HOOFDSTUK 3

Applicaties

In dit hoofdstuk worden alle beschikbare applicaties
(modules), die binnen het platform beschikbaar zijn,
beschreven.

De beschrijving is bedoeld voor gebruikers die gebruik
maken van de beheerkant (http://complaid.nl/admin).

Alle mogelijke functies binnen de applicatie zijn be-
schreven. De presentatie van de schermen aan de indi-
viduele gebruiker is echter afhankelijk van de rol(len)
die de gebruiker heeft. Voor bepaalde rollen zijn daar-
om sommige hoofdstukken of paragrafen niet relevant.

Het overzicht van de rechten per rol is vermeld in
hoofdstuk 1.

Maatje zoeken

Heb je pijn?
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SECTIE 1

Mijn Site

OVERZICHT

1. Inleiding

2. Mijn Site Client

3. Mijn Site overige gebruikers
4. Mailgroepen

Mijn Site

1. Inleiding Mijn Site

Met de applicatie Mijn Site kan een gebruiker middels foto’s,
teksten en video’s laten zien wat hem/haar bezighoudt.

Elke gebruikers op het platform heeft een eigen Mijn Site-om-
geving

Clienten waarbij “client kan bestanden uploaden” is aange-
vinkt (zie gebruikersinstellingen), kunnen zelf hun Mijn Site
beheren. Clienten, waarbij deze optie uit staat, zijn afhankelijk
van:

- een beheerder,
- persoonlijk begeleider

- familieleden met de optie “kan wijzigen” (zie voor uitleg sec-
tie 4, Vriendenboek)
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Mijn Site Client

2.1. Mijn Site bekijken

Klik als beheerder in het paarse blok Gebruikers op Clienten. Familieleden die kunnen wijzigen klikken op Mijn familie.

Chénten

Familcieden

Beheorders

Groapen

Min Site

Vervolgens klikken op de naam
Client OokJij van de client om de Mijn Site

bekijken. Klik vervolgens op de
] Viondon & Famito | i sito 1 TARA ] instotingon | inornet v | Jukobos | Lovonsioo IENOMNINNARASRpAY

Er verschijnt een overzicht van foto-albums, video-albums en hobby-al-
Video's bums.
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Klik op het album dat u wilt bekijken.

Als er audio is ingesproken kunt u dat beluisteren door op de blauwe play-knop ( @ ) te klikken.
Foto's

Vakantie (3)

2.2. Mijn Site Foto-album of Hobby toevoegen
Gebruikers met rechten om de Mijn Site van de client te beheren (zie hoofdstuk 1) kunnen afbeeldingen/foto’s toevoegen

Om een foto- of hobby-album toe te voegen klikt u in de betreffende categorie op de grijze knop Album toevoegen.

wienden & Famiie JUVSERRL hn | instetingen | ntemet v | Jukebos | Levensboek

Foto's

Album toevoegen




Er opent zich een pop-up scherm:

Album toevoegen

Album titel
De mooiste dieren|

Album toevoegen Annuleer
Het nieuwe album is zichtbaar op de pagina.
Foto's
Album toevoegen
Y 1 g wi
Foto's
Foto toevoegen

De mooiste dieren (0)

Eerst geeft u het album een titel; type een titel
in de tekstbalk. Indien u audio wilt toevoegen

klikt u op & of op B om een bestaand audio-
bestand toe te voegen.

Klik op de grijze knop Album toevoegen.

Door in het vierkant van het album te klikken
kunnen foto’s in het album worden geplaatst.

Om titel of audio wijzigen klikt u op dit icoon:

Klik op de grijze knop Foto toevoegen.
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Klik daarna op de blauwe knop Selecteer een afbeelding. Er opent zich een pop-up scherm. Zoek naar de juiste map met
foto’s op uw computer. U kunt meerdere foto’s in een keer uploaden door bovenstaande handeling te herhalen. Als de foto’s
ge-upload zijn ziet u onderstaand scherm. Klik op Foto’s toevoegen om de foto’s in Mijn Site te plaatsen.

In het overzicht van Mijn Site zijn de afbeeldingen zichtbaar zoals hierboven weergegeven. Indien u de foto wilt verwijderen

Foto toevoegen

S

at

»

WI}'
(¥ N

Kakelende kip die lekkere eitjes legt

Lieve zachle cavia

Klein roze biggetje

2.3. Mijn Site Video-album toevoegen

Foto's

De mooiste dieren (8)

klikt u op het prullenbakje, indien de tekst of audio moet worden
aangepast klikt u op het potloodje.

Let op: De eerste foto van het album wordt als menuafbeelding
van het album getoond. U kunt dat niet wijzigen

Gebruikers met rechten om de Mijn Site van de client te beheren (zie hoofdstuk 1) kunnen video’s toevoegen.

Video's

Muziek (1)
03.02.2015

Om een video-album toe te voegen klikt u
in de betreffende categorie op de grijze

Album foavoegen knop Album toevoegen

Er opent zich een pop-up scherm.
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Eerst geeft u het album een titel; type een titel in de tekstbalk. Indien u audio wilt toevoegen klikt u op het rode microfoontje.

Klik op de grijze knop Album toevoegen als u klaar bent.

Album toevoegen X
Album titel B
Album toevoegen Annuleer
U ziet nieuwe album op de pagina staan.
Video's
Album toevoegen
Neuw Album (0) ] oK (
o4 u i

Om video’s in het album te plaatsen klikt u in het vier-
kant van het album. Indien u op het potloodje klikt kunt u de titel of de audio wijzigen. Klik op de grijze knop Video toevoe-
gen.

Video's
Video toevoegen

Nieuw Album (0)

U kunt hier kiezen of u een videobestand van uw computer wilt uploaden of een koppeling wilt maken met een YouTube film-
pje.

Voor de koppeling met een YouTube filmpje gaat u eerst naar YouTube en zoekt een filmpje op.
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Video Soevoegen . Speel het filmpje af en kopieer de URL uit de adresbalk op de YouTube
Viceo tite oo website. Ga terug naar het platform en plak de URL in de tweede tekstre-

Video type © Youtube Viceo | Video upioacen

— C 8 https://www.youtube.com/watch?v= KRISMXFpWig
Youtube URL

= DYoulube caghes hotel california -

gel. Geef de video een titel en voeg eventueel audio toe. Klik daarna op
de grijze knop Video toevoegen.

De koppeling met YouTube wordt gelegd en u ziet de video in het over-
zicht.

Als u een video vanaf uw computer wilt uploaden handelt u zoals hier-
voor beschreven, maar vinkt u het selectievakje Video uploaden aan. Klik op de blauwe knop Selecteer een video. Let op:
De maximale bestandsgrootte voor een video is 200MB.

Er opent een pop-up scherm. Zoek naar de juiste map met de video op uw computer. Selecteer de video die u wilt uploaden
en klik op Openen. De video wordt geupload. Een voortgangsbalk geeft aan dat het bestand wordt verstuurd. Zodra de video
klaar is met uploaden ziet u een afbeelding en klikt op de grijze knop Video toevoegen. De video staat dan in het overzicht.

Video toevoegen x r
Video toevoegen x

Video titel u Video titel
e
Video type Youtube Video @ Video uploaden Video type Youtube Viceo © Video uploaden
e [ Selectoorson video
Video e
Let op! Na het opslaan kan
het enkele minuten duren
voordat de video beschikbaar
is.
Video evoegean Annuleer
Video toevoegen Annuleer
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3. Mijn Site Overige Gebruikers

blok Gebruikers op Mijn Site. De tekst in het paarse blok is afhankelijk van de rol van de gebruiker.

Cliénten

Famiheleden

Beheerders
Voor het beheer van de eigen Mijn Site van overige gebruikers wordt verwezen naar de beschrijving op
pagina 36 t/m 41 (Mijn Site Client)

4. Mailgroepen

Binnen het platform zijn Mailgroepen gedefinieerd. Deze worden getoond in de Mijn Site van de client.

Familie en bekenden t. Groepen
fif i

Kies in het blok Gebruikers voor Groepen om een mailgroep aan te maken. Kies vervolgens op de blauwe
knop Groep toevoegen.

Er verschijnt een nieuw
scherm.

Groep - Toevoegen

Vul in de naam van de groep. Voeg eventueel audio toe en - e a8
. . . . T (& Mailgroee 1
kies bij Type voor Mailgroep. Je keert terug naar het vorige ” Lesaroes -

scherm.
[ opsiaan | Annuleren |

Zowel beheerders als familie hebben ook een eigen Mijn Site omgeving. Klik als beheerder in het paarse
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Selecteer vervolgens uit de lijst met groepen de groep, die je zojuist
1 2 Veolgende
hebt aangemaakt.
Naa= Groeptype Croated
Groep Maigroep 17022020 [
Groepen
Groep

Klik op Groepsleden om cliénten toe te voegen aan de groep.
Groep
Naam Grosp Groepsleden
Type — 10 Geteuirersnaam Naam E-mail
Geoen leden gevonden
[ Torug
Anne Vrolik Ll toevoegen aan groep
M' Selecteer de client uit de lijst en klik op de knop toevoegen
Client OokJij
Jaap Verbeek

aan groep. Herhaal de laatste stap om meerdere clienten

aan deze groep toe te voegen.
Met de knop Gegevens kun je de naam van de groep wijzigen.
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SECTIE 2

Berichten

OVERZICHT

1. Inleiding
2. Berichten clientzijde

3. Berichten beheeromgeving

Berichten

1. Inleiding

Met de module Berichten kan de gebruiker op een toegankelij-
ke wijze verschillende vormen van e-mail gebruiken. Bij het
versturen van berichten wordt gebruik gemaakt van de contac-
ten in het eigen vriendenboek. Tevens wordt rekening gehou-
den met de beperkingen van de ontvanger. Zo kunnen geen
audioberichten worden verstuurd naar contacten die doof zijn
en geen tekstberichten aan iemand die visueel beperkt is.

Er zijn 4 soorten berichten:
« Tekstberichten
 Audioberichten
« Videoberichten

« Berichten met E-kaarten
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2. Berichten clientzijde (https://complaid.nl)

In de beheeromgeving kun je deze applicatie voor de cliént aan of uit zetten. Ga hiervoor naar hoofdstuk ....
2.1. Ontvangen berichten

=" T————E] - Via de knop “Berichten” krijgt de client de startpagina van de module Berichten. Deze pagina

s R bevat de ontvangen berichten. Ongelezen berichten hebben een kleur. Reeds geopende berich-
@ @ @ l!‘ ten zijn grijs. Het icoontje in de rechterbovenhoek geeft het type bericht (tekstbericht, audiobe-
— richt, videobericht of “spelen”-bericht) aan.

i Cha Tl = | Op deze pagina staan in de onderbalk actie-knoppen.
- N »]  Door te klikken op een bericht wordt het bericht geopend. Is het bericht geopend

e heeft de client de volgende opties:

-Bericht bewaren. Het bericht wordt verplaatst naar de map Bewaarde Berichten

-Bericht verwijderen.
«Bericht afdrukken.
B e Jetceoe @ | Bericht beantwoorden [#=- === [*=— J=—— | (4 mogelijkheden)

Bij een ontvangen tekstbericht is een extra optie toe-

BEEEEEE)  voeqd (“tekst groter maken”).

2.2. Berichten sturen

.Em_a Via de knop “Stuur een bericht” op de startpagina van de module kan de

client een bericht sturen. De client krijgt een overzicht van de gebruikers
(clienten, familie, begeleiders) die in zijn vriendenboek staan.

a

)

Beter Chant et ¥ i Oongy

2 i b

Wagecs D ey (an

b
~

'.M
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m Door te klikken op een icoon van een gebruiker wordt de ontvanger

geselecteerd en verschijnt een keuzescherm waarin het type bericht

[] u m D kan worden geselecteerd. De geboden opties zijn afhankelijk van de
e L T instellingen bij de ontvanger.
S Bij elk type bericht kan de client meerdere personen toevoegen,

0:00/3:00

die hetzelfde bericht krijgen. (iemand toevoegen).

Bij zowel audio- als videoberichten verschijnt een wit blok in het scherm. Door op de groene knop te
klikken kan de client audio of audio/video opnemen. Bij het videobericht verschijnt de weergave van de
eigen camera in beeld. De gebruiker kan op elk moment de opname stoppen en/of opslaan.

_a e Is het bericht klaar, dan op de knop Bericht versturen klikken om het bericht te ver-
zenden naar de ontvanger(s)

——mmm DBij E-kaarten versturen is de optie toegevoegd om bij de kaart tekst, audio of video

LS toe te voegen.
(0" o e it |

2.3. Berichten beheren

Geadviseerd wordt om, eventueel samen met de client, regelmatig de mappen “ontvangen berichten (eerste pagina)” en “be-
waarde berichten” na te lopen en op te schone
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3. Berichten beheeromgeving (https://complaid.nl/admin)

3.1. Algemeen

Binnen het platform kun je berichten aan elkaar sturen. Deze komen terecht in de Inbox op het platform. Als je een bericht bin-
nen het platform ontvangt krijg je hiervan een melding op het door jou in je profiel opgegeven email-adres. Vanuit het plat-
form kun je niet naar ‘buiten’ mailen. Je kunt alleen mensen, die een account binnen dezelfde instantie hebben, berichten stu-
ren.

3.2. Ontvangen berichten

Na het inloggen zie je in de balk “Berichten” de nog ongelezen
berichten. Klik op het bericht om het bericht te openen.

mwara»

Zijn er geen ongelezen berichten klik dan op “Inbox”. Deze lijst
omvat de ingekomen berichten. Klik op het bericht om deze te
openen. Voor elk bericht staat een icoon dat het type bericht
aangeeft. Heb je een bericht geopend, kun je reageren op het
o e “*  bericht met een van de 4 opties (tekstbericht, audiobericht, vi-
deobericht of E-kaart.

3.3. Berichten sturen

Je kunt verschillende typen berichten versturen aan mensen uit je adresboek. Klik daarvoor op een van de blauwe knoppen
bovenaan.

Inbox (2) Nb. Indien in een cliéntprofiel is aangevinkt dat iemand doof

of slechthorend is kan er geen audio aan een bericht worden
et L L e L toegevoegd. Indien in een cliéntprofiel is aangevinkt dat ie-

mand blind is, dien je audio toe te voegen aan een bericht.
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Zodra je een van de blauwe knoppen hebt geselecteerd verschijnt dit scherm.

