i.e. waar de taken van
getoond worden, is vetgedrukt en onderstreept (i.c. de taakcategorie “Door mij gemaakt”). Achter iedere
taakcategorie staat het aantal taken voor die categorie. Taakcategorieén kunnen ook een workflow stap

representeren (e.g. “Op te nemen”, “Open”, “Afgerond”).

a. Hier staat een voorbeeld van een categorie (“Concepten”). Klikken op de categorie laat de taken zien van
die categorie.
c. Hier staat het aantal taken voor die categorie (i.c. “4”).

QCONCEPTEN (4)|p | MIJN ZAKEN () DOCUMENTEN (78) OP TE NEMEN (5) OPEN (3) AFGEROND DOOR MIJ GEMAAKT 1

12.5 Taak
1. Hier staat een taak. Klikken op de taak opent de taak (2), waar de taakdetails bekeken kunnen worden.

a. Hier staat de naam van de taak.

b. Hier staat wanneer de taak is aangemaakt, door wie en binnen welk (sub)domein van de Digitale
Werkplek.

c. Hier staat aan wie de taak is toegewezen. De taak is in ieder geval aan de gebruiker toegewezen die het
overzicht bekijkt (anders stond de taak niet op de lijst van de gebruiker), maar een taak kan aan meerdere
personen toegewezen zijn. In dat laatste geval staan hier meerdere gebruikers.

d. Hier staat de deadline van de taak. Dit is een optioneel veld.

1
Digitale Werki)lek Taa_k a I C & Georges Saint Pierre d @ 02/0

2. Hier staan de details van de taak, kan de taak bewerkt worden, er gecommuniceerd worden over de taak
met andere gebruikers, enzovoorts.

a. Hier klikken doet de gebruiker teruggaan naar het takenoverzicht.

b. Hier staat de naam van de taak.

c. Hier staat de omschrijving van de taak.

d. Hier staat een (optionele) URL die behoort tot de taak.

e. Hier staat alle activiteit omtrent de taak. Gebruikers aan wie de taak is toegewezen kunnen hier berichten
schrijven, anderen taggen, foto’s en video’s plaatsen, of andere bestanden uploaden. Ook de historie
omtrent de taak wordt hier vastgelegd (in dit geval is er enkel de taak aangemaakt).

f. Hier kan de taak bewerkt worden. Klikken opent een nieuwe pagina in hetzelfde scherm; dit is hetzelfde
scherm als tijdens het aanmaken van een nieuwe taak. Het enige verschil is dat de informatie reeds ingevuld
is met de details van de taak.

g. Hier kan de gebruiker de taak opnemen. Dit betekent in dezen dat de taak verspringt van taakcategorie en
de gebruiker de optie krijgt om de taak af te ronden (G1; taak verspringt weer van taakcategorie) of niet op te
nemen (G2; taak verspringt van taakcategorie). Daarnaast wordt zichtbaar door wie de taak is opgenomen
(G3).

h. Hier kan de taak gedupliceerd worden; er wordt een kopie gemaakt van de taak.

i. Hier staat informatie over de taak, zoals de deadline van de taak (I11) en aan wie de taak is toegewezen

(12).
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a
< _Taken

[Digitale Werkplek Taak b |

In verband met verhuizing van Jorn van den Brink moeten de volgende contracten
overgezet worden naar de nieuwe woning:

- Energieleverancier (E+G; Greenchoice)

- Waterbedrijf (Vitens)

- Verzekeringsmaatschappij (ASR)
- Krant (NRC)

I"www.goog\e.cum/{$\everancier[$i]}" d I

9 Activiteit

@

Nog geen berichten in de tijdslijn

Georges Saint Pierre heeft de taak aangemaakt
19 augustus 2019 - 12:24

2 Tag EIFoto ® Video % Bestand @

I f # Taak bewerken

Taak opnemen

Taak dupliceren

@ Deadline i1 i
02 september 2019

2 Toegewezen aan 2

e ® Georges Saint Pierre

Taak afronden
Taak niet opnemen

G2

@ Deadline
02 september 2019

2 Opgenomen door G3

@ ©® Georges Saint Pierre

2 Toegewezen aan
e ® Georges Saint Pierre

12.6 Taak toevoegen

1. Hier kan een taak toegevoegd worden. Taken kunnen toegevoegd worden vanuit het takencentrum.

a. Hier kan de naam van de taak worden ingevuld.
b. Hier kan de omschrijving van de taak worden ingevuld.

c. Hier kan de URL van de taak worden ingevuld.

d. Hier kan de prioriteit van de taak worden ingevuld.

e. Hier kan de deadline van de taak ingevuld.

f. Hier kunnen de personen aan wie de taak wordt toegewezen invullen. De personen kunnen toegevoegd
worden door te typen in het tekstveld, of door te selecteren uit de lijst.
g. Hier kunnen groepen worden toegevoegd aan de taak. De groepen kunnen toegevoegd worden door te
typen in het tekstveld, of door te selecteren uit de lijst.

Aanmaken taak

Naam: a

Omschrijving: b

URL:c

Prioriteit: d
@ Normaal
© Hoog
Deadline: e

]

Personen: {

= Georges Saint Pierre
Groep: g

Lo
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13 ZOEKEN EN VINDEN

Soorten content (reacties, bestanden, groepen, personen, et cetera) terugvinden op
een eenvoudige, efficiénte 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, enzovoorts, enzovoorts, enzovoorts.

13.1 Hoe te openen

Vanaf (vrijwel) iedere plek in de Digitale Werkplek kan Zoeken geopend worden door
in het navigatiemenu te klikken op “Zoeken” (1). Hierna opent een zoekscherm in
hetzelfde venster. Hier kan vervolgens gezocht worden naar de gewenste content.

business 2 Q

| Bedoelt u zaak? 3| Filter zoekresultaten g

40 Zoekresultaten a Wat zoek je?

20161205 BIM dossier FW Business Software Event 2016 (#) A=
(S diei0000000000000000000e1a13h0gibusiness software event 2016 een Pagina's
terugblik eric van korven erwin bartels ipmnote multipart related boundary
94eb2c1901f853¢6f10542ede319 charset utf 140 categorie paars 2eeo2eeo02ee02eco02 e Personen
eo2ec02ee02ee006820 Bestanden
De bijbehorende pagina is niet (meer) beschikbaar. .
Nieuws

Business Case

(S top00 business case auteur: yves toegewezen: beheerder versie: 0 gewijzigd: 15 mei 2019 Organisatie
00719.00334* business case: &lt,dms extranet&gt; contents 1. samenvatting 2 2. probleemstelling Alle organisaties
2 3. beoogd resultaat
De bijbehorende pagina is niet (meer) beschikbaar. Medewerker
© Verpleegkundige
Scan 0001
(G _..internal commercial gas increase local content - fuel production 20 w2w - innovative "3f" solutions, OpenSesame
adaptive business models™ low or zero emission h2 fuel storage and distribution fueling fcev fleets OpeniMS
from inception to operation i
De bijbehorende pagina is niet (meer) beschikbaar. Thema's
® Scan 0001 O Alle thema's
_..internal commercial gas increase local content - fuel production 20 w2w - innovative "3f" solutions, . )
adaptive business models* low or zero emission h2 fuel storage and distribution fueling fcev fleets Huurdersadmimistratie
from inception to operation i Personeel
De bijbehorende pagina is niet (meer) beschikbaar
Groepen

Meer bestanden »

O Alle groepen

- Alzheimer kennisgroep

Kwaliteit OpenSesame ICT formeel getoetst: ISO8001:2015

i ...andere mindset en dat komt erg precies.” de certificering maakt voor commercieel directeur Gebouw 3A
wieger kunst de business development eenvoudiger: |, bij europese aanbestedingen volstaat nu

een vinkje, terwijl we in het verleden kwaliteitshandboeken Huurderscommissie

MMA
Certified Data Science Professional Werkinstructies en
_..analytische vaardigheden. certified data science professional opleiding . voor wie? na data protocollen
warehousing en business intelligence wordt big data door analisten wel de derde technologische
golf genoemd, die inzicht geeft en waarde creert . Zomeravondfeesten

. Innovatie bootcamp!
_..sterktes en ontwikkelmogelijkheden te ontdekken. lees ook: thnk: a leadership approach to disrupt
thinking, then business (forbes) je verlaat de bootcamp met: diepgaande kennis van
innovatieprocessen een toolbox gevuld met methoden. ..

Meer nieuws »

Zoeken

Startpagina

Groepen
Zaken
Thema's
Toepassingen

Bedrijfsagenda

Beheer
Chat
Meldingen
Taken

Hulp nodig?

Georges Saint Pierre
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13.2 Overzicht (beschrijvend)

# | Onderdeel Omschrijving

1 | Zoekscherm Hier kan gezocht worden naar alle content op de Digitale Werkplek.

2 | Zoekbalk Hier kunnen de zoektermen worden ingevoerd, waarop de gebruiker wil
zoeken naar content.

3 | Synoniemenlijst Hier doet de Digitale Werkplek een suggestie voor alternatieve zoektermen

4 | Zoekresultaten Hier staan, opgesplitst naar type content, de resultaten op basis van de
zoektermen die de gebruiker heeft ingevoerd.

5 | Filters Hier staan filters om de gevonden content, vooraf of achteraf, te verkleinen
zodat het gewenste resultaat sneller gevonden wordt.

13.3 Zoekscherm

1. Hier kan gezocht worden naar alle content op de Digitale Werkplek; overzichtsscherm en beginpunt van
het zoeken.

13.4 Zoekbalk

Hier 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 loepje
gedrukt wordt, wordt de zoekopdracht uitgevoerd en verschijnen de zoekresultaten in het scherm (a). Het
zoeken op een deel van een woord is niet mogelijk (zoeken met behulp van ‘wildcards’, b).

a b
business case Q | *usiness case Q

2 Zoekresultaten

0 Zoekresultaten

gewizigd: 15 mei 2019
nvatting 2 2. problaemstalling

13.5 Synoniemenlijst

Hier doet de Digitale Werkplek een suggestie voor een alternatieve
zoekterm op basis van de ingevoerde zoekterm door de gebruiker (e.g. ‘ I a
“zaak” (b) voor “business” (a)). Dit werkt voor één zoekterm; bij bUSI ness

meerdere zoektermen doet de Digitale Werkplek geen suggesties.

Bedoelt u zaak?

13.6 Zoekresultaten

1. Hier worden de zoekresultaten getoond, opgedeeld naar type content; van ieder type content worden de
eerste vier resultaten, getoond.

a. Hier staat het aantal gevonden resultaten (i.c. “40”).

b. Hier staat de titel c.q. naam van het gevonden resultaat (i.c. “Business Case”). Klikken op de titel opent
het resultaat.

c. Hier staat een voorvertoning van de inhoud van het gevonden resultaat. Klikken opent het resultaat.

d. Hier staat een icoon, dat het type content representeert. Klikken opent het resultaat.

e. Hier klikken opent alle resultaten van dit type content (i.c. “Bestanden”).

f. Hier klikken opent alle resultaten van dit type content (i.c. “Nieuws”).

Gebruikershandleiding OpenIMS® digitale werkplek a OpenIMS
© Copyright OpenSesame ICT B.V.
Vertrouwelijk pagina 60 van 105



40 Zoekresultaten 2 1

20161205 BIM dossier FW Business Software Event 2016

(G diei0000000000000000000e1a13h0gibusiness software event 2016 een
terugblik eric van korven erwin bartels ipmnote multipart related boundary
94eb2c1901f853c610542ede319 charset utf 140 categorie paars2eeo2eeo2eeo0leene
eoleeo2eeon?eeoeecelo

Business Case b

top00 business case auteur: yves toegewezen: beheerder versie: 0 gewijzigd: 15 mei 2019

d 00719 00334 business case’ &It dms extranet&gt; contents 1. samenvatting 2 2. probleemstelling
2 3. beoogd resultaat ¢

Scan 0001

@ _internal commercial gas increase local content - fuel production 20 w2w - innovative "3f" solutions,
adaptive business models® low or zero emission h2 fuel storage and distribution fueling fcev fleets
from inception to operation i
Scan 0001

=

_..internal commercial gas increase local content - fuel production 20 w2w - innovative "3f" solutions,
adaptive business models™ low or zero emission h2 fuel storage and distribution fueling fcev fleets
from inception to operation i

Meer bestanden» g

. Kwaliteit OpenSesame ICT formeel getoetst: ISO9001:2015
_..andere mindset en dat komt erg precies.” de certificering maakt voor commercieel directeur
wieger kunst de business development eenvoudiger: | bij europese aanbestedingen volstaat nu
een vinkje, terwijl we in het verleden kwaliteitshandboeken. ..

