HOOFDSTUK 2

Gebruikers-
beheer

Een belangrijk onderdeel van het beheer van het plat-
form is het gebruikersbeheer. Het platform biedt de mo-
gelijkheid om voor elke client een persoonlijk profiel
aan te maken, met unieke informatie over de gebrui-
ker, instellingen voor navigatie/bediening en de te ge-
bruiken applicaties.

Er zijn drie verschillende categorieen:

- Clienten

« Familieleden

- Beheerders

In dit hoofdstuk worden de volgende functies beschre-
ven:

- Toevoegen van nieuwe gebruikers

« Wijzigen van gebruikersgegevens

« Mogelijkheden van groepen gebruikers.

Gebruikers

Cliénten
Familieleden

Beheerders

Groepen




SECTIE 1 1. Aanmaken Beheerders en Familie

Aa Nnma ke N van g e b ru | ke s Ga naar het paarse blok “Gebruikers” en klik op een van de

Beheerders (22)
= T T
Veoilgende
“ Gebrulkarsnaam Voornaam Achtermaam €-mail
Ceach Ooxt coach ook 1 o 8
OVERZ'CHT ortorrBehoerder .- Content Beheerder Oosgy contertfRooigy.ni > 8
Aoheerder_ Ookg| Enquetebeneerder oy enquete ook, n > B8
1. Aanmaken BEeheerdersien Familie. categorieén (Familieleden of Beheerders). De indexpagina
2. Aanmaken Clienten. opent zich.

3 Profiel instellen Klik op de blauwe knop Gebruiker toevoegen.

Er opent zich een scherm met een overzicht van de verschil-
lende rollen. Selecteer een rol (voor uitleg van de rollen en de
daarbij horende rechten zie Hoofdstuk 1).

Status actief © nactief

' a8
e a8

Geslacht * van VIouw

Woonplasts

Gebruikersnaam *
Wachtwoord *

Wachtwoord - bevestig *

Foto*



Bepaal of de nieuwe gebruiker al toegang mag hebben tot het platform. Zo ja, vink ‘actief’ aan. Zo nee, vink ‘inactief aan. Deze
status kan later worden gewijzigd via de blauwe knop Gebruiker aanpassen in het profiel van de gebruiker.

Vul vervolgens de persoonsgegevens van de nieuwe gebruiker in. Velden gemarkeerd met een * zijn verplicht om in te vullen.

Klik op het rode microfoontje om de voor- en achternaam van de gebruiker in te spreken. Er verschijnt een popup- scherm waar je
direct de tekst kunt inspreken.

00:00/3:00 0:00/3:00
o [ orocren | smpeien | Wiisngm conien

Als je kiest voor ‘nu inspreken’ sluit dan bij voorkeur een microfoon aan op je computer, een laptop heeft vaak een ingebouwde mi-
crofoon. Je kunt de tekst opnemen, afspelen (eventueel opnieuw opnemen) en opslaan.

Je kunt ook een geluidsfragment uploaden. Kies in dat geval en een bestand dat op de eigen computer is opgeslagen.
Kies een gebruikersnaam en wachtwoord.

Je kunt maximaal 25 karakters invoeren waarbij je alleen de letters van het alfabet, de cijfers 0-9 en underscores mag gebruiken.
Het systeem staat alleen unieke namen toe. Als in een andere instantie dezelfde gebruikersnaam al eens is ingevoerd wordt deze
gebruikersnaam geen tweede keer geaccepteerd.

Voer een wachtwoord in (er geldt geen maximale lengte). Geadviseerd wordt om een combinatie van letters en cijfers te gebrui-
ken. Het wachtwoord wordt in het systeem opgeslagen en is na het voltooien van het profiel niet meer zichtbaar. Schrijf het wacht-
woord dus ergens op!

Klik op de blauwe knop Selecteer een afbeelding om een foto of afbeelding te uploaden vanaf je computer.
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Klik tenslotte op de blauwe knop Gebruiker toevoegen. De nieuwe gebruiker met zijn/haar profiel is toegevoegd!