Niouw bericht

Ken Oo orteaer

Cliéren

. AV Wol
o Clent Ookly
. Gerga Sonoct
. S Ve Tees

. Treo Compas

Vrienden en Famiieloden

==

Voorbeeld van een tekstbericht:

nbox

Bewaard

Verzonden

Videochat

Vink hier aan naar wie je het bericht wil sturen. In de rechterbovenhoek
is een zoekfunctie beschikbaar om op (voor/achter-)naam te zoeken.

Klik vervolgens op de knop Bericht opzetten onder aan de pagina. Voor
het maken van audio- en/of videoberichten wordt verwezen naar de vori-
ge paragraaf.

Nieuw tekstbericht naar: Jaap Verbeek

Aan Jaap Verceek
Bericht Halo hoo gaat het met jou? u
[ verstuur bericht

Klik in het oranje blok op Bewaard om je bewaarde berichten te bekijken en op Verzonden om je ver-
zonden berichten te bekijken,
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SECTIE 3

Videochat

OVERZICHT

1. Inleiding
2. Beeldbellen beheerzijde

3. Beeldbellen clientzijde

=
A

Videochat

1. Inleiding

Videochatten (beeldbellen) kun je met cliénten die ‘vriend’ van
je zijn en dus in het Vriendenboek staan. lemand met de rol
Coach, Persoonlijk Begeleider of Familie moet daarom ook
als vriend worden toegevoegd in het Vriendenboek van de
client.

Bij de client staat Videochat standaard aan. Bij de overige rol-
len staat Videochat standaard uit.

In de beheeromgeving kun je deze applicatie voor de cliént
aan of uit zetten. Voor uitleg zie Sectie 2.3 Instellingen wijzi-
gen: Applicaties.
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2. Beeldbellen beheerzijde

Om te kunnen videochatten moet deze functie eerst aangezet worden. Klik bovenaan de pagina op Offline. Je status verandert
dan in Online.

Famili i & S i
I 3 amilie OokJjj & #\ﬂd«xhﬂ CUULEN  Afmelden |

’
ookjij "

Berichten Klik in het vak Berichten op videochat
Je Kkrijgt vervolgens een lijst met gebruikers
e in je vriendenboek. Gebruikers die op dat
o S moment zijn ingelogd op het platform staan

cnlne

ettion gemarkeerd als online

Motkid NbUairSnn

Om Videochat te starten klik je op de naam van de persoon die je wilt bellen. Zodra die persoon opneemt komt de beeldverbinding
tot stand.
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3. Beeldbellen clientzijde

Als de module Videochat is toegevoegd (zie hoofdstuk.....) is de client online en beschikbaar voor videochat. Klik op de knop “Vide-
ochat” Er opent zich het volgende scherm:

= — T ] ¢ ot ccrerm zin e Vrenden die e

videochatten zichtbaar. Hier kun je je ook af-

R i L we knop Afmelden voor Videochat.

Gerda Schoot

Om een videochat te starten klik je op de tegel van de persoon die je wilt bellen. Als je wilt stoppen met bellen klik dan op de knop
Stop met bellen.

Id... . .
e Zodra de persoon opneemt, komt de beeldverbinding tot stand en kun je

Als je wordt gebeld door een vriend die met jou wil videochatten krijg je het volgende scherm in beeld.

Familie wil met jou videochatten! Om de vu_jeoc_hat te starten klik je qp d'e groene
Familielid knop Ja, ik wil ook. De beeldverbinding komt tot

Plus S s i ook stand. Wil je dat niet, klik dan op de knop Nee, ik
wil niet.
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SECTIE 4

Vriendenboek

OVERZICHT

1. Inleiding

2. Eigen profiel wijzigen

3. Profiel gebruikers wijzigen
4. Vriendenboek wijzigen

Vriendenboek

1. Inleiding

In het vriendenboek staan alle contacten waarmee de gebrui-
ker kan mailen en beeldbellen.

De gebruiker kan binnen de eigen instantie nieuwe vrienden
zoeken en uitnodigen om als vriend opgenomen te worden in
het vriendenboek.

De gebruiker kan informatie (profiel, foto’s afbeeldingen, vi-
deo’s) van de MijnSite-module van zijn vrienden inzien.
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2. Eigen profiel wijzigen

Om je eigen profiel te wijzigen klik je eerst op je naam in de bovenbalk van het scherm.

Instantie Eigenaar Ookjij = Videochat: offline

Er opent zich een scherm met invulvelden. Wijzig de inhoud van de velden.

Velden met een * zijn verplicht. Scroll naar beneden wijzig zo nodig de inhoud van de overige velden. Als je klaar bent met wijzi-
gen klik je onderaan de pagina op ‘wijzigingen opslaan.

Voornaam Instante Eigenaar Over mezelf u B

Achternaam Ookjii

Geslacht * Man®

Geboortedatum * 27-10-2014

E-mail * nstanti e@ookjijnl

Woonplaats :

Gebruikersnaam * InstanteEigenasr_Ooy)i] Favoriete eten

Wachtwoord® . ... B

Wachtwoord - bevestig * Favoriete sport u E
TV programma'’s u g

Foto* Wat wil Ik nog meer kwijt .

$18

()

Instantie
Eigenaar

oy



3. 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 [ Gebrulker asnpeseen

Famiieid1 Ookj|

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

Profiel

Geslacht Virouw

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

opsisan  annuleren

Over mezolf n
Favotiote eten n g
Favoriete sport
TV programema’s n B
Wt wil & nog meer kwijt u
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4. Vriendenboek wijzigen
4.1. Vriendenboek van de client
4.1.1.Vrienden zoeken binnen de eigen instantie

Klik op de blauwe knop Vrienden & familie. Je kunt vrienden / familieleden zoeken en toevoegen aan het vriendenboek
van de cliént.

Client OokJij
Klik op de grijze knop Vrienden toevoe-
lzi:' Vrienden & Familie ':: |m:,'n:n lm.llhqon 'ﬂ:, } ) )
gen om vrienden te zoeken binnen de ei-
gen instantie.
Vrienden Vrienden toevoegen  Vrienden zoeken

Er opent zich een scherm met namen. Vink de naam / namen van de gewenste vriend(en) aan en klik op de grijze knop
Vrienden toevoegen.

Vriend toevoegen x
Voornaam Achternaam
Theo Complaic
Famise Ok Je keert nu terug naar het overzicht van de toegevoegde
Jaap Verbeek vrienden.
Familehc2 Ooxijij
Famieid ! Oooxijil
Marianne Verbeek-Moor
Instante Exgenaar Ookjij
Contant Baenheercer Ooxji)
Vrienden toevoegen Annuleer

Bekijk het profiel van een vriend door op zijn / haar naam of op het oogje te klikken. Klik op het prullenbakje om een
vriend te verwijderen uit de lijst.

Gebrulkersnaam Voornaam Achternaam

w

nne Anne Vrolijk ® 5
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4.1.2.Familielid zoeken

Klik op de blauwe knop Vrienden & Familie en vervolgens op de grijze knop Familielid zoeken om familieleden te zoe-
ken.

Familie Familielid zoeken
Gebruikersnaam Voornaam Achternaam Kan wijzigen? wv
Familielid1_Ookjij Familielid1 Qokjij . @

Vul de voor- en achternaam in en klik op de blauwe knop Zoeken.

Familielid toevoegen % Klik wanneer je de gewenste per-
soon gevonden hebt op de grijze
Voornaam ookjij knop Familielid toevoegen. Deze

persoon wordt toegevoegd aan het

Voornaam Achternaam Instantie vriendenboek van de cliént.
Client OokuJij Stichting Ookjij.nl
Coach Ookji Stichting Ookjj.ni Je keert terug naar een overzicht
Content Beheerder Ookjij Stichting Ookjij.nl van toegevoegde familieleden. Je
Enquetebeheerder Ookjij Stichting Ookjij.nl kunt het profiel van een familielid be-
Familie OokJij Stichting Ookjij.nl kijken door op Zijn / haar naam of op
Familielid2 Ookjil Stichting Ookjij.n! het oogje te klikken. Klik op het prul-
GebruiksBeheerder Ookjij Stichting Ookjij.nl lenbakje om een familielid te verwij-
Instantie Eigenaar Ookjij Stichting Ookjij.ni deren

Familielid toevoegen Annuleer

Wanneer het gewenst is dat een familielid rechten krijgt om content (zie het schema hoofdstuk 1, sectie 10.) voor de
cliént te wijzigen dient het vakje onder Kan Wijzigen aangevinkt te worden.
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4.1.3.Gebruikers blokkeren

Klik op de grijze knop Gebruiker blokkeren om een gebruiker te blokkeren.

Geblokkeerde gebruikers Gebrulker blokkeren
Gebrulkersnaam Voornaam Achternaam
Mieke Nieuwenstein N exe Nieuwenstein ® T

Vul de voor- en achternaam in en klik op de blauwe knop  GePrulkers biokkeren
Zoeken. Klik wanneer je de gewenste persoon gevon- marianre
den hebt op de grijze knop Gebruiker blokkeren.

Voormaam Achternaam
Marianne Kerkhof

X

’ ’,“'": s m

Instantie
Stichting Ookjij.n

Gebruiker blokkeren Annuleer

Je keert terug naar een overzicht van geblokkeerde gebruikers. Je kunt het profiel van geblokkeerde gebruiker bekijken

door op zijn / haar naam of op het oogje te klikken.

Klik op het prullenbakje om geblokkeerde gebruiker te deblokkeren.
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SECTIE 5

TARA

OVERZICHT

—

Inleiding

Leerobjecten uit de store halen
Leerobjecten maken

Leerobjecten publiceren
Leerobjecten aanbieden aan de store
Beschikbare leerobjecten

Leerobject aanbieden aan clienten

Lessen

© © N O O &~ W b

Les toewijzen aan client
10. Lesgroep aanmaken

11. Resultaten van lessen lezen

1. Inleiding

De module TARA is de leermodule van het platform. In deze
module worden leerobjecten en situatieschetsen aangebo-
den. Deze onderdelen kunnen worden samengevoegd in een
les. Een les bestaat dus uit 1 of meerdere leerobjecten, even-
tueel aangevuld met een situatieschets. Er zijn in TARA mo-
menteel 9 thema’s gedefinieerd:

« Geld en administratie

« Huishoudelijk werk

- Rechten en plichten

 Reizen

- Sociale vaardigheden

- Stage en werk

« Voeding

« Vrije tijd

- Zelfzorg en gezondheid.

Elk thema heeft tenminste 1 situatieschets.

In de centrale ‘Store’ van het platform bevinden zich meer dan
200 leerobjecten en 10 situatieschetsen. Deze zijn beschik-
baar voor alle organisaties. Een organisaties kan ook zelf lee-
robjecten maken. Die blijven alleen lokaal beschikbaar, maar
kunnen aangeboden worden voor de centrale ‘Store’, waarna
ze beschikbaar komen voor alle organisaties.
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2. Leerobjecten uit de store halen

Zowel de Instantie-eigenaar als de Storebeheerder kunnen leerobjecten uit de Store halen. Klik daarvoor in het blauwe blok TARA
op Store. Bovenaan de pagina is een zoekfunctie beschikbaar. Klik op meer filters om uitgebreid te zoeken.

1. Controle bij de verpleegkundige

Swng e Sy
O et - od v o rew n Ba Dl v S Onge P nnd

PRSOIW  COMDON  DRSIRATSRITN RIS NURATE  JODMTE PR e

R e L I S LeeTDect & © Jetrae

1. Diabetes en mijn gevoelens

Je kunt het leerobject bekijken door op de titel te klik-
ken.

Er opent zich een nieuw scherm.

Klik op de blauwe knop Voorbeeld doorlopen en be-
kijk het leerobject in preview-mode.

Keyword: 200k Op kK@ywort minger fillers
Tags Zoek op lags

Duur; Zoek op duur

Rating: Zoek op rating

Niveau Zoek op niveau

Thema Geld en administratie X  Reizen % |

1. Controle bij de verpleegkundige

1. Controle bij de verpleegkundige

Thema: Omschrijving:
2oifzorg en gezondheid ¥ dit lorctioct l0of jo wart ean COnY0IR bij do dabetesvorpioogiundine inhou®
Rating:

Niveau:
Tijdsduur:
0 mirnen

meaynen confrole Dloedsukerwaarde  verpleeghuncige  husarts  oogarts vwagen stelen

Kopior objec

ogan  gewicht  Achaamsbeweging handen  voelten  plas

Als je het leerobject wilt kopiéren naar je eigen instantie, klik dan op de blauwe knop Kopieer object.

Je kunt het leerobject naar eigen wensen aanpassen en binnen de eigen instantie publiceren. (Let op: het gewijzigde leerobject
kun je niet publiceren voor de store!). Het leerobject komt in de map Beheer leerobjecten te staan.

Als je het leerobject enkel wilt gebruiken ga je terug naar de lijst via de knop Store en klik je op de blauwe knop Gebruik dit lee-
robject. Het leerobject komt dan in de map Beschikbare leerobjecten te staan.
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3. Leerobjecten maken
Zowel de Instantie-eigenaar en als de Leerobject-ontwikkelaar kunnen een nieuw leerobject aanmaken.

Klik in het blauwe blok op Beheer leerobjecten en dan op de blauwe knop Nieuw leerobject maken.

Beheer leerobjecten (73)
TARA
Beheer leerobjecten Keyword oak o Mer ——
Beschikbare leerobj. [ zoeken |
Store
Pending
Lessen 123 Voigende
Naam Auteur Gepubliceera + Gemaakt op
ZWEMMan JaaD Verteek nee 10-09-2012 i E
Nieuw leerobject maken
Selecioer eon thema : . . .
m‘ De detallpaglna Opent zich.
Vul de gegevens in, selecteer een afbeelding voor het keuzemenu
o van leerobjecten aan de clientzijde en klik op de blauwe knop Lee-
robject aanmaken.
Let op: het kiezen van een thema is verplicht.
Niveau
Geschatte tijdsduur
{In minuten)
Tags
(Scheiden met komma)
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Na het aanmaken van het leerobject verschijnt de structuur van het leerobject. Het leerobject bestaat standaard uit twee pagina’s;
een startpagina en een resultatenpagina.

Je kunt nu de start- of resultatenpagina aanpas-

Leerobject Structuur: Leerobject maken _ _
sen door op het potloodje te klikken.

() Je kunt nieuwe pagina’s toevoegen door op de
@ stortpogins groene plus (nieuwe pagina) te klikken.
€Y niouwe pag Je kunt de titelpagina aanpassen door op de blau-
- - we knop Details aanpassen te klikken.
R Einde van de les ‘ Door het toevoegen van nieuwe pagina’s tussen

de start- en resultatenpagina kan je het leerobject
zo uitgebreid maken als je wilt.