‘ Certified Data Science Professional
__analytische vaardigheden. certified data science professional opleiding . voor wie? na data
warehousing en business intelligence wordt big data door analisten wel de derde technologische
golf genoemd, die inzicht geeft en waarde creert..

. Innovatie bootcamp!
_.sterktes en ontwikkelmogelijkheden te ontdekken. lees ook: thnk: a leadership approach to disrupt
thinking, then business (forbes) je verlaat de bootcamp met: diepgaande kennis van
innovatieprocessen een toolbox gevuld met methoden. .

Meer nieuws » f

13.7 Filters

1. Hier kunnen de zoekresultaten gefilterd worden op, bijvoorbeeld, type content,
organisatieonderdeel en groep. Het filteren heeft als doel de resultaten te reduceren
zodat de gewenste content makkelijker gevonden wordt.

a. Hier kan gefilterd worden op het type content.

b. Hier kan gefilterd worden op de organisatie of organisatieonderdeel.
c. Hier kan gefilterd worden op thema.

d. Hier kan gefilterd worden op groep.

Filter zoekresultaten
Wat zoek je? a
O Alles
Pagina's
Personen
Bestanden

Nieuws

Organisatie b

O Alle organisaties
Medewerker
Verpleegkundige
OpenSesame
OpenIMS

Thema's C

O Alle thema's
Huurdersadmimistratie

Personeel

Groepen d
O Alle groepen
Alzheimer kennisgroep
Gebouw 3A
Huurderscommissie
MMA

Werkinstructies en
protocollen

Zomeravondfeesten
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14 GENERIEKE FUNCTIONALITEIT

In dit hoofdstuk wordt generieke functionaliteit beschreven. In diverse hoofdstukken is verwezen naar dit
hoofdstuk; op deze manier is de functionaliteit in het betreffende hoofdstuk benoemd, maar is voorkomen dat
de handleiding langer wordt dan nodig. De generieke functionaliteit die hier wordt beschreven behelst onder
meer de “what-you-see-is-what-you-get’-editor (WYSIWYG-editor), portlets en gegevens aan de rechterkant
van het scherm van een pagina (documenten, contactpersoon, enzovoorts).

14.1 WYSIWYG-editor

De WYSIWYG-editor is een laagdrempelig, intuitieve, 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.

14.2 Werkbalken
1. Bestand

a. Hier klikken (“Nieuw document”) verwijdert alle bestaande
tekst en opmaak. De gebruiker start weer met een leeg scherm /
pagina.

b. Hier klikken print de pagina.

Bestand -

[ ) Nieuw document

= Print b

a

2. Bewerken. Hier staan de standaardbewerkingen en -sneltoetsen van Windows (zelf-evident).

3. Invoegen. Hier kunnen verschillende soorten content en
stijlelementen worden ingevoegd.

a. 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.

b. 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.

c. Hier kan een hyperlink ingevoegd worden (inclusief
beschrijving).

d. Hier kunnen speciale karakters worden ingevoegd (e.g. ‘¢’).

e. Hier kan, in verschillende formaten, een datumtijd-combinatie
ingevoegd worden.

f. Hier kan een horizontale lijn aan de pagina worden toegevoegd.

g. Hier kan een template aan de pagina worden toegevoegd.

Invoegen - 3
BB Video invoegen/bewerken 3@

[ad] Afbeelding invoegen/bewerken b

&P Hyperlink invoegen/bewerken C

() speciale karakters d
Voeg datum/tid in e 4
— Horizontale lijn T

Insert template g

Bewerken -

3 Knippen
Chy Kopigren

K Plakken

Plakken als tekst

Alles selecteren

Zoek en vervang
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4. Beeld. Hier kunnen aanpassingen in de presentatie van Beeld
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. Blokken fonen 3

+ Hulpmiddelen b

a. Hier kan de tekst in de WYSIWYG-editor visueel
gegroepeerd worden in blokken.

b. Hier kunnen hulpmiddelen aan- en uitgezet worden.

c. Hier kan een voorbeeld van de pagina zoals deze wordt
getoond worden.

d. Hier kan de WY SIWYG-editor op het gehele scherm
getoond worden.

Voorbeeld ¢

Volledig scherm d

5. Hier kunnen verschillende opmaaktypen gebruikt worden (zelf-evident).
6. Hier kan aan de WYSIWYG-editor een tabel worden toegevoegd

(zelf-evident). Opmaak - 5

Tabel - B vet

J Schuin

HH Tabel invoegen

U Onderstreept

£ Doorhalen

x° Superscript

X, Subscript

Opmaak

T, Opmaak verwijderen

14.3 Tekst invoegen en opmaken

Door te typen in het tekst vak (1) kan tekst (maar ook afbeeldingen, links enzovoorts) worden toegevoegd
aan de pagina. Opmaak kan worden geregeld middels de verschillende stijl- en opmaakopties (e.g. 2
(opmaak toevoegen), 3 (paragrafen), 4 (positionering tekst, bullets, et cetera).

Bestand ~ Bewerken ~  Invoegen ~  Beeld - |2Opmaak ~ | Tabel +  Gereedschap ~
ha) [M] Opslaan en siuiten - = = = i i = E |+ &£ | B

1
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14.4 Invoegen en bewerken van afbeeldingen

De WYSIWYG-editor kan op drie verschillende manieren afbeeldingen toevoegen aan de pagina; deze
worden hieronder in detail besproken.

e Knippen en plakken

1. De meest eenvoudige manier is om middels knippen/kopiéren 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 (cursor
knippert, 1a) en vervolgens CTRL+V te doen. Het resultaat is een afbeelding in de editor (1b).

Bestand + Bewerken v Invoegen ~+ Beeld v Opmaak » Tabel » Gereedschap ~

4 &  [Mopslaan ensluiten | [ Paragraaf v e EEEE Z E E E + & 4B

| la

Bestand ~  Bewerken »  Invoegen ~ Beeld v Opmaak ~ Tabel ~  Gereedschap ~ ‘
__________ |

4 ~ | [Mopslaan en sluiten Paragraaf e EEEE O E EE O+ P M

e Drag-and-drop Bureaublad > DW &

1. De gebruiker kan ook vanaf de harde schijf (a), of
netwerkschijf, middels drag-and-drop een afbeelding
invoegen. De gebruiker Kklikt (met de linkermuisknop) op
de gewenste afbeelding (b) en sleept deze
(linkermuisknop ingedrukt houden) naar de editor en laat
de linkermuisknop boven het tekst vak van de editor los.
De afbeelding staat in de editor (c).

ltemtype: PNG-bestand
Afmetingen: 266 x 351
Grootte: 196 kB

1.png
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4 ¢ | [Mopslaan en sluiten | | Paragraaf v | |

Bestand ~ Bewerken ~  Invoegen ~ Beeld ~ Opmaak ~ Tabel »  Gereedschap -

g —a—
| = = | =

.
il

o+ &P W B

e Uploaden

1. Het uploaden van een afbeelding kan vanuit de editor (a).

afbeelding getlipload kan worden (b).

Hier klikken opent een pop-up waarmee een

Bestand + Bewerken ~  Invoegen » Beeld + Opmaak ~ Tabel +  Gereedschap «

| @ | [Mopslaanensiuiten [ |Paragraal ~ & E E = E I £ E E |+ & | W |E
a

Hier staat het scherm waarmee de bestanden
geupload kunng_n wo_rden. Om styling et cetera Insert/edit image b ¢
mee te geven zijn drie tabbladen beschikbaar:

- Bl Genera| General Advanced Upload

- B2: Advanced bl b2 b3

- B3: Upload source [ |

Image description

Dimensions

+ | Constrain proportions

Ok Cancel
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Tabblad B1: 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”).

B1A: hier kan een url worden
opgegeven (e.g. http://tiny.cc/7f9ikz)
welke vervolgens wordt ingevoegd.
B1B: hier kan een beschrijving van de
in te voegen afbeelding genoteerd
worden.

B1C: 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.

Insert/edit image b X
General | Advanced Upload

Source I bla

Image description bilb

Dimensions blc « + | Constrain proportions

bid m Cancel

B1D: 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.

Tabblad B2: Advanced

Hier kan extra stylingsinformatie
worden opgegeven met betrekking tot
de afbeelding.

B2A: hier staat de huidige style van
de afbeelding. Dit wordt gevuld met
informatie uit de velden b2b tot en
met b2e. Uiteraard kan de gebruiker
hier ook correcte HTML-code typen
met betrekking tot de opmaak van de
afbeelding.

B2B: Hier kan de vertical space
worden opgegeven (in pixels)

B2C: Hier kan de horizontal space
worden opgegeven (in pixels)

Insert/edit image

General Advanced Upload

Style border-style: dashed; h23

b2b
b2c

Vertical space Border width

Horizontal space Border style

b2d
Dashed

b2e

b2f m Cancel
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B2D: Hier kan de border width worden opgegeven (in pixels)

B2F: Hier kan de border style worden opgegeven; hierbij is keuze uit de waarde in de dropdown.

B2F: 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.

Tabblad B3: Upload
Hier kan de gebruiker zelf een
afbeelding uploaden.

B3A: Hier kan de gebruiker zelf een
afbeelding uploaden door te zoeken op
de lokale schijf van de gebruiker.

B3B: Hier kan de gebruiker middels
drag-and-drop een afbeelding uploaden
(zie voor de werking van drag-and-drop
eerder in dit hoofdstuk).

B3C: 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.

Insert/edit image

General Advanced Upload

Browse for an image = b3a

DROP AN IMAGE HERE b3b

b3c m Cancel
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L] Bewerken en bijsnijden van Pagina aanpassen X
afbeeldingen

Zodra een afbeelding is getipload in § ¢ Eswe pamgepn

de WYSIWYG-editor kan deze

aangepast worden middels:

C1. Roteren

C2. Flippen

C3. Editen

C4. Image options

]
I
lid
1]

ii

i
lil
il
+
%

@

aQ
@

O ¢ I NHE =
cl c2 3 c4

Annuleren

C1. Roteren

Door te klikken kan de afbeelding links en rechts geroteerd worden
met stappen van 90 graden. —atl —
C2. Flippen Q6 < HEE
Door te klikken wordt de afbeelding verticaal of horizontaal geflipt. cl c2 c3 ¢4
C3. Editen

Door te klikken opent een nieuw scherm waar de afbeelding ge-
edit kan worden.

a. Hier kan de grootte van de afbeelding worden aangepast, of een
deel van de afbeelding worden gebruikt.

b. Hier kan de grootte van
de afbeelding in pixels a b ¢ e f g h
worden aangegeven. 2 Q
c. Hier kan de oriéntatie MO [e]d]e .
van de afbeelding worden
aangepast.

d. Hier kan de helderheid
van de afbeelding worden
aangepast.

e. Hier kan de afbeelding
scherper worden gemaakt.
f. Hier kan het contrast van
de afbeelding worden
ingesteld.

g. Hier kan de
kleursamenstelling van de
afbeelding worden
aangepast.

h. Hier kan de gamma van
de afbeelding worden
ingesteld.

i. Hier kan de afbeelding
omgekeerd worden. 2
j- Hier kan in- en

uitgezoomd worden. k - cance
k. 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.

Edit image X
- d

C4. Image options
Door te klikken opent een zelfde scherm als hierboven beschreven onder “Uploaden”.
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14.5 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 WYSIWY G-editor staan de verschillende opties voor het invoegen van
links: 1) een pagina van de Digitale Werkplek invoegen en 2) een URL toevoegen. Ook
kunnen er documenten worden ingevoegd via de knop op de werkbalk (3).