2. Aanmaken clienten

Klik in het paarse blok op categorie Clienten. Klik daarna op de blauwe knop Gebruiker toevoegen om een nieuwe cliént toe te
voegen.

Cliénten (6)

20k Op naam Gebruikers importeren | Gebruiker toevoegen

Gebrulkersnaam Voornaam Achternaam E-mall
Client_ookjij Client OokuJij @ 0
Jaap Verbeek Jaap Verbeek ®EF 0N

Er opent zich een scherm met een overzicht van de verschillende rollen. Vink Client aan. Bepaal of de nieuwe cliént al toegang
mag hebben tot het platform. Zo ja, vink ‘actief’ aan. Zo nee, vink ‘inactief’ aan.

Gebruiker toevoegen

Selecteer de rol{len) van de gebruiker:

Instantie eigenaar Gebruikersbeheerder Storebeheerder
Contentbeheerder Leerobject ontwikkelaar Coach
Persoonlijke begeleider Familieleden Client
Enquetebeheerder Clientenbeheerder Pijnbestrijder
Maatjescoach

Status actief © inactief




Deze status kan je later aanpassen via de blauwe knop Gebruiker aanpassen in het profiel van de cliént.

Vul de persoonsgegevens van de cliént in. Velden gemarkeerd met een * zijn verplicht om in te vullen. Klik op het rode microfoon-
tie om de voor- en achter-
naam van de cliént in te

Voornaam *
*
spreken. ﬂ
Achternaam * g
[
Geslacht * Man | Vrouw
Geboortedatum *
Woonplaats s

Er verschijnt dan een popup- scherm waar je direct de tekst kunt inspreken.

Nieuw audiofragment x Nieuw audiofragment x

00:00/3:00 0:00/3:00

heeft opname

Je kunt ook een geluidsfragment uploaden (kies in dat geval en een bestand dat op de computer is opgeslagen).

Als je kiest voor ‘nu inspreken’ sluit dan bij voorkeur een microfoon aan op je computer, een laptop heeft vaak een ingebouwde mi-
crofoon. Je kunt de tekst opnemen, afspelen (eventueel opnieuw opnemen) en opslaan.
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Gebruikersnaam *

Wachtwoord

Inlogcode * Genereer

Vul de gebruikersnaam, inlogcode en eventueel een wachtwoord van de cliént in
Gebruikersnaam

Je kunt maximaal 25 karakters invoeren waarbij je alleen de letters van het alfabet, de cijfers 0-9 en underscores mag gebruiken.
Het systeem staat alleen unieke namen toe. Als in een andere instantie dezelfde gebruikersnaam al eens is ingevoerd wordt deze
gebruikersnaam geen tweede keer geaccepteerd.

Inlogcode

De inlogcode is een unieke 6-cijferige code waarmee cliénten kunnen inloggen op het platform. Deze code kan zelf gekozen wor-
den (het systeem geeft het aan als de code al in gebruik is). Het systeem kan ook automatisch een inlogcode genereren. Klik hier-
voor op de blauwe knop Genereer.

Wachtwoord

Een wachtwoord is niet verplicht, maar kan worden gebruikt door de cliént in plaats van de inlogcode indien hij inlogt met zijn ge-
bruikersnaam en niet met zijn foto. Voer in dat geval een wachtwoord in (er geldt geen maximale lengte). Geadviseerd wordt om
een combinatie van letters en cijfers te gebruiken. Het wachtwoord wordt in het systeem opgeslagen en is na het voltooien van het
profiel niet meer zichtbaar. Schrijf het wachtwoord dus ergens op!
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Handicap niveau

<

Bediening Toetsenbord + Muis H
Audio playback "~ speel audio opnames af

Audio timeout O "Oms
Extranet client kan binnen Extranet wijzigingen doorvoeren
Bestanden uploaden " cliént kan bestanden uploaden

Doof cliént is doof

Slechtziend/blind cliént is slechtziend/blind

Printen | cliént kan printen

Typen cliént kan typen

Eigen regie cliént heeft eigen regie

Layout Lijsten :

Vul indien gewenst het niveau van de beperking van de cliént in. (licht verstandelijk beperkt: 1Q tussen 55-70, verstandelijk be-
perkt: IQ lager dan 55). Je mag dit veld ook leeg laten.