Er zijn verschillende typen pagina’s:

- Lespagina; dit is een pagina waaraan je tekst en media kunt toevoegen.

« Gebruik videobestanden als MP4.

- Scheidingspagina; dit is een pagina waaraan je enkel tekst kunt toevoegen.
- Opdracht Goed/fout; Kies of de stelling goed of fout is.

« Opdracht Kies Juiste; Kies uit meerdere antwoorden één juiste.

« Opdracht Meerkeuze; Meerdere antwoorden kunnen juist zijn.

« Opdracht Sorteren; Sorteren van antwoorden in bepaalde categorieén.

- Opdracht Volgorde; Antwoorden in de juiste volgorde zetten.

- Spel Boodschappenlijst; Hiermee kun je een boodschappenlijstie maken zodat de cliént dit kan uitprinten.
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- Spel Electro; Zoek bij elkaar passende plaatjes.

- Spel Memory; Zoek dezelfde plaatjes.

« Spel Puzzel; Maak een puzzel.

Thet Vol pogra ng
Tokst ng
oss Ty

[ Torug | agi covtnen

Nb. Als je een pagina aanmaakt en je klikt daarna op Terug dan wordt de pagi-
na NIET opgeslagen. Klik altijd op Pagina opslaan.

De kleuren geven verschillende typen pagina’s aan.

Let op; de tekstvelden op de verschillende types pagina’s kennen een maxi-
maal aantal tekens. Indien hier overheen wordt gegaan wordt niet de volledige

tekst opgeslagen.

Je kunt een pagina verplaatsen
door op de pijltjes en daarna op de
plus (plaats hier) te klikken.

Je kunt een pagina verwijderen
door op het rode kruis te klikken.

Aan een opdrachtpagina zitten al-
tijd twee terugkoppelpagina’s vast.
Met deze pagina’s krijgt de cliént
feedback op zijn antwoord als het
goed of fout is. Standaard staat er
in de terugkoppelpagina Goed of
Fout. Je kunt deze tekst echter aan-
passen en een uitleg bij de feed-
back geven door op het potlood te
kKlikken.
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4. Leerobjecten publiceren

Een leerobject kan pas gebruikt worden als het is gepubliceerd. Open de detailpagina van een leerobject (door op de titel van het

e

Dew.Nete Dol
-

Toge
(Bateder mel tam———"

.........

leerobject te klikken in Beheer leerobjecten).

Scrol naar beneden en klik op de groene Ot ectyect i Kina o papubiicaend 80 worden

knop Publiceren.

Algemeer: Tomstensaiade

Er opent zich een pop-up-scherm ‘Als u -
wijzigingen heeft gedaan moet u deze —
eerst opslaan...” klik op OK. Er opent zich =™

een controle pagina.

Cowveet
Cowvet

Comvond

Hier kun je zien of de pagina’s correct zijn
ingevuld.

Corect
t
Corect

Convect

Conect

Als het leerobject klaar is om te publiceren klik je op de blauwe knop Leerobject lokaal publiceren. Het leerobject is beschikbaar

in de map Beschikbare leerobjecten.

5. Leerobjecten aanbieden aan de store

Het platform is zo ontworpen zodat instellingen leerobjecten met elkaar kunnen delen. Als je een mooi leerobject hebt gemaakt is
het immers zonde om het niet te verspreiden! Je kunt het aanbieden aan de Store. Open de detailpagina van het leerobject dat je

wilt aanbieden aan de Store. Klik onderaan op deze pagina op de groene knop Publiceren. Klik daarna op de blauwe knop Lee-
robject insturen voor leerobject store.
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6. Beschikbare leerobjecten

Beschikbare leerobjecten (158)

Keyword Zoek op keyword
“ Naam Thema
1. Controle by de verpleegkundige Zelfzorg en gezondhekd
1. Diabetes en min gevoelens Zelfzorg en gezondheid
1. Diabetes en voeding Zelfzorg en gezondhekd

7. Leerobject aanbieden aan cliénten

meer hlters

Rating

Als je in het blauwe blok Beschikbare leerobjecten
opent zie je een overzicht van alle leerobjecten die
zelf zijn gemaakt en/of uit de Store zijn gehaald.

- Je kunt de leerobjecten bekijken door op de Naam
a7 velsende of op het oogje te klikken.
Niveau Tijdsduur Het leerobject wordt gepresenteerd zoals de client
oo “  het leerobject ziet (preview).
0 min -«
0 min >

Leerobjecten aan cliénten koppelen gaat niet vanuit het blauwe TARAblok, maar vanuit het paarse Gebruikersblok. Klik in het paar-

Client OokJij

Leerobjecten

Leerobject toevoegen
Naam
v Het konin oten geven
Handwas
Haren wassen
v Reinigan met oen hogedrukspuit
Het konnenhok schoonmaken
« | Tanden postsen
Winkclwagen gebruiken

Sporttas inpakken

Thema

Vrije 3o

Huishoudaljk werk
Zeiz0rg on gezondhed
Huishoudaijk werk
Vrije 3o

Zoifzoeg en gozondhoid
Vooding

Vrije He

L e

Geselecteede Leerobiecion Toevoegen Ancaloor

x

se blok op Clienten en klik op de (blauwe) ge-
bruikersnaam van de client waaraan je een
leerobject wilt koppelen.

Klik op de blauwe knop TARA. Klik daarna op
Leerobject toevoegen de grijze knop Leerobject toevoegen.

Er opent zich een scherm met leerobjecten die beschikbaar zijn. Selec-
teer je keuze door een vinkje te zetten voor het leerobject en klik op Gese-
lecteerde Leerobjecten Toevoegen.

De leerobjecten komen in het TARA overzicht van de client te staan. Als
de client inlogt, vindt hij de leerobjecten terug onder de verschillenden the-
ma’s.
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8. Situatieschetsen

Een situatieschets is een introductie filmpje over een thema. Het kan gebruikt worden in een les. Het koppelen van een situatie-
schets aan een cliént-account kan op twee manieren: los of gekoppeld in een les.

Het los koppelen van een situatieschets aan een cliént werkt hetzelfde als het koppelen van een leerobject aan een cliént.

Het koppelen in een les lees je bij “Lessen”.

0.

Lessen

9.1. Inleiding

Een les bestaat uit aan elkaar gekoppelde leerobjecten en eventueel een situatieschets. Je kunt op deze manier bijvoorbeeld

een situatieschets over reizen met de trein en leerobjecten over de OV chipkaart aan elkaar koppelen en klaar zetten voor
een client.

Voordelen van het maken en gebruiken van lessen:
 De client wordt niet overspoeld met alle leerobjecten die onder bijvoorbeeld het thema reizen staan.
« De client hoeft niet te zoeken naar leerobjecten die voor hem interessant zijn.
- Er wordt geregistreerd hoe de cliént de leerobjecten in een les maakt.
« De lessen staan direct op de TARA pagina klaar, de cliént hoeft niet door te klikken.

9.2. Les samenstellen

Een les samenstellen en koppelen aan een individuele cliént of aan een groep cliénten gaat via het blauwe
TARA blok. KIlik in het blauwe blok op Lessen. Als er al lessen zijn samengesteld zie je de lessen hier on-
der elkaar staan. Je ziet welke leerobjecten en situatieschetsen in een les zijn geplaatst.
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Klik op de blauwe knop Les Toevoegen. Er verschijnt een nieuw scherm.

Lessen Les Wﬂ
oo (4]
[
Geldzaken Les toewijzen | Volgorde wijzigen .
. Naa=n Thema
naam Type Geoon leerodecien
Adminisiratie bijhouden Stuatieschets ‘
Geldzaken 1. Inleiding en voorbereicing Leerobject
| ! 1 joct
Geldzaken 2. Inkomstien en uitgaven Leerobjoct - i ~ -
Geldzaken 3. Verpichte en vrijwilige lasten Leevobjoct Naan Thema
) Geon snuaseschosen
Geldzaken 4. Een begroting maken Leevodjoct _’ docts ”
Geiczaken S. Een kasbook maken Leavodjoct
Geiczaken 6. Geld lenen Leerodject -
Torug | Wisigingen opatess |
Gelozaken 7. Schuiden Leercdjoct

Hier kun je de les een titel geven en eventueel voorzien van audio. Klik op leerobject toevoegen om leerobjecten aan de
les toe te voegen. Indien gewenst kun je hier ook een situatieschets toevoegen. Klik op wijzigingen opslaan om de les op te
slaan.

9.3. Bestaande les wijzigen

Om een bestaande les te wijzigen klik je op het

Lessen . .
potloodje achter de lestitel.
Klik je op het prullenbakje achter de lestitel, dan
Geldzaken . == kun je de gehele les verwijderen.
Object naam Type
Adminisiratie bijhouden Sauateschets
Gelczaken 1. Inleiding en voorbereicing Leerobject . . ) )
Goldzaken 2. Inkomsten en uitgaven Leerobjoct Let op: bij het verwijderen van de les verlies je
AN Vi o e o iai ook alle resultatensets van die les.
Geldzaken 4. Een begroting maken Leevobjoct
Gelczaken 5. Een kasbook maken Leavodjoct
Gelczaken 6. Geld lenen Leorodjoct
Geldzaken 7. Schuiden Loercdjoct
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. In dit scherm kun je de Naam van de les wijzigen. De leerobjecten
kun je verwijderen door ze aan te vinken en vervolgens te klikken

— — o808 op de blauwe knop Selectie verwijderen.
Loerobectsn Ben je klaar, vergeet niet op de knop Wijzigingen opslaan te klik-
Naam Thema . .
Gedzaten 1. Ineisng on veorderscng Geie en agmnsrate ken. Je keert terug naar de beginpagina Lessen
Geldzain 2. Inkomstes en Uigaven GeiS en adminatiate
Geldzaken 3. Verphichng o0 wiiwiliQe lasion Geld on paminstate
Geldzaken 4. Een Degrotng maken Geis en aaminstate
Gaidzaen 5. Eon kasbosk =akm Geld on admnstate
Geldzaken 6. Geld lenen Geld on adminstrate
Gaidzaan 7. Schulden CGeld on pdminatate
Sauatieschetsen
Thema
ASIInAate Dihouten Gel on paminstate
[ Torug | wisigngen spsisan |
Lessen Op deze pagina kun je ook de volgorde van de leerobjecten wijzi-
gen. KIlik daarvoor op de blauwe knop Volgorde wijzigen.
[ Les toevosgen |
Goldzaken SN Les tovwijzan | Volgorde wisigen | Nu kun je de leerobjecten met de muis slepen naar een andere
Chost s Tyee plek in de lijst.
Admicintratin Shouson St.atosctos
Geldzakon 1. Inkeiding on voorderadng Loonobject
Guidasien 2: kometen on Uhpaves e e Ben je klaar, klik dan op de blauwe knop: Volgorde opslaan
Goldzakon ). Vorpichnn on wripaiige aston Loosbiect
Geldzakon 4. Eon Dogrotng makon Loonabyect
Geldzakon 5. Eon kasbock makos Loosabject
Goldzakon &, Gold lonen Loosbect
Geldzakon 7. Schulden Looctyec:

9.4. Les toewijzen aan client

Om de les beschikbaar te maken voor cliénten of clientgroepen klik je in het blauwe blok op Lessen. Je ziet dan een over-
zicht met alle lessen die zijn aangemaakt. Bij iedere les staat rechts achter de titel de blauwe knop Les toewijzen. Met deze
knop kun je de les toewijzen aan lesgroepen (klik op de blauwe knop Lesgroep) of individuele clién-
ten (klik op de blauwe knop Gebruiker). Vink aan in de lijst welke groep/gebruiker de les moet zien.
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9.5. Lesgroep aanmaken

Groepen (12)

Familieleden

Beheerders

Groepen

Groep - Toevoegen

Naam
Lesgroep 1 n g
Type | Maigroep ]
Losgroop e
Groepen

nieuwe lesgroep

[ Gogevens [RUR
D Gebruikersnaam Naam E-mail
13 anne Anne Vrclijk

¥ Client OokJj :

Gerda Schoot

Jaap Verbeek
Mieke Nicuwenstein
Theo Complaid

Groep toevoegen

Klik in het paarse blok Gebruikers op Groepen. Klik op de blauwe knop Groep toevoegen.

Kies een naam voor de groep en voeg (zo no-
dig) de audio toe. Klik op het uitklapvenster en
kies Lesgroep. Klik op opslaan. De groep is nu
aangemaakt, maar er zijn nog geen leden.

Om leden toe te voegen klik je in het overzicht
van Groepen op de Naam van de groep.

Klik op het tabblad Groepsleden en daarna op
de blauwe knop Toevoegen aan groep. Je
kunt nu de leden voor deze groep kiezen in het
uitklapvenster. Klik vervolgens op de blauwe
knop toevoegen aan groep. De gebruiker is
toegevoegd. In het tabblad Gegevens kun je de
naam van de groep wijzigen. Klik op Opslaan
om de wijziging te bewaren.

67



9.6. Resultaten van lessen lezen
In de TARA leeromgeving kan de coach de resultaten van de aangeboden lessen bekijken.

In het TARA scherm van de individuele cliént staat onderaan de

Situatieschetsen Savatioschets toovoogen
pagina de rubriek Lessen.

Thema Naam Toegevoegd op Doer
Voedng 24033-20°% 2a3 Ocay. .
R R S R Alle aangeboden lessen staan daar vermeld. Voor elke les is
Hsostcan o aean2008 e Ookl aangegeven het totaal aantal keren dat de les is geopend, alsme-
z":;:" b "":; de de meest recente keer dat de les is doorlopen.
Geld on adminsrate AdmarvsTase DPouden 2432200 ~30 Ocay,
Rochien en phchion 24332078 sap Ockyy
V e tis Hobdy's 24322045 Jaa0 Ookjy ™ &
R zen Retron met de tron 240332075 Jasp Ockyy o §
Sg0 o0 wern Wolc wors past Df Kan? 2602200 ~30 Ocay ®
Lossen

Resulkstensets Laatate rencitaat

3 20522016 14,4126 Gebrulker: Client OokJij

Terug
. sam obj me Gedaan /
Door op de titel van de les te klikken opent zich een nieuw reememnst e " Mgrmaaie
. . . . . Stuateschets Voeding

scherm met de uitsplitsing van de les in de verschillende - —r——r— o -
leerobjecten. Bokk westostes  Lewcsio Voeding 3/2
. Bek Tomatensalade Loerobjoct Voeding 0
Per regel wordt het aantal keren dat de client met hetlee- | Stamonet andie  Losrenior S s

robject is begonnen (gedaan) resp. het leerobject in zijn Bokk Paersostan  Lowrcsjo Voeding 5/6
geheel heeft doorlopen (afgemaakt).
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Als de client het leerobject in zijn geheel heeft doorlopen worden de resultaten van de opdrachten geregistreerd en opgesla-

Naam object
Bokijk Toctilahapes
Geostart
Bekijk 13.07-2016
15.04:46
Bekk 23-11-2015
02.08:23

Type

Stuatieschets

Leerobject

Afgemaakt
Nee

Thema
Voeding

Voeding

Doorlooptijd

00:28

Gedaan/
Afgemaakt

12

Percentage goed Mening cliént

Minder leuk

gen. De resultaten zijn in te zien door te
klikken op Bekijk. Het volgende scherm
wordt geopend:

Het overzicht geeft een weergave van on-
der andere de tijdstippen waarop de cliént
aan het leerobject is begonnen, of het leer-
object is afgemaakt, de tijd die nodig was
om het leerobject te doorlopen en een in-
druk van de score.