Hyperlink invoegen/bewerken

1. Hier kan een pagina van de Digitale Werkplek worden toegevoegd. Door te klikken op het “plus”-icoon
opent een pop-up.

a. Hier kan een thema uit de Digitale Werkplek worden gekozen. In dit geval is het thema “Personeel’
gekozen.

b. Hier staan alle pagina’s en subpagina’s van het thema “Personeel’. Door te

klikken op de gewenste pagina verschijnt deze bij “Naam” (C). =

c. Hier staat de naam van de geselecteerde pagina.
d. Hier klikken voegt de pagina toe aan de WYSIWYG-editor. De pop-up verdwijnt.

e. Hier klikken annuleert de actie. De wijzigingen worden niet opgeslagen. De pop-up verdwijnt.

Voeg link toe 1 %

Thema Z| Personaal a v

= Personeel -
B Mijn personeelsdossier
B2 Aan- en afwezigheden
®3 Werktijden
25 Feestdagen en sluitingsdagen
#I3 verloven en vakantie
B Deeltijds  minder gaan werken (en meer)
B Ouderschap
B Dienstvrijstellingen
#I Telewerken en flexwerken
23 onwettige afwezigheid
I Ziekte en arbeidsongevallen
B Loon en voordelen .

Maam |Feestdagen en sluitingsdagen |c d h OK H [ Annuleren ]e

2. Hier kan een hyperlink ingevoegd worden. Door te klikken op het “ketting”-icoon opent een pop-up.

a. Hier kan de URL worden ingegeven waarna gelinkt moet worden (e.g. https://osict.com).

b. Hier kan de linktekst worden ingevuld. Dit is de tekst die zichtbaar is en waarop de gebruiker kan klikken
(e.g. “OpenIiMS”).

c. Hier kan de titel worden ingevuld.
Dit is de tekst die zichtbaar is
wanneer de gebruiker over de . .
linktekst hooverd (zijn muis erboven Hyperlink invoegen/bewerken
houdt zonder te klikken).

d. Hier kan worden aangegeven of de
link in een nieuw venster moet worden
geopend of niet.

e. Hier klikken voegt de link toe aan

Url

de WYSIWYG-editor. De pop-up Linktekst
verdwijnt.

f. Hier klikken voegt de link niet toe _

aan de WYSIWYG-editor. De pop-up Titel
verdwijnt.

Doel

Em Annulerenf
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3. Hier kunnen links naar documenten worden ingevoegd. Door te klikken op het “folder”-
icoon opent een pop-up waar links naar documenten kunnen 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).

Voeg document uit het DMS toe x

=I5 Hoofdfolder A b B3 folder
®I3 Ziekte en arbeidsongevallen C ) Registratieformulie
=3 Aan- en afwezigheden
@Werldijden
= Feestdagen en sluitingsdagen
=[] Deeltijds | minder gaan werken
= Ouderschapsverlof
@Duderschap
®I verloven en vakantie
3 Deeltijds
2 schoolbelbaan
®I3 verloven en vakantie
@2 Woon-werk verkeer
I Mijn personeelsdossier

Naam|Registratiefnrmulier d | Annuleren ]f

a. Hier staan alle folders van het betreffende thema (i.c. “Personeel”) waar submappen zichtbaar gemaakt
kunnen worden door te klikken op het “plusje”. Door te klikken op een folder verschijnen aan de rechterkant
van het scherm de opties met betrekking tot het invoegen van documenten (b en c).

b. Hier klikken (“folder”) zet alle documenten van de betreffende folder klaar voor invoegen op de pagina. De
naam van de folder verschijnt bij D.

c. Hier klikken, op het document (i.c. “Registratieformulier”), zet het document klaar om toe te voegen aan de
pagina. De naam van het document verschijnt bij D.

d. Hier staat de naam van het document dat ingevoegd gaat worden als op “Ok” geklikt wordt (e).

e. Hier klikken voegt het geselecteerde document / de geselecteerde folder in op de pagina. De pop-up
verdwijnt. (Zie screenshot voor het resultaat.)

f. Hier klikken annuleert alle acties. De pop-up verdwijnt.

0. Het ingevoegde document. Klikken op de naam (i.c. “Bart”) van het document opent het document zelf,
zodra de pagina is opgeslagen.

Bewerken ~ Invoegen -~ Beeld - Opmaak ~ Tabel - Gereedschap

ia) [@] Opslaan en siuiten | Alinea

+|§|

Documenten:

Bat G

14.6 (HTML-)templates inladen

1. Het is mogelijk om organisatie breed (HTML-)templates te definiéren 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 screenshot) kan op tientallen
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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, enzvoorts.

MEDEWERKER  VERPLEEGKUNDIGE OPENIMS OPENSESAME

e Maken van HTML-templates

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.

e Gebruiken van HTML-templates

Bestand + Bewerken ~  Invoegen ~ Beeld ~ Opmaak ~ Tabel~  Gereedschap ~

{1
(1]
[l
i

L
il

+ &L W IE
1

[) Opslaan en sluiten Paragraaf > | |

1. 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. Er verschijnt een pop-up (2).
(Ook via de eerder beschreven weg Invoegen => Template, kan dezelfde pop-up bereikt worden.)

2. Hier kan een template worden gekozen.

a. Hier staan de beschikbare sjablonen, welke als template kunnen dienen. In dit geval is voor het
eerdergenoemde tabbladen (“tabs”) gekozen.

b. Hier verschijnt de inhoud van het gekozen tabblad.

c. Hier kan, door te klikken, het gekozen sjabloon worden toegevoegd aan de pagina. De pop-up verdwijnt
en de WYSIWYG-editor wordt weer zichtbaar.

d. Hier kan, door te klikken, het gekozen sjabloon worden geannuleerd. Het sjabloon wordt niet toegevoegd
aan de pagina. De pop-up verdwijnt en de WYSIWYG-editor wordt weer zichtbaar.

2

Insert template x
Sjablonen Tabs ~ g
Ll
[tabs] b

[tabid="gent']Schrijf hier de inhoud voor tab van Stad Gent [/tabid]

[tabid="ocmw']Schrijf hier de inhoud voor tab van OCMW Gent
[/tabid]

[tabid="sogent']Schrijf hier de inhoud voor tab van SoGent [/tabid]
[tabid="digi"|Schrijf hier de inhoud voor tab van Digipolis [/tabid]

[tabname="Tabnaam'] Schrijf hier de inhoud van deze
tab[/tabname]

[tabname="Tabnaam2'] Schrijf hier de inhoud van deze

tab[/tabname]
[/tahs] he
C m Annulerend
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15 SPECIFIEKE BEHEERFUNCTIONALITEIT

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, maar de beheerder heeft ook een andere
ingang voor het aanmaken van dit soort content: de “Beheer”-suite.

15.1 Hoe te openen

Vanaf iedere plek in de startpagina klikt de beheerder in het navigatiemenu op “Beheer”
(2). Hierna opent op dezelfde scherm een nieuwe pagina met het beheermenu.

15.2 Overzicht (visueel)

Zoeken

Startpagina

Groepen

Zaken
Thema's
Toepassingen

Bedrijfsagenda

Beheer
Chat
Meldingen
Taken

Hulp nodig?

%3 Georges Saint Pierre

Beheer

Aanmaken :

® Thema B! Zaaktype aanmaken

)
Aanmaken Zaaktype

1
i
| |
I

Aanmaken Groep

Aanmaken Thema

15.3 Overzicht (beschrijvend)

Aanmaken Nieuwsbrief

# | Onderdeel Omschrijving

1 | Aanmaken Groep Hier kan de beheerder een nieuwe groep aanmaken

2 | Aanmaken Thema Hier kan de beheerder een nieuw thema aanmaken

3 | Aanmaken Zaaktype Hier kan de beheerder een nieuw zaaktype aanmaken

4 | Aanmaken Nieuwsbrief Hier kan de beheerder een nieuwe nieuwsbrief aanmaken

Gebruikershandleiding OpenIMS® digitale werkplek
© Copyright OpenSesame ICT B.V.
Vertrouwelijk

J OpenIMS

pagina 72 van 105



15.4 Aanmaken van een Groep

1. Door te klikken op “Groep” verschijnt er een nieuwe
pagina met groepsinformatie. 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).

a. Hier kan de naam van de groep ingegeven worden.

b. Hier kan gekozen worden om dossiers (het DMS-deel
van de Digitale Werkplek) te tonen in deze groep.
Informele groepen hebben hier in de regel minder belang
bij dan formele groepen.

c. Hier kan aangegeven worden welke organisaties of
organisatieonderdelen beoogd worden te bereiken. Door
te typen in het veld kunnen de organisatie worden
gekozen. Het kiezen van de organisatie is ook mogelijk
door op de twee pijlties aan de rechterkant van het veld te
klikken.

d. 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.

e. Hier kan de kleur van het icoon gekozen worden.

f. Hier kan een korte beschrijving van de groep worden
gegeven, bijvoorbeeld over het doel van de groep en de
beoogde doelgroep.

g. Hier kunnen de verschillende rollen (“beheerder”,
“‘deelnemer”, et cetera) worden toegekend aan de
medewerkers of aan groepen medewerkers (bij claims).
Door te typen in het veld kunnen medewerkers aan een
groep (e.g. “Beheerder”) worden toegevoegd. Ook is het
mogelijk door op de twee pijltjies aan de rechterkant van
het veld te klikken gebruikers toe te voegen aan de groep.
Medewerkers die sowieso geen rechten moeten krijgen
(ook al zouden ze dat op basis van hun groepsrol wel
moeten krijgen) kunnen worden toegevoegd bij “Met
uitzondering van deze medewerkers”.

h. Hier klikken slaat de wijzigingen op en wordt de groep
aangemaakt. Het vullen van de groep gaat op de manier
zoals beschreven onder “Groepen”.

Groep aanmaken

Naam
a

Toon dossier b
Dossier, folders en documenten van deze groep

Toon

Organisaties €
Voor welke organisatie(s) is je groep bedoeld?

Icoon d

e

Achtergrondkleur icoon €

Beschrijving f
Omschriff kort welke doelstelling deze groep heeft, voor wie deze bedoeld is, en voor welke
organisatie

Beheerder £

Georges Saint Pierre

Beheerder (Claims) g

Claim Toevoegen

Deelnemers 2

Deelnemers (Claims) g

Claim Toevoegen

Bijdrager g

Bijdrager (Claims) g

Claim Toevoegen

Lezer g

Lezer (Claims) g

Claim Toevoegen

Met uitzondering van deze medewerker(s) g

=
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15.5 Aanmaken van een Thema

1. Het thema kan aangemaakt worden door op “Thema” te klikken. Er opent een nieuwe pagina (1) waar
alles omtrent de naam van het thema, de rechten, de manier van toegang, enzovoorts kan worden
aangepast.

a. Hier kan de naam van het thema worden ingegeven.

b. Hier kan aangegeven worden voor welke organisaties of organisatieonderdelen het thema bedoeld is.

c. Hier kan, bij klikken, het icoon voor de thema gewijzigd worden. Dit is icoon dat op de startpagina van de
gebruiker getoond wordt, wanneer dit thema door de gebruiker favoriet gemaakt is.

d. 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.
e. 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.

f. Hier kan een korte beschrijving gegeven worden van het Thema. De beschrijving wordt getoond

g t/m n. 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 + claim, e.g.
beheerder (claims)). Rechten kunnen in beginsel genoemd worden zoals de organisatie dit wil. Daarnaast is
het mogelijk medewerkers uit te sluiten van rechten.

g. Hier kunnen individuele medewerkers worden toegevoegd aan het recht “Beheerder” door de typen in het
veld. Het verwijderen van individuele medewerkers kan door op het kruisje bij de naam van de medewerker
te klikken.

h. Hier kunnen groepen worden toegevoegd aan het recht “Beheerder” door te klikken op “Claim toevoegen”.
Er opent een pop-up waar, door te typen, groepen kunnen worden toegevoegd.

i. Hier kunnen individuele medewerkers worden toegevoegd aan het recht “Deelnemers” door de typen in het
veld. Het verwijderen van individuele medewerkers kan door op het kruisje bij de naam van de medewerker
te klikken.

j- Hier kunnen groepen worden toegevoegd aan het recht “Deelnemer” door te klikken op “Claim toevoegen”.
Er opent een pop-up waar, door te typen, groepen kunnen worden toegevoegd.

k. Hier kunnen individuele medewerkers worden toegevoegd aan het recht “Lezer” door de typen in het veld.
Het verwijderen van individuele medewerkers kan door op het kruisje bij de naam van de medewerker te
klikken.