Bedieningsopties

Selecteer van welk type computerbediening de cliént gebruik maakt. Je kunt kiezen uit:
- Toetsenbord + Muis

« 1-Knops bediening

« 2-Knops bediening

Afhankelijk van de keuze van bediening verschijnen een aantal instellingsopties. Vink vervolgens aan wat voor de client van toe-
passing is:

- Audio playback; selecteer als de audio opnames op het platform afgespeeld moeten worden voor de cliént.



- Audio time-out; hiermee kan de start van de actie na het uitspreken van de audio onder knoppen worden ingesteld (actie start na
xxx ms). Deze instelling is relevant bij het gebruik van een IPad of Tablet. Het geeft de client de gelegenheid om na het horen
van de audio een andere knop te kiezen voordat de actie plaatsvindt.

- Hold down time; dit is hoelang een knop moet worden ingedrukt om deze te activeren. Stel de tijd in tussen 100 ms (0,1 secon-
de) en 1000 ms (1 seconde).

- Tremor delay; het systeem kan rekening houden met eventuele tremoren van de cliént. Stel de tijd in tussen 100 ms (0,1 secon-
de) en 500 ms (0,5 seconde).

- Scantime; (Alleen bij 1-Knops bediening) Dit is de tijd waarbinnen het systeem van het ene naar het andere veld springt en de
cliént de tijd heeft om op de knop te klikken om dat veld te activeren. Stel de Scantime in tussen 1000 ms (1 seconde) en 10.000
ms (10 seconden).

Aanvullende opties:

Vink vervolgens aan of de volgende opties voor de cliént van toepassing zijn:

- Extranet; selecteer zodat de cliént binnen Extranet wijzigingen kan doorvoeren.

- Bestanden uploaden; selecteer zodat de cliént bestanden (bv foto’s of video’s in Mijn Site) kan uploaden.
 Doof; selecteer zodat de cliént alleen tekstberichten kan versturen en / of ontvangen.

- Slechtziend / blind; selecteer zodat de client alleen audioberichten kan versturen en ontvangen.

- Printen; selecteer zodat de cliént kan printen.

« Typen; selecteer zodat de cliént kan typen.

- Eigen regie: selecteer indien de client zelfstandig zijn/haar vriendenboek mag beheren.

- Lay-out; Maak een keuze uit Lijsten of Blokken.
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Afronden

Nadat je de bedieningsopties hebt geselecteerd kies je wie als Coach en als Persoonlijk begeleider aan de cliént wordt toege-
voegd. Bij gebruik van de module “Heb je pijn” kun je hier ook de pijnbestrijder toevoegen

Coach
Persoonlijk begeleider
Pijnbestrijder

4 & “

Klik vervolgens op de blauwe knop Selecteer een afbeelding om een foto of afbeelding te uploaden vanaf je computer.

Foto* Selecteer een afbeelding

Met het kader kun je het gewenste
deel van de afbeelding selecteren.

Klik tenslotte op de blauwe knop
Client toevoegen. Het profiel van
de cliént is toegevoegd!

Cliént toevoegen
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3. Profiel instellen
Alle gebruikers van het platform hebben een eigen profiel. Het profiel is zichtbaar voor cliénten.
3.1. Eigen profiel instellen

Om je eigen profiel te maken klik je eerst op je naam.

> nstantie Eigenaar Ookjij &7 Videochat: offline

‘ J
ookjij”

Er opent zich een scherm met invulvelden.

Mijn Profiel
Vul de velden in.
4 rollem Instance
Je kunt hier ook je wachtwoord wijzigen.
Voornaam irstante Exgonaar
Achtermaam Ooiji
Geslacht * \an
Geboortedatum * 27-10-2004
E-mat * nstantie@ocion ~l
Weonplaats $
Gebruikersnaam * nstantieEigenaar Ookg)
Als je klaar bent met invullen klik je onderaan de pagina op w—t

‘wijzigingen opslaan”

Foto*

Instantie

Eigenaar
Wijzigingen opslaan

Afmelden
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3.2. Profiel van client instellen

Ga naar het paarse blok Gebruikers en klik op Clienten. Klik vervolgens op de naam van de client voor wie het profiel wilt toevoe-
gen. Je komt op de profielpagina van de client. Klik op de blauwe knop Profiel in de blauwe balk onder de naam van de client.