Aangezien een leerobject meerdere opdrachten kan bevatten is het mogelijk om voor een nadere analyse het resultaat per
individuele opdracht binnen het leerobject te bekijken. Klik hiervoor op Bekijk in de eerste kolom van het scherm. Er ont-

Bekijx 23-11-2015

0208:23
Pagina Type
Meerkouze Meerkouze
opdracht

Opdracht volgorde Voigorde

-a

Gostart
23.11-2015
02:08:33

23.11-20156
02:08:37

Afgemaakt
Ja

Ja

42

Doorlooptijd
00:03

0011

Minder leuk

Antwoorden
6

vouwt zich een aantal extra regels (zie af-
beelding).

Percentage goed
S0

33
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SECTIE 6

Extranet

OVERZICHT

1. Inleiding

Structuur Extranet
Groepen in Extranet
Indeling maken
Content toevoegen

Rol Contentbeheerder

N o g ~ b

Content toevoegen door client

Ookjij website

1. Inleiding

Extranet is een applicatie waarin de organisatie artikelen (on-
dersteund door mediabestanden) kan plaatsen. De applicatie
heet aan de beheerkant Extranet.

Bij een TaraPro abonnement kan de organisatie er voor kie-
zen om de applicatie een andere naam te geven (bijvoorbeeld
de naam van de organisatie) en een logo toe te voegen. Die
naam en logo zijn dan aan de clientzijde zichtbaar op de te-

gel.

Clienten met de juiste rechten kunnen deel uitmaken van een
redactie team en zelf artikelen schrijven voor het Extranet.

In de beheeromgeving kun je deze applicatie voor de cliént
aan of uit zetten. Voor uitleg zie Hoofdstuk 2, sectie 2 instel-
lingen wijzigen
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2. Structuur

Het Extranet is opgebouwd uit hoofdstukken (“Hoofd-categorieén”), paragrafen (Sub-categorieén), Artikelen en ltems. Een Artikel
bestaat uit meerdere pagina’s (“items”). Een item bevat de uiteindelijke tekst en/of media (afbeelding of video). Schematisch ziet
de opbouw er als volgt uit:

Week van Digitaliteit

ii
.rgz
]
1

o] Hoofdcategorie (bijv. Activiteiten)

&) Muziek

|g] Activiteiten Kalender

|(BM) Februari
Illl Maart

Subcategorie (bijv. in de maand februari)

Artikel (bijv. een verhaal over Valentijnsdag)

14 februari

Com ) 4 wbruant romantech
Boeren 0 de 50087 Verras o een
“irse e mm|  Item (het verhaal, ondersteund door bijv. een afbeelding)




3. Groepen

Binnen de module Extranet kunnen meerdere groepen gedefinieerd worden. Deze functie biedt de organisatie de mogelijkheid om
Artikelen voor een deel van de organisatie zichtbaar te ma-

ken. Om bestaande groepen in te zien, ~ Bxtranet|Groepen (2)
klik je in het blok Extranet op Groepen.

— Er verschijnt een scherm met een over-

— zicht van bestaande groepen. Om een

groep toe te voegen klik je op de blau- < Naan

we knop Groep toevoegen ow 8

Groepen

Vul de naam van de nieuwe groep in en klik op de blauwe
knop Extranet groep aanmaken. Groep - Toevoegen

De nieuwe groep verschijnt in de lijst met Extranet | Groe- Grospansam euwe groeg|

pen. Om de naam van de groep te wijzigen klik je op 248
Voor verwijderen klik je op het prullenmandje.

Vervolgens kun je Gebruikers toevoegen aan de nieuwe groep
Groep Extranet Extramuraal - Gebruikers toewijzen in Extranet.

Klik daarvoor op het “oogje” achter de naam van de Extranet

e heronder 06 Chinian wadrvoor C8 axiranet Contant Binten O82e Groep ZIChiDaar 2 2in

[ Allemaai selecteren | Aliemasi deselecteren | Groep.
Voormaam Achternaam
23 Verzoa Er verschijnt een lijst met ALLE gebruikers uit de instantie.
—— o Maak een keuze wie de content van deze Extranet-groep mag
:':”M oi zien door een vinkje te plaatsen voor de naam van de gebrui-

ker.

Toegang opslaan Ben je klaar vergeet dan niet op de blauwe knop Toegang opslaan onderaan de lijst te klik-
ken.
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4.

Indeling maken
4.1. Hoofdcategorie toevoegen

Klik op de beginpagina op de blauwe knop Categorie toevoegen.

Extranet Extranet

Extranet

Selecteer de Extranet Groep uit het menu, dat verschijnt door op de tekst te klikken. Vul vervolgens de naam van de catego-
rie in (hoe de hoofdcategorie gaat heten) bijvoorbeeld “Activiteitenkalender”. Klik op het rode microfoontje om een audiofrag-
ment in te spreken of te uploaden.

Extranet Standaard

Extranet Groep ‘ Klik op de blauwe knop Selecteer

cuiegoriensam a een afbeelding om een afbeelding
Afbeelding Seloctoor oen afbeelding toe te voegen. Het toevoegen van au-
dio en afbeelding is niet verplicht.

[ Extranet categorie sanmaken | Annuloren | Klik tenslotte op de blauwe knop Ex-

tranet categorie aanmaken.

Je keert automatisch terug naar de
beginpagina. De hoofdcategorie is
toegevoegd.

A & ® @ ¥ & A® &
Extranet Standaard Extranet Extramuraal Extranet Standaard Extranet Extramuraal
Je kunt de categorieén verslepen om
de volgorde in het cliéntgedeelte te

» o
Bl ocoaen

Pasen Hollandse avond Activiteitenkalender Week van Digitaliteit
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4.2. Subcategorie toevoegen

Klik IN de afbeelding van de hoofdcategorie om de categorie te bewerken. Klik op de blauwe knop Subcategorie toevoegen
om een subcategorie toe te voegen.

Awa A s AW s g
—.F;ru;rih MAan April Mei
Vul de Subcategorienaam in, bijvoorbeeld ‘Mei’. Klik
, indien gewenst, op het rode microfoontje om een au-
O Ve diofragment in te spreken of te uploaden.
m?m Achitalen Kafender Klik op de blauwe knop Selecteer een afbeelding
as om een afbeelding toe te voegen. Het toevoegen van
Afbesiding audio en afbeelding is niet verplicht.
—————r— Klik tenslotte op de blauwe knop Extranet categorie

aanmaken om de subcategorie toe te voegen.

Je keert automatisch terug naar de beginpagina. De subcategorie is toegevoegd. Je kunt de subcategorieén verslepen om
de volgorde in het cliéntgedeelte te bepalen.

5. Content toevoegen

Klik IN de afbeelding van de subcategorie om de subcategorie te

werken.
?, Klik op de blauwe knop Artikel toevoegen.

VIVEp co At Om Gie 19 sOreree
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Artikel - Toevoegen Vul de titel van het artikel. Klik op het rode microfoontje om audio in

te spreken of te uploaden.
Categarie Yo

— as Klik in de balk bij Contactpersoon en selecteer uit het drop-down
— . O e ’ menu de gebruiker die contactpersoon is voor dit artikel. Cliénten kun-
POF bestand | Solectoor san POF bestand nen bijvoorbeeld naar aanleiding van het artikel een vraag stellen. Er

wordt dan automatisch een mail gestuurd naar de contactpersoon
= van het artikel.

Vink Status online aan om het Artikel actief te maken, het is dan zichtbaar in de Extranet omgeving.

Klik op Selecteer een PDF- bestand om een PDF- bestand van je computer te uploaden (bijvoorbeeld een nieuwsbrief). Klik ten-
slotte op de blauwe knop Extranet artikel aanmaken.

Klik IN de afbeelding van het artikel om het artikel te kunnen bewerken. Klik vervolgens op de blauwe knop Item toevoegen.
Torug naar Apeil

Paasontbijt

| Zondagochtend wordt er vanaf 11u eén‘
; gezellig paasontbijt georganiseerd. Kom je
# 00K?

. 4

& ~ - >
Item - Toevoegen
Categorie Activitenen Kalender
sﬂw Apri
Artikal Paasontbin
) ) ) Type toks?
Je kunt een keuze maken uit 4 verschillende items: afbeeidingen
video
youtube
[ Extranet item sanmaken | Annuleren
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Mot S aarvien

Cubmpirs ANl Fawe
Araw P N
e

Ovrrace

*Tekst toevoegen

Je kunt een tekst typen (let op: maximaal 400 karakters!). Klik op het rode microfoon-
tie om audio in te spreken of te uploaden, dit is niet verplicht. Klik tenslotte op de
blauwe knop Extranet item aanmaken.

-Afbeelding toevoegen

Je kunt een afbeelding uploaden vanaf je computer. Klik hiervoor op de blauwe knop
Selecteer een afbeelding. Klik op het rode microfoontje om audio in te spreken of
te uploaden, dit is niet verplicht. Klik tenslotte op de blauwe knop Extranet item aan-
maken.

*Video toevoegen

Vul in het tekstvak Inhoud een beschrijving van de video in. Klik op het rode micro-
foontje om audio in te spreken of te uploaden. Dit is niet verplicht.

Klik op de blauwe knop Selecteer een video om een video te uploaden vanaf je com-
puter. Klik tenslotte op de blauwe knop Extranet item aanmaken.

*YouTube video toevoegen

Vul in het tekstvak Inhoud een beschrijving van de video. Klik op het rode microfoon-
tje om audio in te spreken of te uploaden. Dit is niet verplicht. Ga naar YouTube en
kies een video. Kopieer uit de browserbalk de URL van de video. Ga terug naar het
platform en plak de URL van de YouTube film in het tekstvak YouTube source en
klik op update. De video wordt geupload. Klik tenslotte op de blauwe knop Extranet
item aanmaken.
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Wanneer jo sen tem hebt osgevoegd kun e iezen uit d

Torug naar Apri Paginaopmask

Paasontbijt
& w & J
Zondagochtend wordt er vanaf 11u een

gezellig paasontbijt georganiseerd. Kom je
00K?

volgende opties:

Klik aan de linkerkant van de pagina op de blauwe knop
‘Terug naar..” om terug te keren naar de subcategorie.

*Klik aan de rechterkant van de pagina op de blauwe knop
Paginaopmaak om de lay-out te bepalen.

*Klik aan de rechterkant van de pagina op de blauwe knop
Item toevoegen om een nieuw item (tekst/afbeelding/video
of YouTube video) toe te voegen.

Klik in een artikel op de blauwe knop Paginaopmaak. Je kunt hier kiezen hoeveel items je per pagina wilt plaatsen (minimaal 1-
maximaal 6). Sleep de items om de indeling van de pagina te bepalen. Je kunt de items bekijken door op het potloodje te klikken

Nieuwe items

Pagina's

Sheep ean dom Ber om 000 NUWE SAGINS 10 Crodven

(o @ ® B
R, N 2\ — Zoncagochiend wordt er vanal 11y een gezelig oa..‘.riw,. -
T gecrganiseerd. Kom je 0ok?
7 )
o e ¢
ey Y
& 2 - ~

SHep 000 Bam Ner Om 000 NMUWE PAGNS 10 Cradren

of verwijderen door op het prullenbakje te klikken. Een vi-
deo kun je bekijken door op het oogje te klikken.

Als er een muzieknootje bij staat is er audio aan het item
toegevoegd.

Je kunt een item aan het artikel toevoegen, klik hiervoor op
de blauwe knop Item toevoegen.

Klik, als je klaar bent, op de blauwe knop Terug naar...
aan de linkerkant van de pagina om terug te gaan naar de
subcategorie.

Je instellingen worden automatisch opgeslagen.
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6. Rol van Contentbeheerder

Gebruikers met rechten kunnen artikelen schrijven en artikelen wijzigen. De content beheerder bepaalt de publicatie van de wijzi-
gingen.

Ga naar het rode blok Extranet en

Em‘“‘ L] L] - -
klik op Wijzigingen. Je komt op
Wijzigingen . .
een pagina waarop een overzicht
Nieuwe artikeden T
staat van alle wijzigingen.
Titel Itemns Door Categorie Aangemaakt op

v@ s Klik op het tabblad Nieuwe artike-
' 8 len om artikelen te beoordelen die
nieuw zijn toegevoegd.

Je ziet een overzicht met de volgende informatie: Titel, Aantal ltems waaruit het artikel bestaat, Door wie het is geschreven, In
welke Categorie het artikel staat en op welke Datum het is aangemaakt. Klik op de blauwe naam van het artikel om het artikel
te openen.

Wil je het artikel bewerken klik dan op het potloodje. Klik op de diskette om het artikel op te slaan. Klik op het prullenbakje om
het artikel (inclusief sub categorieén en items) te verwijderen.

Klik op het tabblad Gewijzigde artikelen om een overzicht te zien van gewijzigde artikelen. Je ziet een overzicht met de volgende
informatie: Paginatitel, Aantal wijzigingen en in welke Categorie het gewijzigde artikel staat.

Pagina titel Aantal wijzigingen Categorie
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Klik op het potloodje om het artikel aan te passen. Je ziet een overzicht van nieuw toegevoegde items. Klik op het potloodje om

o ——— het item te bewerken. Klik op de blauwe knop Item toevoegen om het item toe te
[ Yorvg aswr Bowgemgmvenvel == Voegen en te publiceren in het cliéntgedeelte.