I. Hier kunnen groepen worden toegevoegd aan het recht “Lezer” door te klikken op “Claim toevoegen”. Er
opent een pop-up waar, door te typen, groepen kunnen worden toegevoegd.

m. Hier kan, door te typen in het tekst vak, een medewerker worden uitgezonderd van alle rechten in het
thema, ongeacht of deze medewerker in een groep met rechten zit. Bijvoorbeeld: de groep “IT” heeft het
recht “Beheerder” binnen het betreffende thema. Frits zit in de groep “IT” en zal, als gevolg hiervan, ook
beheerder zijn binnen het thema. Wordt Frits echter hier (“Met uitzondering van deze medewerker(s)”)
toegevoegd, dan zal Frits zijn rechten verliezen (en dus geen beheerder meer zijn binnen dit thema).

n. Hier kan, bij klikken, de aangebrachte wijzigingen worden opgeslagen. Het thema wordt aangemaakt en is

[t}

aan te passen zoals bij “Thema’s” beschreven.
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Thema aanmaken

Naam a

Organisaties b
Voor welke organisatie(s) is je groep bedoeld?

lcoon C Achtergrondkleur icoon d
3 .
Sortering e

Voor de sortering in het menu. Hoger is eerder Voor gelijke getallen geldt alfabetische volgorde.

0 >

Beschrijving f
Omschrijf kort welke doelstelling deze groep heeft, voor wie deze bedoeld is, en voor welke
organisalie.

Beheerder g

| » Georges Saint Pierre | -

Beheerder (Claims) h

Claim Toevoegen

Deelnemers |

Deelnemers (Claims) |

Claim Toevoegen

Lezer k

Lezer (Claims) |

Claim Toevoegen

Met uitzondering van deze medewerker(s) m

=3
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15.6 Aanmaken van een Klassement (Dossiercategorie)

1. Hier kan de beheerder een nieuw
klassement (dossiercategorie)
aanmaken. Dit is het hoogste niveau
binnen het documenten-gedeelte (zie
screenshot). Klikken op “Zaaktype
aanmaken” geeft de beheerder de
mogelijkheid een nieuw klassement aan
te maken.

a. Hier kan de naam van de
dossiercategorie worden ingegeven.

b. Hier kan een beschrijving van het
klassement worden gegeven.

c. Hier kan worden aangegeven wat de
bovenliggende dossiercategorie is. In
beginsel is dat hier niet.

d. Hier kan het standaard archieftermijn
van de dossiercategorie worden
ingegeven.

Hierna kan de beheerder de rechten
ingeven bij de dossiercategorie; dit werkt
zoals eerder beschreven bij Groepen en
Thema’s. Door op aanmaken (E) te
klikken, wordt de dossiercategorie
aangemaakt.

Zaak aanmaken

Naam @

Beschrijving b

Moeder c

Bovenaan (geen)

Archieftermijn d

Onbeperkt

Beheerder

Georges Saint Pierre

Beheerder (Claims)

Claim Toevoegen

Deelnemers

Deelnemers (Claims)

Claim Toevoegen

Bijdrager

Bijdrager (Claims)

Claim Toevoegen

Lezer

Lezer (Claims)

Claim Toevoegen

Met uif ing van deze ker(s)

(="

ort welke doelstelling deze groep heeft, voor wie deze bedoeld is, en voor w

elke
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15.7 Aanmaken van een nieuwsbrief

1. Hier kan de beheerder van de Digitale Werkplek een nieuwsbrief aanmaken; een nieuwsbrief is een

bundeling van nieuwsberichten van een bepaalde organisatie of organisatieonderdelen.

a. Hier kan de naam van de nieuwsbrief worden ingegeven.

b. 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

stap 2 worden gekozen (mits ze binnen de geselecteerde periode vallen).

c. Hier kan de periode worden ingegeven (van / tot), waarbinnen de nieuwsberichten gepubliceerd moeten

zijn.

d. 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

nieuwsbrief.

Maak nieuwe nieuwsbrief

Naam:

Organisatie: b
OpenSesame
OpenIMS

Stel uw nieuwsbrief samen op basis van onderstaande specificaties

Van: C

B 30-06-2019 17:19
tot:

) 29-08-2019 17:19

Selecteer berichten [K&

2. Hier staat de nieuwsbrief. Berichten kunnen verwijderd worden, door deze uit de tekst vak weg te halen
(a). Als de beheerder klaar is klikt hij op “Maak nieuwsbrief (b)”. De nieuwsbrief is aangemaakt.

Bewerk nieuwsbrief

B 7 YU B £ R

Inloop over de Organisatieverandering a

Geschreven door Georges Saint Pierre op 1 Apr 2019

Dat organisaties continue moeten veranderen, wordt vandaag de dag door velen
omschreven als de enige constante. Snelle verandering in de externe omgeving betekent
dat ook intern veranderingen moeten worden doorgevoerd om te kunnen blijven voldoen
aan

Webinar bij Open!MS!

Geschreven door Eric op 4 Mrt 2019

Binnenkort wordt er een webinar gegeven door het softwarehuis OpenIMS. Hierbij is
speciale aandacht voor de Digitale Werkplek!

De vroedvrouwenteams van het Rood-Zwarte Vierkant

Geschreven door Wieger Kunst op 7 Mei 2019
De vroedvrouwenteams van het Rood-Zwarte Vierkant zien een verschuiving naar meer
pre- en postnatale zorg thuis. Door de verkorte ligduur in het ziekenhuis gaan bevallen
mama’s sneller naar huis. Ook tijdens de zwangerschap zijn vroedvrouwen vaker b

Teambuilding Efteling
Geschreven door Liesbeth Woonkorf op 21 Feb 2019

i
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15.8 Gebruikmaken van 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 (e.g.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.

Aanmaken van een webformulier

Webformulieren zijn pagina’s van het type “Formulier’; om een nieuw
formulier aan te maken moet er een nieuwe pagina aangemaakt
worden.

1. Binnen, bijvoorbeeld een Thema, klik je op “Pagina aanmaken”, er
verschijnt een nieuw scherm.

B1. Hier kan de titel van de pagina worden neergezet.

B2. Hier kan ingevuld worden vanaf wanneer de pagina zichtbaar is
voor de organisatie.

B3. Hier kan ingevuld worden tot wanneer de pagina zichtbaar is voor
de organisatie.

B4. Hier kunnen hashtags worden ingevoerd; woorden waarop de
pagina later terug te vinden is.

B5. Hier kan het type pagina worden gekozen; in het geval van een
webformulier wordt hier gekozen voor “Formulier’.

B6. Hier klikken (“Aanmaken”) maakt de pagina van het type
“Formulier” aan. De nieuw aangemaakte pagina verschijnt.

B7. Hier klikken (“Annuleren”) doet de gebruiker terugkeren naar het
oorspronkelijke scherm; de pagina wordt niet aangemaakt.

e Personeel

P Mijn personeelsdossier
> Werktijden
P Feestdagen en sluiting...

» Verloven en vakantie

» Regelgeving

+ Pagina aanmaken 1

Pagina aanmaken

Titel:
Webformulier van de Handleiding 1

Zichtbaar van*:

[ 23-03-2020 09:25:47 2
Zichtbaar tot*:

[  23-03-2040 00:00:00 3
Hashtags:

4
Pagina type:

Formulier 5

6 7
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Bewerken van een webformulier
Zodra de pagina met het webformulier is aangemaakt (zie afbeelding hieronder) kan deze bewerkt worden
om er een echt webformulier van te maken.

De volgende opties zijn beschikbaar:

1 Toon velden Overzicht van alle beschikbare velden voor het
webformulier

2 Inhoud Wijzigen van de opmaak en inhoud van het formulier

3 Bevestiging Een bedanktekst voor de invuller van het webformulier
kan hier worden ingegeven.

4 Signalering Hier kunnen de e-mailadressen ingevuld worden die
een notificatie moeten krijgen nadat het webformulier is
ingevuld.

5 Ingevoerde gegevens Hier staan alle reeds ingevulde formulieren in csv-
formaat.

6 Wis alle ooit ingevoerde gegevens Alle ingevoerde gegevens tot dan toe worden gewist.

7 Formulier Voorvertoning van het formulier, zoals deze gemaakt is
onder ‘Inhoud’.

8 Formulierbevestiging Bedanktekst zoals ingevoerd bij de ‘Bevestiging’.

> Personeel » Aan- en aiwezigheden > Webformulier van de Handleiding

Webformulier van de Handleiding

Formulier opties

Ingevoerde gegevens (nl csv/ uk csv) §
Wis alle ooit ingevoerde gegevens
Converteer formulier naar BPMS opslag

Geavanceerde formulierathandeling (PHP)

7
Formulier bevestiging 8

=i Delen - 0 keer gedeeld

49 Geschiedenis

Toon velden (wijzig) 1 & Contact /‘
Inhoud 2

Bevestiging 3

Signalering 4 2] Gerelateerd Vi

Bevat geen relaties en wordt niet getoond
in gepubliceerde modus.

B Documenten

Document toevoegen

1. Toon velden

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.

Profiel foto:
——

Nieuwsbrief: [[[digital_site_newslettar]]]

van: [[[digital_site_newsletterfrom]]]
Groep: [[[digital_site_newslettergroup]l]
Naam: [[[digital_site_newslettername]]]
tot: [[digital_site_newsletteruntilll
Tekst: [[[digital_site_newstexd]]]
Organisatie: [[[digital_site_organisation]]]

Telefoonnummer:

[[[digital_site_phone]]]

Postcode: [[[digital_site_postcode]]]
Prioriteit: [[[digital_site_priority]]]
Over mij: [[[digital_site_profileaboutme]]]

[[[digﬁal site profilefotol]]
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2. Inhoud

Hier klikken geeft de gebruiker de mogelijkheid om het webformulier daadwerkelijk te maken en te beheren —
er opent een content-editor. De gebruiker geeft aan welke velden deze wil gebruiken en de Digitale
Werkplek zal op basis van deze definitie een formulier genereren. leder 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 content-editor beschikbaar zijn (onder a).

Daarnaast is er in de afbeelding gebruik gemaakt van:

b. De naam van het veld; middels {{{veldnaam}}} kan de naam (label) van het veld worden getoond.

c. De inhoud van het veld; middels drie blokhaken te openen
d. Platte tekst: hier is het woord “Naam” getypt.

e. Verstuur-knop; middels OK knop kan er een verstuurknop worden gemaakt. De tekst van de knop is nu
“versturen” maar hier kan iedere gewenste waarde staan. Ook is er een annuleerknop te maken, welke

hetzelfde werkt alleen met het woord “CANCEL” in plaats van “OK”.

Bewerken Invoegen Beeld Opmaak - Tabel Gereedschap
[ opslaan = Alinea EE=EE = - iZ

Gewenste ontvangdatum [[[digital_site_datum]]]

Naam d [[[digital_site_newslettername]]]

Organisatie

E-mail [[[emaillll | ¢

[[[OK: versturen]]] e

<4 {digital_site_phone}}} [[[digital_site_phone]]]

Tekst [[[digital_site_newstext]]]

[[[digital_site_organisation]]]

I.I
I'I

Het gecreéerde formulier wordt als volgt aan de eindgebruiker getoond:

Gewenste ontvangdatum

]

Naam

Organisatie

Telefoonnummer

E-mail
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3. Bevestiging
Hier klikken opent een editor waarin een tekst geschreven kan worden die de gebruiker ziet zodra hij op de
knop “Versturen” heeft geklikt (a). In dit geval krijgt de gebruiker “Bedankt voor uw aanmelding” te zien (b).