Inbox Gebruiker | Profiel

Bewaard

Verzonden Client OOkaJlj

el 1] Vrionden & Familio | Mijn ste | TARA | instelingon

Stuur bericht
Gebruikers Nieuw tekstbericht | Nieuw audiobericht | Nieuw videobericht | Nieuwe E-kaart
Familieleden
Beheerders Profiel
Groepen
Mijn Site , Geslacht Vrouw
‘o Leeftijd 21
(¥ < \
\ "™  Woonplaats Delft
__ g / Profiel Ik ben vandaag vrolijk
Lid van groepen Wat vind jij groe
TARA H S
Beheer leerobjecten Familie « Familielid2 Ookii
Beschikbare leerob;.
Store
Pending
Lessen GebruikersID 2543
Gebruikersnaam Client_ookijij

E-mail
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Halverwege de pagina staat een grijze knop wijzig profiel

O
=

i

&

wan groegen

Famile

Over maced

Favoriete sten
Favoriete spont

I bon vandaag vrosjk

Wat wil & N0 meer ket

Vroww

o

Dett

I o vandaag vrokk
Wt wnd jy groes

o Fambeial Ooky

Chont_oopy

Chent Ocky
wouw
1292000 )

»-ﬂm

Ower maaei!

Favorete oten

Favorat spon

TV programma’s

Wt wil ik nog maer kwit

& ben vardasg wol

. Vul de velden in. Klik vervolgens op de grijze knop opslaan.

Chent Conly
ouw
12029007 (1)

-
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SECTIE 2 1. Eigen profiel wijzigen

W|JZ|gen van gebru | ke rs Om je eigen profiel te wijzigen klik je eerst op je naam in de

bovenbalk van het scherm.

nstantie Eigenaar Ookjij = Videochat: offline

Er opent zich een scherm met invulvelden. Wijzig de inhoud

OVERZICHT van de velden.

1. Eigen profiel wijzigen

Voornaam Instante Eigenaar
. o e o Achtermaam ki

2. Profiel gebruikers wijzigen Gostacht* oy
Geboortedatum * 27-10-2014

3. Instellingen wijzigen E-mail So———
Woeonplaats
Gebruikersnaam * InstanteE genaar 0ok
Wachtwoord *

00000000

Wachtwoord - bevestig *

Foto*

Instantie
Eigenaar
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Als je klaar bent met wijzigen klik je onderaan de pagina op ‘wijzigingen opslaan’.

Over mezelf

Favoriete eten
Favoriete sport
TV programma's

Wat wil Ik nog meer kwijt

—> wijzigingen opsiaan
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2. Profiel gebruikers wijzigen

Ga naar het paarse blok Gebruikers en
klik op de betreffende categorie. Clénien

Farmilieledan

Beheerders

Klik vervolgens op de naam van de per-

Groapen

soon voor wie je het profiel wilt wijzigen. Min Site

Je komt op de profielpagina van de ge-
bruiker.

srorgn  Met het blauwe icoon profiel onder de naam kun je ge-
gevens wijzigen.

wijzig profiel  Klik op wijzig profiel om teksten te wijzigen.

opsiaan annuieren  Klik vervolgens op opslaan om de wijzigin-
gen te bewaren.

Gebruiker | Profiel [ Gebruiker aanpessen |

Famiieid1 Ookj|

Stuur bericht
[ N tokatberich Nieurw vidoobericht | Newws €-sat |

Profiel

Geslacht Virouw

Leettid 5
Familielid Woonplaats
1 Profel
Gogovens
Naam Famiwict Ookyy
Geslaont oUW
Geboortedatum 01-00-2014 {5)

opsisan  annuleren

Over mezolt n
Favotiote eten n g
Favoriete sport
TV programema’s n B
Wt wil & nog meer kwijt u
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3. Instellingen wijzigen

Ga naar het paarse blok Gebruikers en klik op de betreffende categorie. Klik vervolgens op de naam van de persoon voor wie je

wat wilt wijzigen of toevoegen.