Nieuwe items

Je kunt zelf ook een nieuw item toevoegen, klik hiervoor op de blauwe knop Item
toevoegen. Klik op de blauwe knop Terug naar... om terug te keren naar het artikel.

7. Content toevoegen door client

Gebruikers met de rol client kunnen artikelen maken en toevoegen aan Extranet. Voorwaarde is dat bij de instellingen van de
client de bediening is ingesteld op “toetsenbord + muis” en dat bij “Extranet” het vinkje is aangezet.

Als de client is ingelogd (via www.complaid.nl) en kiest voor Extranet kan hij onder een subcategorie een artikel toevoegen. Op de
pagina met Artikelen in de subcategorie wordt in de on-
derbalk de knop “Artikel toevoegen” getoond. B o

Klikken op deze knop geeft een nieuw scherm. Vul de

titel van het artikel in en voeg audio toe (knop: stem opnemen). Daarna Artikel opslaan. Vervolgens kunnen items aan het arti-
kel worden toegevoegd. Klik op de knop Voeg een item aan het artikel toe

en kies vervolgens op een van de drie aangeboden R

Vi ite het
opties. B oo 0 K1 K3

[—— —— ————
-

- o >

Maak het item en sla het item op met de knop item
opslaan. Het complete artikel (met alle items (tekst, afbeelding, video) is nu zichtbaar voor deze client. In
E=—T——B Hctscherm staat de melding wacht op goedkeuring.

Het is aan de Contentbeheerder (zie 6.6) om het artikel te beoordelen
e en te publiceren. Zodra dat is geschiedt is het artikel zichtbaar voor de
gebruikers. Let wel: de auteur van het artikel kan altijd zijn/haar eigen ar-
tikel wijzigen en opnieuw aanbieden aan de contentbeheerder.
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http://www.complaid.nl
http://www.complaid.nl

SECTIE 7

Muziek

OVERZICHT

1. Inleiding
2. Muziek toevoegen

3. Content wijzigen

1. Inleiding

Met de applicatie Muziek/Jukebox kan de gebruiker audiobe-
standen beluisteren.

De rollen Instantiebeheer en Contentbeheer hebben rechten
voor het beheer van de applicatie en kunnen content toevoe-
gen.

De content die zij toevoegen is vervolgens beschikbaar voor
alle cliénten binnen de eigen instantie.
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2. Muziek toevoegen
2.1. Beheer

Ga naar het groene blok Applicaties en klik op Muziek.

Bovenaan zie je 3 knoppen.

Klik op de paarse knop Nummers om de content
te bekijken, ook kun je hier via de zoekbalk een
R Artiesten | Lijston | nummer of artiest zoeken die in de lijst staat. Klik
m [ zooken | op de paarse knop Artiesten om de toegevoegde
artiesten te bekijken of een nieuwe artiest toe te
voegen. Klik op de paarse knop Lijsten (genres bijvoorbeeld Nederlandstalig) om de content te bekijken of een nieuwe lijst
toe te voegen. Klik op het potloodje om de informatie te wijzigen of op het prullenbakje om te verwijderen.

Muziek | Nummers

Ga naar Lijsten om een nieuw item toe te voegen. Klik op Lijst toevoe-
gen. Vul de naam in en selecteer een afbeelding voor een bijpassende
[ L toovovpes | afbeelding. Klik vervolgens op Lijst opslaan.

Aantal semmars Muziek | Lijsten | Toevoegen

Afbesicng Selecteer oon afbeelding
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Ga naar Artiesten om een artiest toe te voegen. Vul de naam in

— en selecteer een afbeelding voor een bijpassende afbeelding.
WEEE Ariesn Klik vervolgens op Artiest opslaan
Artiest toavoegen
1 Nuziek | Artiest | Toovoegen
“ Naam Aantal nemmens s n B
16 ¥ & Mewiay [ Selectaer sen stbesiding |
3 \ 24 e
Ga naar Nummers om een audiobestand toe
ARl Artieston | Lijsten te voegen. Klik op Nummer(s) toevoegen.
Er opent zich een nieuw scherm.
Muziek | Nummers | Tosvoogen Klik op Selecteer muziekbestand(en). Kies vervolgens een audiobe-
stand. Het scherm geeft vervolgens een aantal invulvelden.
N Selecteer bij Artiest een artiest uit de lijst die verschijnt als je op het
A et e ‘an grijze veld Klikt. Vul de Titel in en selecteer een bijpassende afbeel-
T - as ding.
Anesiarg
Ben je klaar, klik dan op Nummer opslaan. Het nummer wordt toege-
[ mme: oiamm | Ancuteren | voegd aan de lijst.
2.2.Client

Als bij de profielinstellingen van de client het vakje “Kan bestanden uploaden” is aangevinkt (zie hoofdstuk 2 sectie 1.2). Kan
de client zelf zijn eigen muziekbestanden toevoegen. Als de client de module Muziek opent staan in de onderbalk een aantal
knoppen.

- Toevoegen.
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Er opent zich een nieuw scherm.

== De client kan hier de velden invullen, eventueel de teksten inspreken, het audiobestand
Jp— importeren (Selecteer nummer), en een afbeelding toevoegen (Foto bijvoegen).

proe

o Door op de knop Nummer opslaan te klikken worden de gegevens opgeslagen in de
applicatie Muziek.

3. Content wijzigen
In de Applicatie Muziek kan op verschillende plekken content gewijzigd worden.

Muziek | Nummers Daarvoor zijn de drie eerder genoemde knoppen Nummers,

SO ioston | Lijsten | Artiesten en Lijsten relevant.

Crooken

Wijzigen kan [ door op in de lijst te klikken. Als voorbeeld wordt het wijzigen van een Nummer beschreven.

Na het klikken op [E” verschijnt een scherm met de huidige gegevens.

Mo | Numrrs | S5 Mg Oot | - 4 Mot ety

Hier kun je de naam van de Artiest en de Titel opnieuw invullen. Vink vervolgens aan in

E- “ ' ::gg welke lijst het nummer moet worden opgenomen.
s “E’—b Met de knop Selecteer muziekbestand kan een nieuw bestand worden toegevoegd.
— m;m . Muziekbestand beluisteren? Klik op »

.y Met de knop Selecteer een afbeelding kan een nieuwe foto/afbeelding worden toege-

/3 voegd.

ooo.l =

ookjij "

Klik vervolgens op de knop Nummer opslaan om de gewijzigde gegevens op te slaan in
de applicatie.
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4. Muziek beschikbaar maken voor de gebruiker

Om muziek voor je client beschikbaar te maken ga je naar het paarse blok Gebruikers. Klik op Clienten en dan op de naam van
de cliént.

Client OokJij Je komt op de profielpagina van de cliént. Klik op de blauwe

[ Profiel | Vrienden & Familie | Mijn site | TARA | Instellingen ] Internet fav. [T 1] Levensbosk | knop.Jukebgl).( (let op: in het bgheergedeelte heet het Juke-
box, in het cliéntgedeelte Muziek).

Vink de artiesten, lijsten en nummers aan die je zichtbaar wilt maken voor de cliént en klik op de blauwe knop opslaan.

Artiesten Lijsten
Artiest ¥ Naam
Acda on de Munnik v Hiphop
v Klassiek

v Nederlandstalig
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SECTIE 8

Internet

OVERZICHT
1. Inleiding.
2. Internet toevoegen aan instantie.

3.

Internetfavorieten klaarzetten voor client.

Internet

1. Inleiding

Binnen een instantie kunnen Internetfavorieten aangemaakt
worden. De cliént ziet in de beschermde platform omgeving
sites die aan hem zijn toegewezen. De cliént kan hier zelf
geen wijzigingen in aanbrengen.

Let op: Het is mogelijk dat op websites links of advertentieban-
ners staan. Indien de cliént hier op klikt wordt de browser ge-
opend en is er volledige toegang tot internet.

Noot: Niet alle websites laten toe om via Internetfavorieten te
kunnen worden getoond. Geadviseerd wordt om alvorens een
Internetpagina toe te voegen, deze eerst te testen d.m.v. een
testaccount met de rol van client.
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2. Internetfavorieten toevoegen aan instantie

Personen met de rol Contentbeheer hebben de rechten om Internetfavorieten toe te voegen aan de lijst van de instantie.

Mziok Om Internetfavorieten toe te voegen aan de
Intornet favorieten instantie ga je naar het groene blok Applica-
— tions en klik op Internetfavorieten.

Enquéte

Heb je pijn?

Klik op de blauwe knop Internetpagina toe-
voegen om een website toe te voegen.

Naam Oswji ng
VURL NS e (o) | F
5
ookjij’

Vul een naam en het URL adres in en voeg een afbeelding toe.
Klik op de blauwe knop Internetpagina opslaan.

Op de beginpagina kun je Internetfavorieten wijzigen door op het pot-
loodje te klikken, of verwijderen door op het prullenbakje te klikken.

Ook kun je de URL lijst van beschikbare Internetfavorieten binnen
de instantie bekijken.

Internet Favorieten

Internet Favorieten

haptwww. bartmeus ni
NP O Oan AlrugURVAT 2035122

D fwws oteing comvnl

D WwWwW. VTRagraak i

MO www et achenct Y

heps ectals ni

N IAOSTONDUL COY

PO W SICRnsmon Al

neEp www.ru

N e OMnicu NNCAIOY Pubic

D Pwww ooy

hapsispangas norv altimpies\utzend ng-gemist
D Sy TOaco Nl

DS www O Unc. edu gV ACTES SO You T ubey
hapfosc bnmvara nV

N0 W0 SRS IOWN

PED Iwaarbeny ru

D IRC0SSYOULIDe oG Uk

WA TR0 N

D News 00 AAUDESHIOWN

© 1 Volgense

Aantal chémten
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3.

Om Internetfavorieten klaar te zetten ga je naar het paarse blok Gebruikers.

Internetfavorieten klaarzetten voor client

Klik op Cliéenten en dan op de naam van de cliént. Je komt op de profielpagina van de cliént.

Client OokJij

[ Profiel | Vrienden & Familie | Min site | TARA ] insteitingen BULELLAUTN Jukebox | Levensbosk |

Kies heronder de internet favorieten die zichtbaar zullen zijn voor daze cliént

o0 e

Barimeus

Brugkias

Efteling

Informatie: Vraag Raak
Kasteeische hof

Kentalis

Louis Theroux

Nick en Simon

NU.nl Neuws

Omnidu

okl

TV programma: Kinderen voor Kinderen
TV programma: Upside Down
Waar ben jj nu?

YouTube Kanaal

2800

URL

Mipiwww. bartmeus.n
hetps./inpostant ibrugklas/AT 2035122
hetpwww.eftelng.comvnl
hip/Awww. vraagraak.nl

hetpJ/Awww. kasteetschehof nl/
hips.entalis nl
hitpJ/Aouistheroux.com/

ntpJ/www. nickensimon . nl
netp/www.nu.ni
hetps./five.omnidu.ni/catalog'public
Ipsiwww.00ig).nl
hip//kvic.bnrvara.nV

hitp/www. 00 nliupsidedown
hitp//waarbenyy.ny
hitp//accessyoutube.org.uk

www.zapp.nl

Klik op de blauwe knop Internetfavorieten.

Vink de internetfavorieten aan die je wilt gebrui-
ken.

Klik tenslotte op de blauwe knop opslaan.
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SECTIE 9

Radio

OVERZICHT

1. Inleiding

2. Overzichtspagina

3. Radio-uitzending toevoegen
4. Live-uitzending opnemen

D

Radio

1. Inleiding

In de applicatie Radio kun je een radio-uitzending uploaden,
een radio-uitzending live uitzenden en een radio-uitzending
opnemen
=T - |
Live uvitzending
Momenteel is er geen live ultzending bezig

Urzrendng gemist
n. » 20022018 - Radvo 91042012 - Barge
- Byoenhorrat

BT
Ook)| - Neuws Vinio - Uitrending
utzerarg gera

c

In de beheeromgeving kun je deze applicatie voor de cliént
aan of uit zetten.
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2. Overzichtspagina

Ga naar het groene blok Applications en klik op Radio. Je ziet een overzicht van radioprogramma’s die al zijn toegevoegd.

Radio
Applicaties
Muziek
Internet favorieten
Radio
Enquéte Naam Titel - Datum Door Status
Nieuwe uitzending 21-10-2019 Jaap Oojlj ¢ & @
Uitzending gemist 20-02-2015 Jaap Oowij v ¥ B
In het overzicht zie je de naam en titel van de uitzending,
wanneer de uitzending is opgenomen en wie de uitzen-
ding heeft toegevoegd. Bieeromst 01042012 JaspOoglj ¢ @ &

Bij Status staat een groen of rood symbool. Een groen symbool betekent dat de uitzending actief is. Dan is de uitzending zicht-
baar voor de client in de lijst met uitzendingen in de TARA omgeving en kan hij beluisterd worden. Een rood symbool betekent dat
de uitzending inactief is; deze is dan niet zichtbaar/beluisterbaar voor de client.

Op de beginpagina kun je de uitzending ook wijzigen door op het potloodje te klikken of verwijderen door op het prullenbakje te
Klikken.
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3. Radio-uitzending toevoegen

Om een Radio uitzending toe te voegen klik je op de blauwe knop Radio uitzending toevoegen.

Radio | Uitzending toevoegen

Naam programma
Titel

Datum (dd-mm-YYYY)

Bestand uploaden | Uizending opnemen

Afbeelding Selecteer een afbeelding
Status Actief (Geplaatst in de |3t met uzendingen)

[ Radi uitzending opsissn | Annuleren |

Live Uizencing

Je ziet een aantal invulvelden.

*Vul de gevraagde gegevens in.

Let op!, het opnemen van audio is verplicht.
-Spreek de naam van het programma in
-Spreek de titel van het programma in

«Selecteer de datum

Vervolgens heb je de keuze of je een bestand wilt uploaden, een uitzending wilt opnemen of een live uitzending wilt maken.

- Bestand uploaden: selecteer een audiobestand dat is opgeslagen op de computer.

- Uitzending opnemen: neem direct een geluidsfragment op (maximaal 60 minuten).

- Live uitzending: de uitzending wordt direct live uitgezonden binnen jouw instantie

Kies vervolgens een afbeelding die past bij de radio-uitzending.

Vink Status Actief aan als je de uitzending beschikbaar wilt maken in de lijst met uitzendingen in de TARA omgeving voor de
cliéent. Nb. Dit hoeft niet bij een Live uitzending, die is direct actief. Klik op de blauwe knop Radio uitzending opslaan.
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4. Live-uitzending opnemen

Om een live uitzending op te nemen klik je op Live uitzending.