Bewerken - Invoegen - Beeld - Opmaak - Tabel - Gereedschap

1 — —_—
- —
f— - —

i
I‘I
I'I

- [ opslaan  Alinea &£ =

Bedankt voor uw aanmelding| d

Webformulier van de Handleiding

Bedankt voor uw aanmelding

4. Signalering

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. In dit geval wordt er een mail verstuurd naar
eric.van.korven@opensesameict.nl.

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.

Let op: indien er meerdere adressen een notificatiebericht moeten ontvangen, moeten deze adressen via
een komma van elkaar worden gescheiden.

Stuur signaal naar: eric.van.korven@opensesameict.nl

Indien er een e-mailadres wordt gebruikt dat ook door een gebruikersaccount wordt gebruikt, dan krijgt deze
gebruiker ook een melding in het meldingen blok van de digitale werkplek.

5. Ingevoerde gegevens
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.

6. Wis alle ooit ingevoerde gegevens
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.

7. Formulier
Hier staat een voorbeeld van het gemaakte formulier.

8. Formulierbevestiging
Hier staat een voorbeeld van de formulierbevestiging.

Gebruikershandleiding OpenIMS® digitale werkplek a OPenIMS
© Copyright OpenSesame ICT B.V.

Vertrouwelijk pagina 81 van 105


mailto:eric.van.korven@opensesameict.nl

16 KLASSEMENTEN

Een klassement in de Digitale Werkplek is de plek waar documenten c.q. bestanden gestructureerd worden
opgeslagen en bewerkt. Hieronder ligt een krachtig documentmanagementsysteem (OpenlMS DMS)
waarmee alle documentmanagement functionaliteiten vertaald kunnen worden naar klassementen in de
Digitale Werkplek (bijvoorbeeld: audit trail). Doel van een klassement is het gestructureerd opslaan en
werken met bestanden zodat de organisatie te allen tijde tijdige en juiste informatie beschikbaar heeft.

16.1 Hoe te openen

Vanaf iedere plek in de startpagina klikt de gebruiker in het navigatiemenu op “Klassement”. Hierna wordt
een nieuwe pagina, in hetzelfde scherm, geopend waarmee de klassementen-functionaliteit ontsloten wordt.

16.2 1A. Overzicht (visueel)

Eladsamenteategoriesn

Recent bekeken dossiers

Gedeslde dossiers

AR Klassement

= Klassement

" 2 Recent bekeken dossiers 5 Gedeelde dossiers
U
. m Reinverslagen - DIAZ9
J S ol
MF
 Dessher voor Jeroen
" o ,
LIRS
L]
L]
[T AT
L
"
/s n @ ke 7 P ¥ =
Kl Klavvmman!
M Klassement Rob
(et Tl
Maam TRakus
1 D firatial
Concepl
D fipitial
Opeani
Concepl
Hercertificanen

Dossieroverzicht
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Dossier

II Eric van Korven 4
B8 Kiassement Rob Naam -
O Jaar
£ Tijdslijn volgen 3 Jaar
o o
€D Tijdslijn 8 Jaar
Eigenschappen 0 Jaar
W Taken 0 Jaar
0 Jaar

G2 Relaties
[3 Tijdslijn-Eric van Korven-Wo, 6 Mrt 2019
ax Toegang

< Del [2) Tijdslijn-Eric van Korven-Vr, 22 Mrt 2019
elen

B jaarverslagevk
+ 1.Ingekomen jaarverslag2017
B jearverslag2016
jaarverslag2016
jaarverslag2015
jaarverslag2015
jaarverslag2015
jaarverslag2015
jaarverslag2015

+ Pagina aanmaken
+ Nieuw..

Hoofdfolder

Bewerkingsdatum Aangemaskt

6 maart 2019 6 maart 2019

22 maart 2019 22 maart 2019
6 maart 2019 6 maart 2019
19 maart 2019 6 maart 2019
6 maart 2019 6 maart 2019
19 maart 2019 6 maart 2019
6 maart 2019 6 maart 2019
6 maart 2019 6 maart 2019
6 maart 2019 6 maart 2019
6 maart 2019 6 maart 2019

6 maart 2019 6 maart 2019

16.3 1B. Overzicht (beschrijvend)

# | Onderdeel

Omschrijving

1 | Klassement

Het documentmanagementdeel van de Digitale
Werkplek. De plaats waar bestanden gestructureerd
worden aangemaakt, beheerd en vastgelegd.

2 | Klassement categorieén

Hoogste niveau van een Klassement, synoniem:
dossiercategorie.

3 | Dossieroverzicht van een klassement categorie

Hier worden alle dossiers van de betreffende
categorie getoond.

4 | Dossier

Afgebakend groep van folders en documenten,
welke tezamen een dossier vormen.

5 | Recent bekeken dossiers

Hier staan de dossiers die de gebruiker recent heeft
bekeken.

6 | Gedeelde dossiers

Hier staan de dossiers die gedeeld zijn met internen
of externen.

16.4 Klassement

B8 Klassement ;

1. Hier is het klassement overzicht te zien, waar getoond wordt, de klassement
categorieén, de recent bekeken dossiers en de gedeelde dossiers. M Klassement Rob g

R B8 Klassement voor Jeroen
16.5 Klassement categorieén B Main
1. Hier staan de verschillende klassement categorieén met eventuele :: zg:c;i: do 14 maart
subcategorieén. Klassement categorieén bundelen verschillende dossiers onder M Steven 2
een gemeenschappelijk noemer (e.g. “Projecten”). Afhankelijk van de rechten ‘
(autorisaties) zijn klassementen blauw (deze mag gezien en geopend worden door 8 Tegelmeldingen
de gebruiker), grijs (deze mag gezien, maar niet geopend worden door de B8 Test Jeroen
gebruiker) of onzichtbaar (deze mag niet gezien en niet geopend worden door de B Wegwijzer a
gebruiker). B Reizen in Europa b

B Schotland ¢

A. Hier klikken opent de betreffende dossiercategorie. M test
B. Hier klikken opent de betreffende sub-dossiercategorie.
C. Hier klikken opent de betreffende sub-sub-dossiercategorie.
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16.6 Dossieroverzicht van een klassement categorie

1
| . ) # Ka sangassen () Nieuw dossie Qe # Pagina san; & &
5
AR Klassement Rob 3
DOSTIERS P B g
[
Manm G Status
Actreditaticn Canada Conoepl
MK -cetdioering Definitel
SO2T001 Open
Concept -
Hercertificanemn
[ -] NIAZ-accreditatie Open E]
I1 tot & van & resultaten 9 I
# | Onderdeel Omschrijving
1 | Dossieroverzicht van een Alle dossier voor deze klassement categorie.
klassement categorie.
2 | Kruimelpad Kruimelpad ter navigatie binnen de klassementen functionaliteit.
3 | Dossiercategorienaam Naam van de dossiercategorie.
4 | Tabbladen Hier staat verschillende soorten informatie van het klassement
onder (e.g. alle dossiers, of de informatie van het dossier)
5 | Werkbalkopties Hier staan de opties die uitgevoerd kunnen worden op het

klassement. Afhankelijk van autorisaties worden meer of minder
opties getoond.

6 | Kolomnaam en filtermogelijkheden | Naam van de kolom en mogelijkheid tot filteren op de waarden

in de kolom.

7 | Kolommenopties Mogelijkheid om meer of minder kolommen te tonen in het
dossieroverzicht.

8 | Dossier Afgebakend groep van folders en documenten, welke tezamen
een dossier vormen.

9 | Aantal dossiers in de categorie Zelf-evident.

e Dossieroverzicht
1. Hier staan de verschillende dossiers per klassement categorie, waarbij er gesorteerd en gefilterd kan

worden op de getoonde informatie per dossier. De getoonde informatie is per dossiercategorie te wijzigen
naar de wensen van de gebruiker.

e Kruimelpad

Klassement > Klassement Rob 2

2. Hier staat het kruimelpad binnen de klassementen functionaliteit. Hier klikken doet de pagina verspringen
naar het aangeklikte klassementsonderdeel (e.g. “Klassement” doet de pagina verspringen naar de
startpagina van de klassementenfunctionaliteit).
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e Dossiercategorienaam
3. Hier staan de naam van de betreffende dossiercategorie (i.c. “Klassement Rob”).
e Tabbladen

4. Hier kan gewisseld worden tussen de

verschillende tabbladen in de dossiercategorie. DOSSIERS TIDSLUN INFORMATIE
ledere dossiercategorie kent een overzicht met —_—

dossiers, een tijdslijn en informatie. Het a b c
aangeklikt tabblad is onderstreept en dikgedrukt
blauw.

a. Dossiers — hier staan alle dossiers van de betreffende categorie. Indien dit tabblad is aangeklikt is het
beeld zichtbaar zoals getoond in het screenshot van de paragraaf. De verdere functionaliteit wordt toegelicht
in 5 tot en met 9.

b. Tijdslijn — hier klikken opent de tijdslijn van de betreffende dossiercategorie. De tijdslijn is een veelvuldig
terugkomende functionaliteit in de Digitale Werkplek. De tijdslijn van deze dossiercategorie werkt dan ook
hetzelfde als de tijdslijn bij, bijvoorbeeld, groepen en de startpagina.

b1. Hier staat de naam van de functionaliteit (i.c. “Tijdslijn”).

b2. Hier kan de gebruiker een nieuwe reactie schrijven.

b3. Hier klikken zorgt ervoor dat de gebruiker een andere gebruiker kan taggen. Indien dit gebeurt, zal de
gebruiker die getagd is een notificatie ontvangen in het meldingencentrum. Taggen kan ook hier middels de
“@[gebruikersnaam];”. Dit gebeurt middels een pop-up.

b4. Hier klikken zorgt ervoor dat de gebruiker een foto kan invoegen vanaf de netwerkschijf (of een ander
medium). Dit gebeurt middels een pop-up.

b5. Hier klikken zorgt ervoor dat de gebruiker een video kan invoegen vanaf de netwerkschijf (of een ander
medium). Dit gebeurt middels een pop-up.

b6. Hier klikken zorgt ervoor dat de gebruiker een document kan invoegen vanaf de netwerkschijf (of een
ander medium). Dit gebeurt middels een pop-up.

b7. Hier klikken plaatst de reactie van de gebruiker, inclusief tekst, tagging, foto’s, enzovoorts. De reactie
verschijnt bovenaan in de Tijdslijn van de dossiercategorie. In beginsel worden reactie op de tijdslijn van een
dossiercategorie niet getoond in de tijdslijn van de gebruiker op de startpagina.

b8. Hier kan, bij klikken, een bestaand bericht worden aangepast of verwijderd. Ook is hier het moment van
initieel plaatsen te zien (bij wijzigen van het bericht, blijft de oorspronkelijke plaatsingsdatum getoond).

b9. Hier staat wie het bestaande bericht geplaatst heeft (“Beheerder (OSICT))” en waar (“Klassement Rob”).
B10. Hier staat de inhoud van een bestaand bericht (i.c. “test’).

b11. Hier staat het aantal gebruikers die het bericht leuk vinden, inclusief de mogelijkheid om, bij klikken op
het grijze ‘duimpje’, het bericht leuk te vinden.

b12. Hier kan een reactie geschreven worden op het reeds bestaande bericht. Hier wordt dus geen nieuw
bericht gestart, maar wordt er gereageerd op een bestaand bericht.

DOSSIERS TUDSLUN INFORMATIE
b
2 Tijdslijn b1
t b2
+2 Tag @ Foto ™ Video % Bestand <YMl Plaatsen
5O Vi 2 e =
I ﬁ Beheerder (OSICT) in B Klassement Rob b9 I 1juli2ong § b8
test b10

i Vind ik leuk0 b11

1 bh12 :

S
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c. Informatie — hier klikken opent het tabblad “Informatie”, waar informatie staat over de dossiercategorie.