Je komt op de profielpagina van de gebruiker. Klik op Instellingen om instellingen te wijzigen

Gebruiker | Instellingen

Client OokJij

Profiel | Vienden & Famite | Min ste | TARA T LT Intemetfev. | dukebox | Lavensbook |

Gebruiker aanpassen

Je kunt hier een andere coach (zie TARA) aan de client toewijzen. Klik op het blauwe knopje achter de naam van de huidige

Coaches

Coach

Persoonlijk begeleider

Applicaties

Beschikbare applicaties voor gebruiker:

Mijn Site Berichten
Vriendenboek TARA
Muziek Radio
Spelen Wat vind jij?
Maatjes zoeken Heb je pijn?

Jaap Verbeex B

« Jaap Verbeek

Videochat
Extranet
Intemet
Levensboek
Mijn plan

coach.

Er verschijnt een menu met beschikba-
re coaches binnen de instantie. Selec-
teer de gewenste coach en klik op de
blauwe knop opslaan om de keuze te
bevestigen.

Vervolgens kun je de beschikbare ap-
plicaties voor de gebruiker selecteren
door het vakje voor de applicaties aan
te vinken. Vergeet niet om op de blau-
we knop opslaan te klikken om de
keuze te bevestigen
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Tot slot kun je de Handicap Instellingen wijzigen. Voor uitleg van de verschillende optie wordt verwezen naar Sectie 1 (Aanmaken

van gebruikers). Vergeet niet om op de blauwe knop opslaan te klikken om de wijzigingen te bevestigen.

Handicap instellingen

ar

ar

Handicap niveau Licht Verstandefijk Gehandicapt
Bediening 2-knops

Tremor delay zet tremor delay

Hold down time zet hold down time

Audio playback speel audio opnames af
Audio timeout _

Bestanden uploaden cliént kan bestanden uploaden
Doof cliént is doof
Slechtziend/blind cliént is slechtziend/dlind
Printen cliént kan printen

Typen cliént kan typen

Eigen regie cliént heeft eigen regie
Layout Blokxen

"Oms

ar
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SECTIE 3

Groepen

OVERZICHT

1. Mailgroep
2. Lesgroep
3. Extranetgroep

4. Enquétegroep

Binnen het Platform zijn vier aparte groepen te onderschei-
den:

- Mailgroep
- Lesgroep
- Extranetgroep

- Enquétegroep

1. Mail-groepen

Dit is een verzameling van gebruikers die in het Vriendenboek
van de client onder de knop Groepen beschikbaar is. Binnen
éen instantie kunnen meerdere Mailgroepen voorkomen. Een
mailgroep heeft alleen een indelingsfunctie. De client ziet de
mailgroep terug in de Mijn Site applicatie. Je kunt niet in één
keer een mail versturen naar alle leden in een mailgroep. Je
kunt een mailgroep gebruiken om te laten zien welke cliénten
er allemaal bij bijvoorbeeld de dansclub zitten.

Zie hoofdstuk 3 Sectie 1. Mailgroepen voor nadere uitleg
2. Les-groepen

Deze groep bestaat uit een groep cliénten, die met één hande-
ling van een coach een bepaalde les uit de TARA-leeromge-
ving krijgt toegewezen.

Zie hoofdstuk 3 Sectie 5. Lesgroep aanmaken voor uitleg.
3. Extranet-groepen
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Binnen Extranet kan content worden toegewezen aan verschil-
lende groepen gebruikers. Daardoor is het mogelijk om bin-
nen Extranet bepaalde content uitsluitend voor een geselec-
teerde groep zichtbaar te maken. Zie Hoofdstuk 3 Sectie 6
Groepen in Extranet voor nadere uitleg.

4. Enquéte-groepen

Deze groep bestaat uit cliéenten die een enquéte mogen invul-
len. Zie hoofdstuk 3. Sectie 10 Enquétegroepen maken voor
nadere uitleg.
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