Radio | Uitzending toevoegen

5

ookjij

Vul de gevraagde gegevens in:
Naam programma,

Titel,

«Datum,

en upload een Afbeelding.

Let op!, Vergeet niet de audio in te spreken! Het opnemen van audio is ver-
plicht.

Klik vervolgens op de blauwe knop: Live uitzending opnemen.

Sluit bij voorkeur een microfoon aan op je computer. Klik op de blauwe knop Uitzending starten. De uitzending wordt direct binnen
jouw instantie uitgezonden. De maximale duur van de uitzending is 60 minuten.

Radio | Live Uitzending | Goedemorgen - Live

Mer kunt u de bve Vlrendng saten Jodra u op "Utsendng stasion” it woret de

de ultendng J00¢ 0 “Siop wisendng” o ke

paan

00:00

Uitzending starten

Asntal ulsteraar(s): 0

Het aantal luisteraars wordt weergegeven. Klik op de blauwe knop Stop
uitzending als je klaar bent met inspreken.

wtzendng Ive utgesonden Sinmen uw nataste U sop

Hierma kunt u do Winending opslaan 2odat Gae later 307 3 Delustenn i of de ULaending Nt OPERN O NG Ta” et OVrTICH 1 Er Verschljnt een nleuw Scherm

Klik op de blauwe knop Uitzending opslaan als je deze wilt opslaan in
de lijst met radio uitzendingen. Kies je voor Uitzending niet opslaan
dan is deze later niet meer te beluisteren.

Uitzending opslaan Uitzending niet opslaan
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SECTIE 10

Wat vindt jij?

OVERZICHT

1. Inleiding

2. Enquéte aanmaken

3. Enquéte vullen

4. Volgorde van vragen wijzigen
5. Doorverwijzingen maken

6. Enquétegroepen maken

7. Enquéte toewijzen

8. Resultaten enquéte bekijken

Wat vind jij?

1. Inleiding

Met de module “Wat vindt jij?” kan de organisatie een vragen-
lijst voor cliénten opstellen op basis van een aantal vaste sja-
blonen.

Naast gesloten vragen kunnen ook open vragen in een Enqué-
te worden opgenomen.

De cliént kan een enquéte eenmalig invullen als deze voor
hem is klaargezet. Zodra een client een enquéte helemaal
heeft ingevuld is deze niet meer zichtbaar voor deze client.

De resultaten worden op een overzichtelijke manier in statistie-
ken gepresenteerd. De enquéte-beheerder kan de antwoor-
den samenvatten en publiceren voor clienten en overige be-
langstellenden.

In de beheeromgeving kun je deze applicatie voor de cliént
aan of uit zetten. Voor uitleg zie Hoofdstuk 2 Sectie 2.3

Opm. Aan de beheerkant heet de applicatie Enquéte, in de
client omgeving heet de applicatie “Wat vind jij”.

92



2. Enquéte aanmaken

Een enquéte aanmaken gaat via het beheergedeelte (https://complaid.nl/admin) .

Applicaties

Muziek
Internet favorieten

ties en klik op Enquéte.

Heb je pin?

Start tekat B e el e L I nB
e » TARA er

Foechack tokst Denda e v Te #ovliary vas On e ! ng

Ga naar het groene blok Applica-

Beheer enquétes

(SLFULTEE Resultaten enquétes | Enquidegroepen

Tited Autaur Gepubliceerd Gemaak: op
Wat vind jj Enquetedeheerder Ookjj actief 23-01-20151239:06 w & ®
Voorbeesid enquete Koningshuls Jaap Verbeek actef 0710200320180 w & ®

Klik daarna op de blauwe knop + Nieuwe enquéte maken.

Vul een titel, een start tekst (dit is een introductietekst), een feedback
tekst (dit zien de cliénten als ze de volledige enquéte hebben ingevuld) in
en upload een afbeelding.

Let op: De enquéte wordt pas zichtbaar voor een cliént als de enquéte is
toegewezen aan een cliént én als de enquéte op actief staat.

Inactief is handig als de enquéte op een later moment door een groep
cliénten moet worden ingevuld.

Klik nadat de gegevens zijn ingevuld op de blauwe knop Enquéte aanma-
ken.

Nb. Het toevoegen van audio is niet verplicht in een enquéte.
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3. Enquéte vullen

Je kunt een eenvoudige enquéte maken of een enquéte met doorverwijzingen. Bij een eenvoudige enquéte krijgt een client alle
vragen op volgorde te zien. Bij een enquéte met doorverwijzingen ligt het aan de gekozen antwoorden welke vragen een cliént te
zien krijgt.

Een enquéte met doorverwijzingen is een stuk ingewikkelder

om te maken. We raden je aan deze eerst op papier uit te

T + Vraag toevoegen werken zodat je een goed overzicht hebt over de vragen, de

U bekijkt de vragen van "Wat vind jj* enquéte. Mier hooft u de volgonde mogelijkheden: antwoordoptles en de doorverWIJZIngen dle aan de antwoor-
* Voeg eon nlouwe vraag foe dOptIeS Z|Jn gekoppeld

* Wijzig of verwijder de vraag
*  Sleep de vragen om de voigorde aan (e passen

Enquéte - Wat vind jij - structuur wijzigen

Lot op! De start- en eindpagina zijn vaste pagina's bij een enquéte. Hiervan kunnen de afbeelding en de tekst Om de eanéte te VU”en k||k Je |n de eanéte |IjSt Op de titel

aangepast worden

van de enquéte of op ! . Klik op de blauwe knop + Vraag

toevoegen.
Je kunt nu het type vraag kiezen. Er zijn verschillende typen Vraag - Toevoegen
vragen:
. . . e as

- Ja/nee; Kies of de stelling goed of fout is. Type -

Single Croice
- Single choice; Kies uit meerdere antwoorden één juiste. -
» Multiple choice; Meerdere antwoorden kunnen juist zijn. o
- Open vraag; Type of spreek je antwoord in. [ Vrasg opsisan | Torug |

- Lichaam; Klik op een plek op het lichaam. Je kunt kiezen of
de voor- of achterkant van het lichaam wordt getoond of dat de voor- én achterkant van het lichaam worden getoond.

- Liniaal; Geef een waardering aan tussen 1 en 10. Je kunt kiezen voor een witte liniaal of een liniaal die van wit naar rood gaat.

Als je de verschillende velden van een vraag hebt ingevuld klik je op de blauwe knop Vraag opslaan. Als je op Terug klikt wordt
de vraag niet opgeslagen.
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Bij de vraagtypen Ja/nee, Single choice en Multiple choice dien je een score te kiezen voor de antwoordopties. Een score invoe-
ren is handig als je de enquéte module wil gebruiken voor bijvoorbeeld een kennistoets.

4. \Volgorde van vragen wijzigen

Enguite - Wat vind j§ - structuur wijzigen

[ < Torug naar snaude i | [ YoowSzen anquits | Wiy snaubts | + Wasg tsaveagen |

U Gahjht So wragerm vawr "Wt vied J)”" engatte Mer Aoeft o e rodponde mogeljibecon ‘
o Voug om meves ey ke
ey of varepder o g
v Sloup 0 vragen oo % valoordh 4en v Dessen,

Latup. O0 40T n oo gvd 1y e oM pagnia’'s L) 46 argotdte Hurron huiros 3 oienderyg en S lbat
B e T )

-~ 4

‘ ‘ Vaak je refatandiy pobeudk van imlamet?

" ¥

- Waar gedrulk jo intornot voor?

Tooe Soso vraog o e onJerfased wrogoe 237 Sosrfwocrs me! 00 aasgoniriie artwoolen
ARantoddiev N '

Nask 0 raiascg 29truk van Piermet?

e Rl e | - v ov5 tsevoesen |

Q WaoM Maak o et 2eMS1anaig Qebrulh van inmermet?
{
Tooh SOJ0 Vadd 3

2 3 35 G CNOWEIICON WIJEO 29N DOGCTWOT TI! 08 MITOONTADE ATTWDOTEN

¢ 2  Neeo

ARFWONNNT N '

Naak )¢ 20000 g 9eiruk van raemel B¢ Neo

Mot o settaiendg petr vk e
‘e Zow jo wel selFatarcig pebtrsik van intermet wilion maker?
!
foce Solo vraog o S onJerdasedo oot 23t Sosrfwosrd me! 39 aasgonride artwooden

Afon © t '
Waarors mask © ~el zeifalandg ¢ IS bt b YOOI ¢ g el el Pt eet Rl
QEFLR van eorttet

¥ .

1

a0 vortolion waarom ja nist zeMstarcig iermet wilt gebrukar?

Toor SO0 vraog S G0 cNOEFTESSCOD WSRO 23T S0SrTwoory et 00 A3T00Nrioe artwooTen

Je kunt de volgorde van vragen wijzigen in het overzicht van de vragen.

Klik eerst op de Titel van de enquéte. Je krijgt dan een overzicht van alle vra-
gen.

Je kunt in het overzicht de volgorde wijzigen door de vragen naar een andere
plek te slepen.
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5. Doorverwijzingen maken
Als je alle vragen hebt gemaakt kun je doorverwijzingen gaan maken.

Een voorbeeld:

Vraag 1 (Ja/Nee) Vraag 2 (Meerkeuze) Sociale contacten
Maak je zelfstandig — Ja )y | Waar gebruik je internet voor?
gebruik van Internet? gebruik van Internet? Dingen opzoeken
¢ Filmpjes kijken
lets anders
Nee
Ik vind het moeilijk ~ Vraag 4 (Ja/Nee)

i Zou je wel zelfstandig gebruik van

Ik mag het niet internet willen maken?

\ \

Nee Ja

\

Vraag 5 (Open vraag)
Kun je vertellen waarom je niet
zelfstandig internet wilt gebrui-

Vraag 3 (Meerkeuze)
Waarom maak je niet zelfstandig
gebruik van internet?

Ik heb geen Internet

lets anders

Ik wil het niet

Y

In dit voorbeeld krijg je een andere vraag te zien als je op vraag 1 ja of nee antwoordt. Dat kun je realiseren door doorverwijzingen
te maken.



Dat doe je als volgt:
- Eerst zet je alle vragen in de enquéte.
- Dan ga je naar de eerste vraag die niet altijd getoond wordt.

In het voorbeeld is dat vraag 2, die wordt namelijk alleen getoond als het antwoord op vraag 1 Ja is. Klik in het overzicht van de
vragen in het blok van vraag 2 (Waar gebruik je internet

voor?) op de blauwe knop +Vraag toevoegen.

¥ W

! Maak je zelfstandig gebruik van internet?

-
]
Waar gebruik je internet voor?

Toon deze vraag als de onderstaande vragen ziin beaniwoord met de aangevinkte antwoorden:
Afhankelijkheid: EN 0]
Mosc jo 2e¥5tandig gobeuTc van imtornet? $

1

m

! ‘ Maak je zelfstandig gebruik van internet?

~ 4

->
H Waar gebruik je internet voor?

Toon deze vraag als de onderstaande vragen ziin beantwoord met de aangevinkte antwoorden:

De antwoordopties van vraag 1 worden getoond.

ﬂ
R
m

Vink antwoordoptie Ja aan.

Afhankeljkheid: N o

m

Maak je zelfstandig gebruik van Ja — Nee
internet?

Herhaal dezelfde handelingen voor vraag 3 (Waarom maak je niet zelfstandig gebruik van internet?) maar vink dan op antwoordop-
tie Nee aan.
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Vraag 4 (zou je wel zelfstandig gebruik van internet willen maken?) krijg je alleen te zien als je op vraag 3 (waarom maak je niet
zelfstandig gebruik van internet?) antwoord met een van de volgende antwoordopties:

a. Ik vind het te moeilijk,
b. Ik mag het niet,

c. lk heb geen internet, of

d. lets anders ,e Zou je wel zelfstandig gebruik van internet willen maken?

‘,

114

el

Er zijn dus meerdere antwoordopties die vanuit
vraag 3 naar vraag 4 kunnen leiden.

Toon deze vraag als de onderstaande vragen zijjn beantwoord met de aangevinkte antwoorden:

Afhankelijkheid: &N s
: : Waarom maak je niet zelfstandig Ik vind het te moeilijk € Ik mag het nietd Ik heb geen internet iv
Klik al deze antwoordopties aan. o doeletos Bcwh Dot nieA®D lots anders
Indien op vraag 3 (Waarom maak je niet zelfstandig Siask Jo zelfstancig gebrulic ven internet? g+ Vrasg teovasgen

gebruik van internet?) Ik wil het niet wordt geant-
woord OF op vraag 4 (Zou je wel zelfstandig gebruik van internet willen maken?) Nee wordt geantwoord wil je dat vraag 5 wordt
getoond.

Voeg daarom in vraag 5 (Kun je vertellen waar- j-
om je niet zelfstandig internet Wi/t gebruiken ?) ¥ ," Kun je vertellen waarom je niet zelfstandig internet wilt gebruiken?
Vraag 3 toe met de antwoordoptie Ik wil het niet

. Toon deze vraag als de onderstaande vragen zijn beantwoord met de aangevinkte antwoorden:
en Vraag 4 toe met de antwoordoptie NEE.

Afhankelijkheid:| oF )

Kies vervolgens bij Afhankelijkheid de optie Zou je wel zelfstandig gebruik Ja@ Nee i
OF van internet willen maken?

' Waarom maak je niet Ik vind het te moeiljk Ik mag het niet ' Ik heb geen intemet@ kwil &

] zelfstandig gebruik van het niet  lets anders

Let op; als je een vraag opent waar een doorver- internet?
wijzing aan gekoppeld is verdwijnt de doorverwij- Maak jo ze'fstandig gebrulk van internet? :
zing!

Maak daarom de doorverwijzingen altijd pas op het laatst, als je zeker weet dat de vragen in de enquéte helemaal klaar
zijn.
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6. Enquéte-groep aanmaken

Om een enquéte door cliénten in te laten vullen maak je eerst een cliéntengroep aan.

Beheer enquétes

LGTLCEEN Resultaten enquétes | Enquitegroepen

Titel Auteur

Wat vind Jij Instantie Eigenaar Ookjy

Klik vervolgens op de blauwe knop
+ Groep toevoegen.

Enquétegroep | Toevoegen>

Naam .
nieuwe groep)

Klik in het enquéte overzicht op de paarse knop

Enquétegroepen.
Gepubliceerd Gemaakt op
actief 22-10-20191243115 @ X @®
LEHTHEIEHEL LTS CES Enquétegroepen
Naam Gemaakt op

Geen groepen gevonden

Geef de groep een Naam en klik op de blauwe
knop Opslaan.