DOSSIERS TUDSLUN INFORMATIE ¢

Hier staat informatie over de klassementcategorie. ¢l

& Contact

5] Gerelateerd

i Documenten

Document toevoegen

Laatst aangepast: gisteren - 12:40

- 20181219-do-download.

= -

Afbeelding toevoegen

2 ;7
c3 Va

cd »

c5

cl. Hier staat informatie over de dossiercategorie. Dit is aan te passen door
gebruik te maken van de werkbalkknop “Pagina aanpassen” rechts bovenin.
Bij klikken verschijnt er een pop-up waar de gebruiker de informatie kan

aanpassen en opslaan. Deze functionaliteit is niet voor iedereen
beschikbaar.

c2. Hier kan, bij klikken op het ‘pennetje’ een contactpersoon met
omschrijving worden toegevoegd. Bij klikken verschijnt er een pop-
up, waar één of meerdere contactpersonen kunnen worden
toegevoegd door de naam van de gebruiker in het veld te typen, of
deze te selecteren uit de gebruikerslijst.

% ] .
# Pagina aanpassen

Bewerken contactpersoon

Contactpersonen:

Tekst:

‘BIH1H2H359%E

c3. Hier kunnen gerelateerde URL’s worden toegevoegd en verwijderd. Bij klikken op het ‘pennetje’
verschijnt er een pop-up, waar onbeperkt URL’s kunnen worden toegevoegd en verwijderd.

Gerelateerd X

Titel van links url il

T Zelfde ven X
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c4. Hier kunnen documenten worden aangepast. Documenten X
Door te klikken op het ‘pennetje’ kan de naam van
het document bewerkt worden (naar bijvoorbeeld Document

“10’), of het document verwijderd worden (middels

het kruisje achter het document). L 10 «

¢5. Hier kunnen documenten worden toegevoegd. Door te klikken op “document toevoegen” kan de
gebruiker één bestand toevoegen vanaf de netwerkschijf (of een ander medium).

Selecteer bestand:
Bladeren... | Geen bestand geselecteerd.

OK  Annuleren

¢6. Hier kunnen afbeeldingen worden toegevoegd. Door te klikken op “afbeelding toevoegen” kan de
gebruiker één afbeelding toevoegen vanaf de netwerkschijf (of een ander medium).

Selecteer bestand:
Bladeren... | Geen bestand geselecteerd.

0K Annuleren

o Werkbalkopties

1. Hier, rechts bovenin, staan de werkbalkopties die er zijn met betrekking tot de dossiercategorie. De
zichtbaarheid van de opties is afhankelijk van de rechten van de gebruiker; niet iedere gebruiker ziet alle
opties.

f' Klassement aanpassen @ Nieuw dossier @) Exporteer CSV 4" Pagina aanpassen bﬁ *
e d C a

a. Hier kan de pagina met daarop het dossieroverzicht van de betreffende dossiercategorie favoriet gemaakt
worden. Deze optie 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”.

b. Hier kan de pagina, bij klikken, geprint worden. Deze optie is beschikbaar voor iedere medewerker.

c. Hier kan de pagina, bij klikken, aangepast worden. Dit kan enkel gedaan worden door de beheerder van
de dossiercategorie.

d. 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.
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e. Hier kan een nieuw dossier worden
aangemaakt. Bij klikken opent een pop-up,
waar de gevraagde informatie ingevuld kan

worden. De informatie die gevraagd wordt (i.c.

naam van het dossier (E1) en status van het
dossier (E2)) is afhankelijk van de inrichting
van de organisatie en kan verschillen per
dossiercategorie. Bijvoorbeeld in een
dossiercategorie waar huurdersdossiers
worden opgeslagen kan de dossierinformatie
bijvoorbeeld bevatten: huurdersnummer en e-
mailadres van de huurder. Bij klikken op
“annuleren” (E3) wordt het dossier niet
opgeslagen, wordt er geklikt op “aanmaken”
(E4) dan wordt het dossier aangemaakt. In
beide gevallen verdwijnt de pop-up.

Indien het dossier is aangemaakt (E4) dan
verschijnt er een dossier.

Nieuw dossier

Naam * E1

Status E2

Open

E4

E3 Annuleren
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F. Hier kan de informatie omtrent het klassement / dossiercategorie worden aangepast door de beheerder.

Bij klikken verschijnt er een nieuwe pagina in hetzelfde venster (F1 tot en met F14).

Klassement aanpassen

Naam F1

Klassement Rob
Metadata F2
De metadata van de serie.
Wijzigen

Beschrijving F3
Omschrijf kort welke doelstelling deze groep heeft, voor wie deze bedoeld is, en voor welke organisatie.

Robs Test Klassement

Moeder F4

Bovenaan (geen)
Archieftermijn fg
10 jaar °

Templates dossier F6
Templates

Beheerder F7

% Beheerder (OSICT)

Beheerder (Claims) F8

Claim Toevoegen

Redacteur F9

Redacteur (Claims) F10

Claim Toevoegen

Lezer F11

Lezer (Claims) F12

Claim Toevoegen

Met uitzondering van deze medewerker(s) f13

F1. Hier staat de naam van het klassement; door te typen kan de naam worden gewijzigd.
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F2. Hier kan gekozen worden welke metadata
|/ eigenschappen er bij dit klassement /
dossiercategorie horen. ledere keer wanneer
er een dossier wordt aangemaakt, kan de hier
gekozen metadata worden ingevuld (zie
hiervoor het aanmaken van het dossier). Bij % Status
klikken op “Wijzigen” verschijnt er een pop-up
waar metadata kan worden toegevoegd
(F2A). De bestaande metadata wordt getoond % Casestages
en er kan onbeperkt nieuwe metadata worden
toegevoegd door te klikken op “<geen>". De
gebruiker heeft nu de keuze uit alle velden in T <geen> F2B
de Digitale Werkplek.

Velden F2A x

F3. 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.

F4. Hier kan aangegeven worden waar de dossiercategorie / klassement hiérarchisch 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.

F5. 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.

F6. Hier kunnen templates voor de dossiercategorie worden toegevoegd, i.e. voorgedefinieerde 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
(FBA) of dossiertemplates (F6B).

F6A. Klikken opent de documenttemplates, waar nieuwe templates toegevoegd kunnen worden door op

Hoofdfolder

m Templates

B8 Klassement Rob

Naam ~ Bewerkingsdatum Aangemaakt

03 Documenttemplates F6A - -
S) EesiEmean [ Dossiertemplates ~ F6B - -

“Nieuw” te klikken en vervolgens de gewenste template te uploaden.

Naam ~ Bewerkingsdatum Aangemaakt
New Microsoft Excel-werkblad 14 februari 2019 14 februari 2019
+ Nieuw...

F6B. Klikken opent de dossiertemplates.

F7 tot en met F13: hier worden de rechten per dossiercategorie / klassement toegekend, waarbij geldt dat
gebruikers kunnen worden toegevoegd (bij de rol, e.g. beheerder) en groepen kunnen worden toegevoegd
(bij de rol + claim, e.g. beheerder (claims)). Rechten kunnen in beginsel genoemd worden zoals de
organisatie dit wil. Daarnaast is het mogelijk medewerkers uit te sluiten van rechten.

F7. Hier kunnen individuele medewerkers worden toegevoegd aan het recht “Beheerder” door de typen in
het veld. Het verwijderen van individuele medewerkers kan door op het kruisje bij de naam van de
medewerker te klikken.

F8. Hier kunnen groepen worden toegevoegd aan het recht “Beheerder” door te klikken op “Claim
toevoegen”. Er opent een pop-up waar, door te typen, groepen kunnen worden toegevoegd.
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F9. Hier kunnen individuele medewerkers worden toegevoegd aan het recht “Deelnemers” door de typen in
het veld. Het verwijderen van individuele medewerkers kan door op het kruisje bij de naam van de
medewerker te klikken.

F10. Hier kunnen groepen worden toegevoegd aan het recht “Deelnemer” door te klikken op “Claim
toevoegen”. Er opent een pop-up waar, door te typen, groepen kunnen worden toegevoegd.

F11. Hier kunnen individuele medewerkers worden toegevoegd aan het recht “Lezer” door de typen in het
veld. Het verwijderen van individuele medewerkers kan door op het kruisje bij de haam van de medewerker
te klikken.

F12. Hier kunnen groepen worden toegevoegd aan het recht “Lezer” door te klikken op “Claim toevoegen”.
Er opent een pop-up waar, door te typen, groepen kunnen worden toegevoegd.

F13. Hier kan, door te typen in het tekst vak, een medewerker worden uitgezonderd van alle rechten in het
thema, ongeacht of deze medewerker in een groep met rechten zit. Bijvoorbeeld: de groep “IT” heeft het
recht “Beheerder” binnen het betreffende thema. Frits zit in de groep “IT” en zal, als gevolg hiervan, ook
beheerder zijn binnen het thema. Wordt Frits echter hier (“Met uitzondering van deze medewerker(s)”)
toegevoegd, dan zal Frits zijn rechten verliezen (en dus geen beheerder meer zijn binnen dit thema).

F14. Hier kan, bij klikken, de aangebrachte wijzigingen worden opgeslagen.

o Kolomnaam en filtermogelijkheden

1. Hier staat de kolomnaam (e.g. “Naam”) waarop gefilterd kan worden, met daaronder alle dossiers.

1A. Hier staat de naam van de kolom (e.g. “Naam”, “Status”).

1B. Hier kan gefilterd worden, bijvoorbeeld in de kolom “Naam” op “HKZ". Hierna zijn enkel de dossiers over
waarin de naam “HKZ” voorkomt. Dit helpt om snel en eenvoudig het juiste dossier te vinden.

1
Maam 1A Status LA
1B 1B
T —— Concept
HEZ cetficering Deefinitiel
5027001 Open
Concepl
Hercartifcanen
Maam Status
HEZ
HKZ-certificering Concept
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e Kolommenopties

1. Hier klikken opent een pop-up, zodat de gebruiker de getoonde kolommen en de

volgorde ervan kan aanpassen naar zijn wensen (A tot en met E).

A. Hier staat welke kolommen niet aangepast kunnen worden, in dezen de eerste kolom met de naam
“‘Naam”.

B. Hier staat een kolom, met kolomnaam (“Status”). Indien aangevinkt (zoals hier), dan wordt de kolom
getoond. Door te klikken op de pijltjes kan er middels drag-and-drop de positie van de kolom worden
aangepast.

C. Hier staat een kolom, met kolomnaam (“Casestages”). Indien niet-aangevinkt (zoals hier), dan wordt de
kolom niet-getoond. Door te klikken op de pijltjes kan er middels drag-and-drop de positie van de kolom
worden aangepast.

D. Hier klikken sluiten de pop-up. De wijzigingen worden niet opgeslagen.

E. Hier klikken sluiten de pop-up. De wijzigingen worden opgeslagen.

e Dossier

1. Hier staat een dossier met de betreffende dossierinformatie.

a. Hier staat of het dossier afwijkende autorisatie heeft ten opzichte van de dossiercategorie. Standaard
worden de autorisaties van de dossiercategorie overgenomen, maar het is mogelijk een dossier een ander
autorisatiemodel te geven. Ontbreekt het slotje dan is het autorisatiemodel van de dossiercategorie gebruikt,
staat er een slotje voor het dossier (zoals hier) dan is er een afwijkend autorisatiemodel voor het dossier.

b. Hier klikken opent het dossier.

c. Hier staat dossierinformatie, afhankelijk van de ingestelde kolommen wordt er meer of minder informatie
getoond.

a Dossier Test-1 Open
a b c

e Aantal dossiers in de categorie

1. Hier staat hoeveel dossiers er in de dossiercategorie zitten en
hoeveel er van zichtbaar zijn op de huidige pagina.

a. Hier staat welke dossiers (i.c. “1 tot 6’) zichtbaar zijn op de huidige d
pagina van de gebruiker. Kunnen niet alle dossiers op de huidige
pagina getoond worden, dan wordt er navigatie geplaatst om de andere
dossiers ook te kunnen zien.

b. Hier staat hoeveel dossiers er in totaal zijn (i.c. “6”).