Je gaat terug naar het overzicht van de enquétegroepen en kun je de Enquétegroep gaan vullen.
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Beheer enquétes

Klik op de naam van de groep die je wilt gaan vullen. [ Enquites | Resultaton enquites JIEE T o s

Naam Gemaak: op
NeUWe groep 23-10-2019 14:57.57 wrE

tesigroep 23-10-2019 15:03:2% i g

ak

Je komt in het volgende scherm: L BN e

Groepnaam

Naam feuwe grotp

Groepleden

0 Gebruikersnaam Naam E-mall

Geen leden gevonden

Arve Vroije :

[ Opsiaan | Annuleren |

¥ Anne Vrolijk | toevoegen aan groep Klik op het dropdownmenu en selecteer een naam om

Client OokJij toe te voegen aan de groep. Herhaal deze twee stap-
i ‘ pen tot de groep compleet is. Klik dan op de blauwe
Jaap Verbeek « Oos|
Mieke Nieuwenstein nop Upsiaan.
Theo Complaid
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7. Enquéte toewijzen

Als je de enquéte en een enquétegroep hebt aangemaakt kun je de enquéte daadwerkelijk laten invullen door deze toe te wijzen
aan een enquéte groep. Klik in het overzicht op de naam van de enquéte. Je krijgt dat het volgende scherm:

Enquéte - Wat vind jij - structuur wijzigen

Toewijzen enquéte | Wijzig enquéte | + Vraag toevoegen

U bekijkt de vragen van *Wat vind jij* enquéte. Hier heeft u de volgende mogelijkheden:

« Voeg een nieuwe vraag foe.
« Wijzig of verwijder de vraag
« Sleep de vragen om de volgorde aan te passen.

Let op! De start- en eindpagina zijn vaste pagina's bij een enquéte. Hiervan kunnen de afbeelding en de tekst
aangepast worden.

! ‘ Maak je zelfstandig gebruik van internet?

~ 4
Je wordt doorgestuurd naar het overzicht Enquéte Wat vind jij | Groepen toewijzen
met de enquéte groepen. Selecteer de
groep of groepen aan wie je de enquéte wilt Groepen IPAp—
toewijzen. testgroep

Klik op de blauwe knop Opslaan. (Nb. je

blijft op dezelfde pagina). L)

De enquéte zal nu verschijnen in het hoofdmenu van de client(en).

Klik op de blauwe knop Toewijzen enquéte.

101



8. Resultaten enquéte bekijken
Klik in het groene blok Applicaties op Enquéte.

Klik op de paarse knop Resultaten Enquétes.

Beheer enquétes
m‘ Resultaten enquétes
Titel Aantal resultaten
Wat vind Jij -
Voorbeeld enguete Koningshuis 2
Wat vind |ij 0

Je krijgt een overzicht van de antwoorden per vraag.

De resultaten kun je, indien gewenst, exporteren naar
een Excell-bestand voor verdere bewerking. Klik daar-
voor op Exporteren naar Excel.

Laatste resultaat . . .

30-01-2015 ® Klik hier op de Naam van de enquéte waar je de resul-
14:3257 o

12203 - taten van wilt zien.

16:43:29

geen =

Enquéte resultaten | Wat vind jij

Resultaten per vraag
Vraag 1: Maak je zelfstandig gebruik van internet?

« Jai
« Nee: 4

Vraag 2: Waar gebruik je internet voor?

« Sociale contacten: 1
« Dingen opzoeken: 1
« Filmpjes kjken: 1

« lets anders: 1

Vraag 3: Waarom maak je niet zelfstandig gebruik van internet?

Ik vind het te moeilijk: 1
Ik mag het niet: 1

Ik heb geen intermet: 1
Ik wil het niet: 1

lets anders: geen

< Terug naar enquéte |ijst
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SECTIE 11 Met de module Levensboek kan een persoonlijk verhaal van
de client verteld worden. Behalve de client kunnen familie en

Leve N S boe k professionals het Levensboek bekijken.

In de beheeromgeving kun je deze applicatie voor de cliént
aan of uit zetten. Voor uitleg zie Hoofdstuk 2 Sectie 2.3

Met de applicatie Levensboek kan een persoonlijk verhaal

van de client verteld worden.
OVERZICHT

1. Levensboek aanmaken
2. Instellingen Layout
3. Levensboek vullen

4. Levensboek bekijken

Levensboek
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1. Levensboek aanmaken

Een levensboek aanmaken gaat via het beheergedeelte (https://complaid.nl/admin ). Let op: De cliént kan het levensboek alleen

bekijken, niet zelf maken of aanpassen.

Cliénten (6)

Gedru kersnaam Voornaam Achternaam E-mail

- «.m P pp—

Client OokcJj

] Vionden & Famite Lo ste Lt Liowetn T ioveabonk

Stuur bericht

-~ vow\ Geslach Vrogw
. ‘o P

Profiel I 20 vENSRAG WOk

Klik op de knop Selecteer een afbeelding om een foto / afbeel- )
ding van je computer te uploaden. Het optimale formaat voor : /

een afbeelding van het Levensboek is 1280 x 883.

Klik op de blauwe knop Opslaan om de beginpagina op te

slaan.

Ga naar het paarse blok Gebruikers, klik op Clienten (of indien rele-
vant Mijn Familie) en kies de cliént voor wie je een levensboek wilt
maken.

Je komt nu op de profielpagina van de client. Klik op de blauwe knop
Levensboek. Op de beginpagina van het levensboek van de cliént
vul je bij Naam de naam van de cliént of de titel van het levensboek
in. Klik indien gewenst op het rode microfoontje om audio toe te voe-
gen.

Wijzig de beginpagina van Client OQokJi . VI of wijzig de Otel en voeg of wijzig de folo voor de welkomspagina

“ -
aam o ek clienmt Cobli n B
Afteciding * Selecteer een afbeeiding

0 0 ~

-Cv
De ¢ A0 v OO & Lovorabook s 1780 » 583 puends

nato
‘l
/
_
[® _°
| <
\

[=

[opsisan JEENRES
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2. Instellingen Lay-out

Klik op de grijze knop Instellingen om de lay-out in te stellen.

#m

Wijzig de beginpagina van Client OokJj . Vil of wiizig de titel en voog of wijzig de foto voor do welkomspaging. ‘ Pas de instellingen van hot Levensboek van Client OokJij aan. Do mogelijkheden zijn:

Naam * *
Leverssoes ciem Dota| n

Abeaidiong | Selectoer sen afboeiding

D0 CRAMGC MEach B0 rO0r 00N ARONTNY Jar N Lovwatoek & 42680 x 88D pank

Levensboek client Ookuij

Aantal hoofdstukken op één pagina *

1 hoofcsauk per scharm 2 hoofesaukken per scherm 4 hoofdsaskken per scherm § hoofdsaskker per scherm

Terugknop weergeven op pagina *

B

) annuleren

Kies hoeveel hoofdstukken er op €én pagina komen en of er
een terug-knop ingesteld wordt. Klik op de blauwe knop Op
slaan.

Open het levensboek van je cliént door op de blauwe letters (hier) te klikken
of klik op de witte knop Beginpagina wijzigen als je de beginpagina wilt wijzi-
gen.
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3. Levensboek vullen

Begin met het maken van het Levensboek. Klik op de grijze knop + Hoofdstuk toevoegen.

« Terug naar beginpagina + Hoofdatuk tcavoegen

U Dekyrt 08 hoofastukken van Nel Levensboak. Hier heefl v Je voigende mogelkheden

o Voog een nieuw hoofdstuk foe.

«  Wizig of verwijder het hoofdstuk

o Maak hot hoofdstuk actief of inactiel

¢  Sleep de hooldstukken om dere fe ordenen.

« Bokijk de pagina's van het betreffende hoolfdstuk

N
- as
Alboaiding [ Selectaar oon afbeeiding |
Do apiimuie resci e voor oo oeo'ting v Sef Loweralcos & T80 » 88) o
 opsisan BELLELLL
« Terug naar beginpagina + Hoofdstuk toevoegen

U beklkt de hoolds tukken van het Levensboek Hier heeft u de voigende mogeliikheden.

«  Yoeg een mleuw hoofdstuk foe.

o Wijzig of verwijder het hoofdstuk

o Maak her hooldsiuk actief of inachief

« Sieep de hoofdstukken om deze fe ordenen.

«  Bekijk de pagina's van het betreffende hooldstuk

¥ O -~ | ¥ o

Over mijn familie Over mijn hobby's

te maken

Vul de naam van het hoofdstuk in.

Klik indien gewenst op het rode microfoontje om audio toe te voe-
gen.

Klik op de grijze knop Selecteer een afbeelding om een foto / af-
beelding van je computer te uploaden.

Klik op de blauwe knop Opslaan om het hoofdstuk op te slaan.

Wanneer een hoofdstuk is opgeslagen keer je automatisch terug
naar de pagina met het hoofdstukken-overzicht. Op deze pagina
heb je de volgende mogelijkheden:

-Klik op de grijze knop + Hoofdstuk toevoegen om een hoofd-
stuk toe te voegen

Klik op het potloodje om de titel en/of de afbeelding van een
hoofdstuk te wijzigen

-Klik op het prullenbakje om een hoofdstuk te verwijderen
-Versleep de hoofdstukken om ze te ordenen

«Klik op het hoofdstuk om de aan het hoofdstuk toegevoegde pa-
gina’s te bekijken

*Klik op het symbool om het hoofdstuk actief © of inactief ©

Let op: Wanneer een hoofdstuk op inactief staat is het niet te zien in het clientgedeelte!
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Wil je IN het hoofdstuk gaan werken dan klik je IN de afbeelding.

« Torug naar hoofdstukken ) Klik op de grijze knop + Pagina toevoegen om een

nieuwe pagina toe te voegen.
U bekijkt de pagina' van het hoofdstuk Over mijn hobby's. Hier heeft u de volgende mogelijkheden:
+ Voeg een pagina toe aan dit hoofdstuk Je kU nt:
« Wijzig of verwijder de pagina
« Sleep de pagina's om deze te ordenen.

» Bekijk de preview van het hoofdstuk -een Verhaal SChrijven,
v 3 T B ¥ — -een afbeelding uploaden,
Verhaal over mijn ﬂ Top 10 muziek Top 10 goals .
Hobby Robben -een geluidsfragment uploaden of opnemen,

ﬂ -een video uploaden of een YouTube video plaatsen.

Klik op de blauwe knop Opslaan.

Naam * .
ag — o
Type Owist  aftweidng  ustares  video
inhoud oe Type tekst  afbeelding  luisteren IB)video
Type uploaden ) YouTube

opslaan  annuleren

Klik op het potloodje om pagina’s te wijzigen of op het prullenbakje

opsiean JEITI om pagina’s te verwijderen. Klik op de grijze knop Bekijk preview om
een voorbeeld van het hoofdstuk te bekijken. Versleep de pagina’s
om ze te ordenen.

Klik op de grijze knop Terug naar hoofdstukken om terug te keren naar de pagina met het overzicht van de hoofdstukken.

Als een levensboek is aangemaakt kan het enkel inactief gemaakt worden door de applicatie uit te zetten aan de beheerkant via
instellingen van de desbetreffende cliént (Zie Hoofdstuk 2 Sectie 2.3 voor nadere uitleg).
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4.

Levensboek bekijken.
4.1. Beheeromgeving

Ga naar het paarse blok  quion ()
Gebruikers, klik op
Clienten (of indien rele-
vant Mijn Familie) en

Mip Sre kies de client waarvan je
een levensboek wilt bekij-  guunersnsam

Min famelie

Clent OokJij

Ll Vrienden & Famitie | Myn site | TARA | insteitingen | internet fav. | Juksbox | Levensbosk

Stuur bericht
[ Nisww tokstbericht | Nieww audiobaricht | Nieuw vidsobaricht | Nieuws E-kaart |
Profiel
e w\ Geslacm Vouw
> "0 Loefijs 21
/ < -
\ \_/ ? Woorglaats D
Profiel I ben vandaag wolk
Ud van grospen

m Gebruikers importeren | Gebruiker toevoegen
Voornaam Achternaam E-mail

ken. Cliort_ookiij « Cliem Ooicj & B

Klik vervolgens in de profielpagina van de client op de blau-
we knop Levensboek.

Om het levensboek te bekijken klik je op de blauwe tekst
hier of op de getoonde afbeelding.

Oyt Mr At L ovrar Dot vy Comos? Db N miaig O Doy e ap v of it O W adndageo sin

Levensbosk cient OokJij
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+ Terug naar beginpagina

U bekijkt de hoofdstukken van het Levensboek. Hier heeft v de volgende mogeliikheden:

« Voeg een nieuw hoofdstuk toe.

« Wiizig of verwijder het hoofdstuk

« Maak het hoofdstuk actief of inactied

« Sleop de hoofdstukken om deze fe ordenen.

+ Bekijk de pagina's van het betreffende hoofdstuk

Over mijn familie Over mijn hobby's

= &

»

+ Terug naar hoofdstukken Bekijk preview

U bekikt de pagina’ van het hoofdstuk Over mijn hobby's. Hier heeft u de volgende mogelijkheden:

« Voog cen pagina toe aan dit hoofdstuk
« Wijzig of verwijder de pagina

« Sleop de pagina’s om dexe te ordenen,
« Bekijk de preview van het hoofdstuk

Top 10 goals

Verhaal over mijn n Mijn club
Hobby Robben

ﬂ Top 10 muziek

«- Terug naar hoofdstuk Over mijn hobby's

Volgende >

' Verhaal over mijn Hobby
De 1331518 5d heeft hij mear 5 om 33n min hobby's 18 besieden
Vooral zeif koken vindt hi| erg leuk. Zel! aardappeien baiken gaat hem goed af.

Deé afwas Coan is nist Zin grootsie hobty

Je komt op de menupagina met de verschillende
hoofdstukken.

Klik op een hoofdstuk om de inhoud te bekijken.

Klik vervolgens op bekijk preview om de pagina’s te
bekijken.

Blader door de pagina’s door op de blauwe tekst Vol-
gende te klikken.
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4.1.1.Clientzijde (https://complaid.nl)

Via de knop Levensboek in het hoofdmenu kom je op het beginscherm van het Levensboek. Het huisje in de rechterbo-
venhoek brengt je terug naar het hoofdmenu

Klik op de afbeelding om het levensboek te bekijken.