1 tot 6 van 6 resultaten
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16.7 Dossier

Hier staat een geopend dossier. In het dossier komt men standaard terecht op de bestandenpagina van het
dossier (de kernfunctionaliteit). Daarnaast zijn de sociale interacties, het kenmerk van een geintegreerde

Digitale Werkplek, ook hier weer aanwezig.

® Eric van Korven 4

B8 Klassement Rob

£ Tijdslijn volgen 2

[ Bestanden
£ Tijdslijn

I3 tigenschappen

G Relaties

an Toegang

4
5
« Taken 6
7
8
9

< Delen

= 1. Ingekomen 10

+ Pagina aanmaken 11

Naam ~

3 Jaar
3 Jaar
03 Jaar
3 Jaar
3 Jaar
0 Jaar
03 Jaar

[2 Tijdslijn-Eric van Korven-Wo, 6 Mrt 2019 & maart 2019 & maart 2019

[2) Tijdslijn-Eric van Korven-Vr, 22 Mrt 2019 22 maart 2019 22 maart 2019

B jaarverslagevk

jaarverslag2017
B jaarverslag2016
jaarverslag2016
jaarverslag2015
jaarverslag2015
jaarverslag2015
jaarverslag2015
jaarverslag2015

+ Nieuw..

Hoofdfolder

Bewerkingsdatum Aangemaakt

6 maart 2019 6 maart 2019
19 maart 2019 6 maart 2019
6 maart 2019 6 maart 2019
19 maart 2019 6 maart 2019
6 maart 2019 6 maart 2019
6 maart 2019 6 maart 2019
6 maart 2019 6 maart 2019
6 maart 2019 6 maart 2019

6 maart 2019 6 maart 2019

# | Onderdeel Omschrijving

1 | Dossierinformatie Hier staat de kerninformatie van het dossier.

2 | Tijdslijn volgen Hier kan de tijdslijn van het dossier gevolgd en ontvolgd worden.

3 | Bestanden Hier staan alle bestanden van het dossier, inclusief subfolders;
de kernfunctionaliteit van het product.

4 | Tijdslijn Hier kan de tijdslijn van het dossier bekeken worden.

5 | Eigenschappen Hier kunnen de eigenschappen van het dossier bekeken
worden.

6 | Taken Hier staan de taken met betrekking tot het dossier.

7 | Relaties Hier kunnen relaties met andere bronnen (dossiers, URL'’s,
enzovoorts) gemaakt worden.

8 | Toegang Hier kunnen de rechten voor toegang tot het betreffende dossier
worden ingesteld.

9 | Delen Hier kan het dossier — al dan niet tijdelijk — gedeeld worden met
in- of externen.

10 | Dossierpagina Hier een voorbeeld van een dossierpagina.

11 | Pagina aanmaken Hier kan een nieuwe pagina gemaakt wordt.

16.8 Dossierinformatie

1. Hier staat de informatie over het dossier.

A. Hier staat de naam van het dossier (i.c. “Eric van Korven”).
B. Hier staat de naam van de dossiercategorie c.q. klassement
waartoe het dossier hoort (i.c. “Klassement Rob)”.

@8 Eric van Korven a

M Klassement Rob b
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16.9 Tijdslijn volgen

1. Hier kan, door te klikken, de tijdslijn van
het dossier gevolgd of ontvolgd worden. Bij Tijdslijn volgen X
klikken verschijnt er een pop-up, waar de
tijdslijn gevolgd kan worden (a). Indien de Wil je dit dossier volgen?

tijdslijn gevolgd worden, verschijnen De berichten van dit dossier worden dan ook getoond op je startpagina.
meldingen over het dossier op de

gepersonaliseerde tijdslijn van de gebruiker ) B
op de startpagina van de Digitale Werkplek. Sluiten m

16.10 Bestanden — I (de basis)

1 e
Hoofdfolder
Naam ~ Bewerkingsdatum Aangemaakt a
03 Jaar - -
03 Jaar - -
03 Jaar - - b
3 Jaar - -
[ Jaar = =
[ Jaar - -
3 Jaar - -
(=) Tijdslijn-Eric van Korven-Wo, 6 Mrt 2019 & maart 2019 6 maart 2019 c
(3 Tijdslijn-Eric van Korven-Vr, 22 Mrt 2019 22 maart 2019 22 maart 2019
jaarverslagevk 6 maart 2019 6 maart 2019
jaarverslag2017 19 maart 2019 6 maart 2019
8 jaarverslag2016 6 maart 2019 6 maart 2019
jaarverslag2016 19 maart 2019 6 maart 2019
jaarverslag2015 6 maart 2019 6 maart 2019
jaarverslag2015 6 maart 2019 6 maart 2019
jaarverslag2015 6 maart 2019 6 maart 2019
jaarverslag2015 6 maart 2019 6 maart 2019
jaarverslag2015 6 maart 2019 6 maart 2019
+ Nieuw... d

1. Hier kunnen de 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 (1). Bij aanklikken van een bestand, wordt er een preview getoond van het bestand en
verschijnt historie, workflow, enzovoorts; dit wordt toegelicht in Bestanden - 1.

a. Hier staan de kolomnamen die beschikbaar zijn in het dossiers, i.c. “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 waaop gesorteerd is heeft een pijltje naast

de kolomnaam staan (i.c. “Naam”).

b. Hier staat een subfolder van het dossier (i.c. “Jaar”), door te klikken opent de folder. Dit heeft dezelfde
opmaak heeft als de huidige pagina. In beginsel kunnen er (in de breedte en diepte) oneindig subfolders
worden toegevoegd aan een dossier.

c. Hier kan een document van het dossier (i.c. “Tijdslijn”-Eric van Korven-Wo, 6 Mrt 2019) aangeklikt worden.
Hierna verschijnen er meer opties met betrekking tot het document (C1; zie voor uitleg hiervan Bestanden —
Il (geavanceerd)). De basisfunctionaliteit blijft behouden, maar krijgt minder schermruimte (C2).
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2 X Sluiten
Tijdslijn-Eric van Korven-Wo, 6 Mrt 2019

Naam ~ C1
PREVIEW EIGENSCHAPPEN GERELATEERD ACTIVITEIT

Hoofdfolder

[ Jaar
B3 Jaar — 4 Automatisch zoome
[ Jaar
[ Jaar
3 Jaar
[ Jaar (
[ Jaar

2 Tijdslijn-Eric van Korven-Wo, 6...

(2 Tijdslijn-Eric van Korven-Vr, 22...
B jaarverslagevk

jaarverslag2017

B jaarverslag2016
jaarverslag2016
jaarverslag2015
jaarverslag2015
jaarverslag2015

B oo I._anac h
< >

+ Nieuw...

# Aanpassen @ < U ¢

D. Hier kan een nieuw document of folder worden
aangemaakt. Door te klikken op “Nieuw” krijgt de gebruiker
een aantal opties om folders en documenten aan te
maken:

* Bestanden uploaden D1

[ New Microsoft Excel-werkblad D2

D1. Hier kan vanaf de netwerkschijf of een ander extern
medium een bestand worden toegevoegd aan het dossier.
D2. Hier kan gekozen worden voor een template, in dit
geval is er één template (“New Microsoft Excel-werkblad”),
om een nieuw bestand aan te maken. Het bestand wordt
direct aangemaakt in de Digitale Werkplek.

Nieuwe map D3

D3. Hier kan een nieuwe map / folder worden aangemaakt in het dossier. Het dossier wordt aangemaakt op

het hiérarchische niveau waar de gebruiker zich op dat moment bevindt.

E. Hier staan opties die betrekking hebben op meerdere bestanden
of de mappen / folders in het dossier. In tegenstelling tot de opties
voor één document hoef je voor deze functionaliteit geen bestand
aangevinkt te hebben (al mag dit wel). Bij klikken worden de opties
getoond, te weten:

E1l. Bestanden selecteren. 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.

v (A jaarverslag2015 6 maart 2019 6 maart 2019

6 maart 2019

jaarverslag2015 6 maart 2019

6 maart 2019 6 maart 2019

E1l Selecteer bestanden

# Wijzig naam map
E3 m verplaats map
E4 <Deel map

v [A jaarverslag2015

B Verwijderen & Verplaatsen
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E2. 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.

Wijzig naam map

Maam

Besta nden|

E3. 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. “Dossiertemplates”). Bij klikken op “Verplaatsen” wordt de map
in zijn geheel verplaatst.

Verplaats folder "Jaar”

Onder folder: =~ Dossiertemplates

Delen X

E4. Hier kan de map gedeeld kan worden. Klikken opent een pop-up,
waar de map gedeeld kan worden met collega’s en groepen. Ook kan
hier een boodschap worden meegegeven. De collega’s en de collega’s  |u /e cen et ofpaging decs it een gesoten aross, kunnen entet eden van e
in de groep krijgen een notificatie in het meldingencentrum. Dit werkt o s

gelijk aan de “Delen”-functionaliteit in Groepen (zie hiervoor de delen- Collega's

functionaliteit in Groepen, hoofdstuk 5). |

Groepen:

Boodschap:

Annuleren m
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16.11 Bestanden — II (geavanceerd)

2 X(mli‘h:'ml Z Aanpassen €% <4 - W 5

Tijdslijn-Eric van Korven-Wo, 6 Mrt 2019

3
4 PREVIEW EIGENSCHAPPEN GERELATEERD ACTIVITEIT |

— + Automatischzoomen =

1. Wanneer een document wordt aangeklikt in het bestandenscherm (i.c. “Tijdslijn-Eric [...]") verschijnt er
een preview van het document (in pdf-formaat). Ook verschijnen er tabbladen boven de preview van het
document, alsook extra werkbalkopties. Al deze zaken hebben betrekking op één document.

2. Hier is, bij klikken, de mogelijkheid om de preview te sluiten. De weergave zoals in Bestanden — | (basis)
wordt hierna weer zichtbaar.

3. Hier staan de naam van het bestand.
4. Hier staan de verschillende tabbladen die betrekking hebben op het document, te weten: “Preview”(a),

“Eigenschappen” (b), “Gerelateerd” (c) en Activiteit (d). Het tabblad dat getoond wordt is vetgedrukt en
onderstreept (i.c. “Preview”).

4 PREVIEW & EIGENSCHAPPENb GERELATEERD ¢ ACTIVITEITd

a. Preview. Indien dit tabblad is aangevinkt wordt de preview-versie van het document in pdf getoond (zie 6).
b. Hier klikken opent het eigenschappenscherm van het document (i.e. de metadata van het document). De
getoonde eigenschappen zijn afhankelijk van de workflow en de eigenschappen die bij die betreffende
workflow horen.

bl. Hier staat de bestandsnaam / titel van het bestand. Deze is aan te passen door te typen in het tekst vak.
b2. Hier kan de documentwerkstroom (i.e. “workflow’) gekozen worden voor het document. Afhankelijk van
de workflow kunnen meer of minder eigenschappenvelden getoond worden.
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b3. Hier kan de creatiedatum van het bestand worden ingevoerd door te typen of door op het kalendertje te
klikken. Dit kan, indien ingesteld, ook automatisch gevuld worden met de aanmaakdatum van het bestand.
b4. Hier kan een beschrijving van het document worden toegevoegd.

b5. Hier staat het versienummer van het document. Dit wordt automatisch gedaan door de Digitale
Werkplek, waarbij geldt dat iedere inhoudelijke bewerking de versie met 1 achter de punt wordt opgehoogd.
Definitieve versie worden met 1 voor de punt tegelijk opgehoogd.

b6. Hier klikken slaat de wijzigingen van de eigenschappen van het document op.

Tijdslijn-Eric van Korven-Wo, 6 Mrt 2019

PREVIEW EIGENSCHAPPENb GERELATEERD ACTIVITEIT

Bestandsnaam h1

Tijdslijn-Eric van Korven-Wo, 6 Mrt 2019

Document werkstroom |2

Document

Creatiedatum b3

B

Beschrijving b4

Versienummer Digitale werkplek b5
000

o I

c. Gerelateerd: hier staan de gerelateerde dossiers/documenten.
D. Activiteit: hier is de audit-trail van het document in te zien.