Het eerstvolgende scherm toont 1 of meer
hoofdstukken, afhankelijk van de instellin-
gen. Met de pijl kun je bladeren naar de
volgende pagina met hoofdstukken. De
laatste afbeelding in de reeks is het huis-
je. Daarmee keer je terug naar het begin-
scherm

Als je Kklikt op een hoofdstuk wor-
den de pagina’s in het hoofdstuk
getoond. De laatste afbeelding in
het huisje. Daarmee keer je te-
rug naar de hoofdstukken.

Klik op de pagina met een muziek- of videofragment om deze te kunnen beluisteren/bekijken.
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SECTIE 12 1. Inleiding

M aatje ZOeken De module Maatjes Zoeken biedt de gebruiker/client de moge-

liijkheid het eigen netwerk te vergroten door zelfstandig vrien-
den (‘maatjes’) te zoeken binnen het gehele platform.

Voor de gebruiker is binnen de module een video met uitleg
beschikbaar. Als een client gebruik wil maken van de module
Maatjes zoeken, dient hij zich binnen deze module eerst aan
te melden voor Maatjes zoeken. Na het aanmelden wordt
voor hem/haar een Maatjes coach gezocht.

OVERZICHT
o In deze handleiding worden de verschillende rollen, die in de-
1. Inleiding ze module van toepassing zijn, beschreven.
2. Rollen 2 Rollen
3. Maatjescoach toewijzen 2 1. Instantie-eigenaar
4. Begeleiding Maatjes zoeken Naast de rechten van de instantie-eigenaar, zoals be-

schreven in Hoofdstuk 1 heeft de de instantie-eigenaar
in deze module als enige gebruiker de rechten om een
gebruiker/client te koppelen aan een maatjes coach.

2.2. Maatjes coach

De maatjes coach heeft een belangrijke rol in de module

4 . K Maatjes zoeken. Deze rol ondersteunt de client/gebrui-
aatje zoeken ker bij maatjes zoeken door:

. Een profiel te maken
. De wensen in te vullen

. Berichten inzien
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3. Maatjescoach toewijzen
3.1. Overzicht

De instantie-eigenaar kan een maatjes- Cliénten (1)

coach toewijzen aan een client. Ga naar

Clignt koppelen . . . . - m
www.complaid.nl/admin en kies in de mo-

dule “Maatjes” op “client koppelen”.

Er opent zich het volgende scherm: 0 Aava Vool .

In dit overzicht van cliénten staan client (-en), die zich hebben aangemeld voor de module “Maatjes zoeken”.

Overzicht koppelingen

3.2. Koppeling maken

o . . Maatjescoaches om te koppelen aan Anne Vrolijk (1)
Klik in bovenstaand scherm op de gebruikersnaam van de

client om een maatjescoach te koppelen aan de client. Er ver- : ==
schijnt een nieuw scherm.

Voornaam Achtermaam

Kies uit de lijst de geschikte maatjes coach door op de gebrui-
kersnaam te klikken.

Maites Coah v

3.3. Overzicht koppelingen

Kies in de module “Maatjes” op “overzicht koppelingen”

Cliénten (2)

Er opent zich het volgende scherm:
=)

Cliént koppelen

Overzicht koppelingen

Klik op het prullenmandje om een maat-
jes-coach los te koppelen van een client. CMntGebrutersnaam - ClMotVoomasm - CintAchismssm  CoschVeermsam  Coach Achtemasm

90 L") Complac Naatas Coach

e Arve Vol Nastps Coach
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4. Begeleiding Maatjes zoeken
4.1. Algemeen

ledere client, die zich in de module heeft aangemeld voor Maatjes Zoeken, krijgt een Maatjescoach toegewezen. Zoals ver-
meldt in Hoofdstuk 1, sectie 9 heeft de Maatjescoach de volgende rechten:

. Mailen met eigen cliénten

. Beeldbellen met eigen clienten

. Profiel van client bekijken/wijzigen

. Wensen van client bekijken/wijzigen

. Matches van client bekijken

. Eigen profiel bekijken/wijzigen

. Berichten naar eigen cliénten lezen indien nodig
4.2. Mijn clienten

Ga naar www.complaid.nl/admin en kies in de module “Maatjes” op “Mijn clienten”. Er opent zich het volgende scherm:

In dit overzicht staan alle cliénten, die met deze Maat-

Cliénten (2)
jescoach zijn gekoppeld.

Om de gegevens van een client o ==
Min profiel in te zien klik je op de gebrui-
Videochat -
kersnaam Of het oogje aan het Gebruikersnaam Voornaam Achternaam
eind van de regel. theo Theo Compiac

Arne Vrolijx o

Mijn cliénten
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4.2 1. Profiel van de client
Gebrulker | Profiel

Je krijgt het profiel van de client te zien. Rechtsboven Theo Complaid

staan 4 blauwe knoppen (Profiel, Wensen, Matches en e | eicae ] eriabne |
Berichten) Onder de knop Profiel zijn de standaardgege-

vens al ingevuld, zoals Voornaam, Achternaam, etc. In- (4 5] ] %]

dien gewenst kun je deze gegevens wijzigen. Wijzigingen o808

zijn enkel zichtbaar in deze module. Sttt [

Woonplaats

Onder Hobby'’s zijn de hobby’s van jouw client ingevuld.
Deze lijst kun je als Maatjescoach wijzigen/aanvullen Hobby's

¢ Spon Rewven Stoon

door het betreffende vakje aan te vinken. e Ceie o

In het vak Over mezelf is de tekst uit het profiel (zie

Hoofdstuk 2, Sectie 1) van de client overgenomen, Deze e e | eIk
tekst kan, indien gewenst, hier in de module Maatjes Zoe-

ken worden uitgebreid.

In het vak Ik zoek kunnen wensen en ideeén van de
client ten aanzien van te zoeken maatjes worden inge- e (4]
vuld.

In de module Maatjes Zoeken wordt standaard de reeds
aanwezige foto (die ook wordt gebruikt bij het inloggen)
van de client gebruikt. In deze module kan gekozen wor-
den voor een andere/afwijkende foto/avatar. Mastie zocken profieHoto *

Klik daarvoor op de knop Selecteer een afbeelding.
Kies vervolgens een afbeelding uit een lokaal bestand el CITTTTTY
met afbeeldingen.

Tot slot: vergeet niet na de wijzigingen te klikken op de knop: Profiel opslaan.

De gegevens worden opgeslagen in de module.
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4.2.2. Wensen van de client

Onder de blauwe knop Wensen zijn de wensen zichtbaar voor de
Maatjescoach. Het zijn de wensen (Hobby’s en Zoekprofiel van een
toekomstig maatje) zoals de client die heeft ingevuld. Op verzoek van
de client kan de Maatjescoach in overleg met de client de gewenste
items wijzigen en/of aanvullen. Vervolgens de wensen bevestigen door
op de blauwe knop Wensen opslaan te klikken.

4.2.3. Matches

Onder de knop Matches staan alle gebruikers op het platform, die de-
ze module gebruiken en voldoen aan de wensen van de client.

Klik op de Voornaam van een Match om het profiel van de match te
bekijken.

Je kunt ook op het “oogje” klikken achter de naam.

4.2.4. Berichten

Onder de knop Berichten heeft de Maatjescoach inzicht in het berich-
tenverkeer tussen de maatjes. Klik op een regel om het bericht te le-
zen.

Bij de eerste keer vraagt het platform de reden voor inzage. Vul het
tekstveld in en klik
op Opslaan.

Gebruiker | berichten (22)

Anne Viokjc

Deze informatie

..........

Gebruiker | Wensen

Arne Vrolk

Moby's

Wores
oo

& poek sen

Maximale sfytand

Arcmre rmevien vager
Hn 201 I b profiet
Peaen et ?

e
Daver
rim Netos

P 5 X = 0 Oee" vy

. [ L] 20 O W6 Womeer

Gebruiker | Matches (19)

Anne Vol

wordt veilig opgeslagen en kan
op verzoek worden verstrekt.

o0
2:"25

R e T

B0t THhao o0 Dot 31 Jair ud Ih woon i Amsirsfoor! o howd o
vor madet el ey

Geef reden voor inzage bericht

Race" opalaa~
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4.3. Mijn profiel

De Maatjescoach heeft ook een eigen ‘maatjes’ profiel.

Maatjes Klik in de module Maatjes op Mijn profiel.

'.ﬂ_" hdrtor

Mijn profiel Er opent zich een scherm, waarin al een aan-
- tal gegevens staan. Indien gewenst kunnen
deze gegevens wijzigen. Deze wijzigingen
zijn enkel zichtbaar in deze module.

Eventueel kunnen relevante Hobby’s worden aangevinkt en een
andere profiel-afbeelding worden toegevoegd. Sla de wijzigingen
op (Profiel opslaan).

4 .4.Videochat

Beeldbellen met de eigen maatjes wordt ondersteund in de Mo-
dule Maatjes.

Klik daarvoor op Videochat.

Er opent zich een scherm waarin
alleen de eigen maatjes zichtbaar

Videochat

zijn. Bij elke ontvanger wordt aan-  “@*°"™"

gegeven of deze actief is (online

vs offline). Klik op de naam (ont- e e o
vanger) om beeldbellen te starten. Py

Let op: Videochat in module Berichten biedt de moge-
lijkheid om met alle cliénten binnen de eigen instantie
te beeldbellen.

Maatjescoach | Profiel

Vosrsaam *

Fow * "' ctoer san a‘bealding

a808

(4[5 ]> ] x]

S ool

Dieten

Natuur
o Profiel opsiaan

Moe
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SECTIE 13

Heb je p1jn?

OVERZICHT

1. Inleiding
2. Instellingen client
3. Applicatie toevoegen aan clienten

4. Resultaten inzien en opslaan

/.

(4

Heb je pijn?

1. Inleiding

In samenwerking met de Vrije Universiteit, afdeling Klinische
Neuropsychologie, is de module “Heb je pijn” ontwikkeld. Hier-
mee kan de organisatie bij cliénten in een vroegtijdig stadium
de aanwezigheid van pijn bij mensen met een (verstandelijke)
beperking signaleren en de pijnbeleving uitvragen (locatie en
ernst).

Aan de hand van een toegankelijke vragenlijst beantwoordt
de client op de computer of tablet een aantal vragen. De ant-
woorden op deze vragenlijst worden geregistreerd in een be-
veiligde omgeving en is enkel toegankelijk voor geautoriseer-
de medewerker(s) van de organisatie.

De module is een screening van pijn, waarna verdere pijndiag-
nostiek kan plaatsvinden.

Deze sectie geeft uitleg over hoe de Pijnbestrijder de Pijnmo-
dule kan gebruiken.

De rechten om cliénten te koppelen aan een Pijnbestrijder is
voorbehouden aan de Gebruikersbeheerder.

Let op: In verband met privacy heeft enkel de rol Pijnbe-
strijder toegang tot deze applicatie.
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2. Instellingen client
De pijnbestrijder kan een instelling van de aan hem/haar gekoppelde cliénten beheren.

Klik in het paarse blok Gebruikers op cliénten. Klik vervolgens op de naam van de cliént van wie u de instel-
ling wilt bekijken/beheren.

Cliénten (1)

Voornaam Achternaam E-mail

Jaap Verbeek

Jaap Verbeek

Er verschijnt een nieuw scherm.

Gebruiker | Profiel

Jaap Verbeek

Profie! Em@ Klik op de knop Instellingen.

Niouw audioboricht | Nieuw vidooborich | Nieuws E-kaart

Stuur bericht

Vink, indien gewenst, het vakje aan om toestemming te
Instellingen geven om data anoniem te exporteren voor onderzoeks-
doeleinden door de VU.

Data exporteren pijn data mag anoniem geéxponeerd worden

 opelaan Pas de gegevens aan en klik op de blauwe knop op-
slaan.
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3. Applicatie toevoegen aan cliénten

In de beheeromgeving kan deze applicatie voor de client aan- of uitzetten. Ga daarvoor naar het groene blok
Applicaties en klik op Heb je pijn?

Bovenin staan 4 knoppen (Gebruikers, Resultaten, Grafiek, Gebruikersvoorwaarden).

Klik op de knop Gebruikers. Je krijgt dan onderstaand scherm:

TN Resuitaten Heb ? . . . . g
CoOracee/, In dit scherm kan de pijnbelevingsmodule worden toegewezen aan specifie-
Ko roncar o getrsars e 30 e o 7 3508 7 kg ke cliénten in de organisatie.

Gobruikers

Vink de gewenste personen aan en klik vervolgens op de blauwe knop op-
slaan.

4. Resultaten inzien

De pijnbestrijder is de enige rol die de resultaten van de individuele gebruiker kan inzien. Andere rollen hebben geen toegang tot
deze gegevens.

Om de resultaten te bekijken klik je op de tab Resultaten heb je pijn. Je krijgt dan onderstaand overzicht.

m @en GELVICEVILYEE Grafiek resultaten | wobrulkersvoorwaarden

Opm.: De resultaten zijn geclusterd per

client Export alle antwoorden naar Excel
Naam Datum Intensiteit Locatie Kant

Jaap Verbeek 14-09-2016 23:02:21 Beetje Hoofd Achterkant

120



Voor nadere analyse kunnen de antwoorden geéxporteerd worden naar een Excell bestand.

Klik daarvoor op de blauwe knop Export alle antwoorden naar Excell.

De resultaten kunnen ook direct visueel
worden weergegeven.

Kies hieronder de gebruikers waar u een grafiek van wil exporteren

Klik daarvoor op de tab: Grafiek resul-
taten.

Achternaam
Jaap Verbeek ( r> >

Klik vervolgens op de voornaam van de client (of het oogje) waarvoor de grafiek getoond moet worden. Er opent een nieuw tab-
blad. Stel het gewenste tijdvak in en klik op de blauwe knop stel datum in.

Gebruikers

Het is mogelijk om de grafiek te exporteren
vanat 0t-01-2017 als PDF-bestand.

Tot: 01-02-2017
@m) Klik daarvoor op Exporteer als PDF.
B ~rmen weinic [ Amen veel I Benen weinig [ Benen veel Hootd weinig I Hoold veel De bestandsnaam van deze PDF is voor-
Borst weinig [ Borst veel Buik weinig [ Suik veel [ Nek weing [ Nek vee zien van naam van de client en de gekozen
B Rug weinig I Rug vee Geen pijn periOde.
15
10 Het bestand kan vervolgens worden opge-
. nomen in het dossier van de client.
. —
e o & 3 8 A F \'\4;‘:'? f:\ R G A" &0 ' & ) «jﬁj" T\-;?\

121