5. Hier staan de werkbalkopties met betrekking tot het geselecteerde document. Deze opties hebben dus
alle betrekking op één document (voor documentacties voor meerdere documenten zie “Bestanden | — de
Basis”).
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/‘aﬁanpassen ﬁb < CH Cnncepttj e € W

'@ Toewijzen

'@ Beoordelen

'@ Goedkeuren

a. 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.

b. Hier klikken downloadt het document.

c. Hier kan het document — en alleen dit document — met derden gedeeld worden. Hier klikken opent een
pop-up waar gekozen kan worden voor collega’s (c1), groepen (c2), een link-type (c3) en boodschap (c4). Bij
het link-type (c3) is de keuze tussen een beveiligde versie (mag ook bewerkt worden) of een alleen-lezen-
versie (mag alleen bewerkt worden).

Delen c X

Als je een bericht of pagina deelt uit een gesloten groep, kunnen enkel leden van die
groep op de inhoud doorkiikken.

Collega's: C1

Groepen: C2

Link type: C3 Maak een keuze

Maak een keuze
Maak een keuze
Beveiligde versie

Boodschap: C4

Alleen lezen

d. Hier staat de status van het document (d1) en de workflow
opties die de gebruiker heeft met betrekking tot dit document d 1 d2
(klikken op d2, opent de opties van d3). De status is afhankelijk E Concept ===
van de workflow van het document en de 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 0 Toewijzen d3
daarin verschillende fasen zoals “Concept”, “Toewijzen’,
“Beoordelen” en “Goedkeuren”. In de workflow is ook geregeld ] @ Beoordelen d3
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.

@ Goedkeuren d3
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e. Hier kan het document favoriet gemaakt worden. Door te klikken wordt de ster geel en verschijnt het
document op de gepersonaliseerde startpagina van de gebruiker op de Digitale Werkplek onder
“Favorieten”.

6. Hier wordt een preview van het document getoond. Dit is in pdf-formaat; in beginsel wordt de eerste
pagina van het document getoond.

16.12 Tijdslijn
1. Hier kan, bij klikken, de tijdslijn van het €0 Tijdslijn

betreffende dossier wordt geopend op een nieuwe
pagina, in het bestaande scherm. De tijdslijn bevat alle communicatie omtrent het dossier en werkt hetzelfde
als andere tijdlijnen in de Digitale Werkplek (e.g. in Groepen).

o Tijdslijn
C b
*2 Tag @ Foto & Video % Bestand g
C d

e f

3 in m Ali Madrazi h 16 mei 2019 £ |
k

Ik heb deze persoon gebeld |

@ Vvind ik leuk 0 |

& Georges Saint Pierre m
~ Akkoord n
Om - o O - Vind ik leuk - Beantwoorden

& :

a. Hier staat een foto van de ingelogde gebruiker; deze gebruiker zal bij b het bericht schrijven.

b. Hier kan in het tekst vak een nieuw bericht worden geschreven, inclusief emoticons.

c. Hier kan, door te klikken, een nieuw persoon worden getagd. (Dit kan ook door in het tekst vak, bij b,
‘@[gebruiker];’ te typen).

d. Hier kan, door te klikken, een foto worden toegevoegd aan het bericht.

e. Hier kan, door te klikken, een video worden toegevoegd aan het bericht.

f. Hier kan, door te klikken, een bestand worden toegevoegd aan het bericht.

g. Hier kan, door te klikken, het gehele bericht — inclusief eventuele tags, foto’s et cetera — geplaatst worden
op de tijdslijn van het dossier. De post verschijnt bovenaan, zodat de meest recente posts direct zichtbaar
zijn.

h. Hier staat een reeds geplaatste reactie, waarbij hier het betreffende dossier getoond wordt. Klikken op het
dossier, doet de gebruiker naar de startpagina van het dossier gaan.

i. Hier staat de inhoud van het reeds geplaatste bericht (i..c “Ik heb deze persoon gebeld”).

j. Hier kan de reactie leuk gevonden worden. Klikken doet de “Vind ik leuk” met één ophogen (in dit geval zal
het van ‘0’ naar ‘1’ gaan). Tevens ontvangt de gebruiker die het originele bericht heeft geplaatst — indien de
gebruiker de tijdslijn van het dossier volgt — een notificatie in het meldingencentrum.

k. Hier staat wanneer het reeds geplaatste bericht is geplaatst (i.c. “16 mei 2019”).
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I. Hier kan het bestaande bericht worden aangepast (aanpassen inhoud, of verwijderen bericht). Deze optie
is alleen zichtbaar wanneer de ingelogde gebruiker het bericht heeft geplaatst (kan aanpassen en
verwijderen) of de beheerder is van het dossier (kan verwijderen, maar niet aanpassen).

m. Hier staat de naam van de persoon die gereageerd heeft op het bericht met inhoud “lk heb deze persoon
gebeld”. Reageren kan onbeperkt diep en breed gedaan worden.

n. Hier staat de inhoud van het bericht (i.c. “Akkoord”) als reactie op het oorspronkelijke bericht “Ik heb deze
persoon gebeld”.

16.13 Eigenschappen

1. Hier kunnen de eigenschappen van het gehele
dossier worden gewijzigd. Klikken opent een nieuwe E Eigenschappen
pagina in hetzelfde scherm. Eigenschappen van een

dossier zijn afhankelijk van de dossiercategorie en is

aan te passen naar de wensen van de organisatie.

2 Aanpassen B Verwijder Dossier Y
d e f

R Eigenschappen

Naam 3
Eric van Korven

Status b
Open

Casestages C
1

a. Hier staat de naam van het dossier.

b. Hier staat de status van het dossier.

c. Hier staat in welk stadium het dossier zich bevindt.

d. Hier kunnen de dossiereigenschappen van het dossier worden aangepast en opgeslagen.

|ﬂ Eigenschappen d

Naam

Eric van Korven

|Status

Open

iCasestages

x 1

e. Hier kan het dossier, door te klikken, verwijderd worden. De gebruiker ziet een pop-up waar hij de
verwijderactie kan bevestigen.

f. Hier kan het dossier favoriet gemaakt worden. Door te klikken wordt de ster geel en verschijnt het
document op de gepersonaliseerde startpagina van de gebruiker op de Digitale Werkplek onder
“Favorieten”.

16.14 Taken

1. Hier 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 11.

1 0 Taak toevoegen
« Taken

OP TE NEMEN (0) OPEN (0) AFGEROND DOOR MIJ GEMAAKT
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16.15 Relaties

1. Hier kunnen relaties worden toegevoegd aan het

dossier. Relaties hebben als doel efficiént en effectief e Relaties
informatie te vinden die (ook) relevant is voor dit

dossier. Bijvoorbeeld: een nieuwsbericht over een

appartementencomplex bij het dossier van het appartement. Klikken opent een nieuwe pagina in het

bestaand scherm, waar alle relaties te vinden en nieuwe toe te voegen zijn.

1 f @ Nieuwe relatie
e Relaties
Dossier Relatie
mTest Case Eric en Anne Fleur van Korven 3 Aangemaakt op d me
BBKlassement Rob b 27 februari 2019
@& www.nos.nl Aangemaakt op 7]
@Hyperlink 11 maart 2019
@&www.nos.nl Aangemaakt op 5]
@Hyperlink ¢ 11 maart 2019
E Statusmagazijn challenge 1211 Aangemaakt op 5]
BBHet Klassement van Florian / Florian is aan het testen 12 maart 2019

a. Hier staat de naam van de relatie (i.c. “Test Case en Anne Fleur van Korven”). De naam van de relatie is
of de dossiernaam (zoals in dit geval) of de URL van de hyperlink. Klikken opent het dossier of de URL.

b. Hier staat tot welke dossiercategorie / klassement de relatie hoort. Dit wordt getoond in de relatie een
dossier is. Is het een hyperlink dat wordt c getoond.

c. Hier staat dat het een hyperlink betreft, indien het type relatie URL is.

d. Hier staat wanneer de relatie is aangemaakt.

e. Hier kan, door te klikken, de relatie verwijderd worden uit het dossier. De gebruiker krijgt eerst een
bevestigingspop-up.

f. Hier kan een nieuwe relatie worden toegevoegd aan het dossier.

Nieuwe relatie X

Dossier F1

Hyperlink F2

F4

F3 Annuleren

f1. Hier kan een dossier gekozen worden uit de Digitale Werkplek door te typen in het tekst vak.
f2. Hier kan hyperlink worden toegevoegd.

3. Hier klikken annuleert het aanmaken van de relatie.

f4. Hier klikken wordt de relatie aangemaakt en toegevoegd aan het relatiescherm.
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16.16 Toegang

1. Hier kan de toegang tot het dossier geregeld worden, in beginsel worden de autorisaties van de
dossiercategorie overgenomen. Hiervan kan afgeweken worden.
A. Hier staat hoe de toegang geregeld is. Standaard staat de rechten van de dossiercategorie / klassement
ingesteld. Door het vinkje uit te vinken, kan er afgeweken worden en verschijnt het scherm bij 2.

B. Hier kan de wijziging worden opgeslagen.

+2 Permanent toegang

Lo |

[ Gebruik ingestelde rechten van het klassement A

2. Hier kunnen voor het dossier de rollen en rechten worden ingesteld.

Enkel beschikbaar via interne netwerk

Beheerder

= Eric | » Georges Saint Pierre

Beheerder (Claims)

Claim Toevoegen

Redacteur

Bijdrager

Bijdrager (Claims)

Claim Toevoegen

Lezer

Lezer (Claims)

Claim Toevoegen

Sterke authenticatie (elD) vereist
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16.17 Delen

1. Hier kan een dossier gedeeld worden met

gebruikers (intern) of met externen. Ook kan hier <: Delen
een periode van delen worden ingegeven, zodat

een dossier automatisch stopt met beschikbaar

zijn na een bepaalde datum. Doel van het delen is

het gemakkelijk samenwerken met alle relevante partijen, met de meest recente informatie. Klikken opent

een nieuwe pagina in hetzelfde scherm.

< Tijdelijk uitgenodigd voor

© Toegang verlenen a

Dit dossier is niet gedeeld. p

A. Hier klikken opent een pop-up (zie 2) waar het dossier met internen en externen gedeeld kan worden.

B. Hier staat met wie het dossier gedeeld is en voor welke periode. Indien het dossier niet gedeeld is, staat
dit er ook (zoals nu).

2. Hier kan het dossier met internen en externen gedeeld worden.

a. Hier kunnen gebruikers (intern) worden toegevoegd. Dit kan gedaan worden door de gebruikersnaam te
typen en hierna te selecteren in het tekst vak.

b. Hier kunnen externen worden toegevoegd op basis van e-mailadres. Het e-mailadres kan in het tekst vak
worden getypt; een eventueel ander e-mailadres kan middels een puntkomma (;’) worden gescheiden van
het eerste e-mailadres (e.g. k3@studio100.be; d.white@ufc.com).

c. Hier kan een datum worden ingegeven vanaf wanneer het dossier gedeeld wordt; standaard is dit de dag
van vandaag.

d. Hier kan een datum worden ingegeven vanaf wanneer het dossier moet stoppen met gedeeld worden.

e. Hier klikken slaat de wijzigingen niet op en doet de pop-up verdwijnen.

f. Hier klikken slaat de wijzigingen op en doet de pop-up verdwijnen.

. 2
Toegang verlenen tot dossier X

Gebruikers: 3

Email adressen: b

Datum van: c
= 27-08-2019 11:06

Datum tot: d

)
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16.18 Dossierpagina

1. Hier kan een dossierpagina worden bekeken, dit werkt hetzelfde als een groepenpagina (zie hoofdstuk 5).

16.19 Pagina aanmaken

1. Hier kan een dossierpagina worden aangemaakt, dit werkt hetzelfde als een groepenpagina en is
uitgebreid beschreven in het hoofdstuk 5.

16.20 Recent bekeken dossiers

1. Hier staan de recent bekeken dossiers, klikken op het dossier opent het dossier.

16.21 Gedeelde dossiers

1. Hier staan de gedeelde dossiers, klikken op het dossier opent het dossier.
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