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1. Inleiding 
 

In deze handleiding behandelen wij de basisfunctionaliteiten van (de beheeromgeving van) Open 

Inwoner, het onderdeel van het Open Gemeenteplatform waarin inwonerszaken kunnen worden 

behandeld. Dit platform is ontwikkeld door Maykin in samenwerking met en in opdracht van diverse 

gemeentes.  

 

Wanneer u een supportovereenkomst met Maykin heeft kunnen wij u assisteren, indien u na het 

raadplegen van deze handleiding nog problemen ondervindt. 

 

2. Inloggen op de beheeromgeving 
 

Om in te loggen op de beheeromgeving van Open Inwoner gaat u in uw browser naar [uw 

domeinnaam]/admin . Vul in dit scherm het aan uw Open Inwoner omgeving gekoppelde e-mailadres in 

en het bijbehorende wachtwoord. Klik vervolgens op [inloggen]. 

 

2.1. Nieuw wachtwoord aanvragen 
 

Bent u uw wachtwoord vergeten? Klik dan op de knop [wachtwoord of gebruikersnaam vergeten]. U 

krijgt dan op uw e-mailadres instructies toegestuurd om een nieuw wachtwoord in te stellen.  

 

2.2. Tweestapsverificatie: token invoeren 
 

Om in te loggen op Open Inwoner is het noodzakelijk een token in te voeren dat gegenereerd is met een 

tokengenerator. Gebruik hiervoor bijvoorbeeld de app Google Authenticator en scan de QR-code. 

Wanneer de app een token heeft gegenereerd, kunt u dit in het venster invoeren. Klik vervolgens op 

[volgende]. U bent nu volledig ingelogd op Open Inwoner. 

 

3. Dashboard  
 

Wanneer u bent ingelogd komt u terecht op de dashboardpagina. Dit is de overzichtspagina waar u uw 

recente acties kunt zien en waar u via de kortste route direct bepaalde wijzigingen kunt doen en 

informatie snel kunt raadplegen. In het dashboard vindt u (korte routes naar) de gebruikersprofielen, de 

plannen, de PDC (Producten en Diensten Catalogus), de vragen en antwoorden, zoeken, de permissies, 

two factor authentication en logging, de configuratie, en overige/diverse.  
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3.1. Gebruikersprofielen 

 

Op het dashboard vindt u een overzicht van onderdelen die u rond de gebruikersprofielen kunt bekijken 

en (indien noodzakelijk) wijzigen. Via het dashboard kunt u de onderliggende elementen direct wijzigen 

of extra elementen aan de onderdelen toevoegen. Toevoegen doet u door te klikken op de knop met [ + 

toevoegen]. Wijzigen doet u door te klikken op de knop [wijzigen].   
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3.2. Plannen 
 

Op het dashboard kunt u direct naar de plansjablonen of het overzicht van de door gebruikers 

aangemaakte samenwerkingsplannen gaan. U kunt plansjablonen en plannen direct wijzigen of nieuwe 

toevoegen. Toevoegen doet u door te klikken op de knop met [ + toevoegen]. Wijzigen doet u door te 

klikken op de knop [wijzigen].   

 

3.3. PDC 

 

Op het dashboard vindt u het overzicht van de onderdelen van de PDC (producten en diensten 

catalogus). Via het dashboard kunt u de onderliggende elementen direct wijzigen of extra elementen aan 

de onderdelen toevoegen. Toevoegen doet u door te klikken op de knop met [ + toevoegen]. Wijzigen 

doet u door te klikken op de knop [wijzigen].   

 

3.4. Vragen en antwoorden 

 

Via het dashboard kunt u direct naar de veelgestelde vragen en de vragenlijststappen gaan. U kunt deze 

onderdelen direct wijzigen en extra items toevoegen. Toevoegen doet u door te klikken op de knop met [ 

+ toevoegen]. Wijzigen doet u door te klikken op de knop [wijzigen].  

 

3.5. Zoeken 

 

Via het dashboard kunt u direct doorklikken naar de onderdelen die bij de zoekfunctie horen, namelijk 

feedback op de zoekfunctie, synoniemen voor zoekwoorden en zoekveldgewicht. U kunt deze 

onderdelen direct wijzigen en extra items toevoegen. Toevoegen doet u door te klikken op de knop met [ 

+ toevoegen]. Wijzigen doet u door te klikken op de knop [wijzigen].  
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3.6. Permissies, 2FA en Logging 
 

Op het dashboard vindt u het overzicht van de onderdelen van Permissies, 2FA (two factor 

authentication) en logging. Het gaat hier om onderdelen die te maken hebben met de gebruikersrollen 

en permissies, de tweestaps authenticatie en zaken die gemonitord worden. Via het dashboard kunt u de 

onderliggende onderdelen direct wijzigen en aan sommige onderdelen kunt u extra items toevoegen. 

Toevoegen doet u door te klikken op de knop met [ + toevoegen]. Wijzigen doet u door te klikken op de 

knop [wijzigen].   

 

3.7. Configuratie 

 

Op het dashboard vindt u het overzicht van de onderdelen rond de algemene configuratie. Via het 

dashboard kunt u sommige onderliggende elementen direct wijzigen of extra elementen aan de 

onderdelen toevoegen. Toevoegen doet u door te klikken op de knop met [ + toevoegen]. Wijzigen doet 

u door te klikken op de knop [wijzigen].   

 

3.8. Overige / diverse 
 

Op het dashboard vindt u het overzicht van de overige of diverse onderdelen. Via het dashboard kunt u 

sommige onderliggende elementen direct wijzigen of extra elementen aan de onderdelen toevoegen. 

Application groups omvat de menu items en Mappen bevat alle op uw Open Inwoner omgeving 

gebruikte afbeeldingen. Toevoegen doet u door te klikken op de knop met [ + toevoegen]. Wijzigen doet 

u door te klikken op de knop [wijzigen].  Tot slot vindt u hier directe links naar de documentatie, Github 

en Maykin  

 

4. Gebruikersprofielen 
 

In het topmenu vindt u de knop Gebruikersprofielen. Wanneer u hier met uw muis over hovert, 

verschijnt er een submenu met daarin alle onderdelen die bij Gebruikersprofielen horen. Deze lijst is 

tevens zichtbaar in het dashboard van Open Inwoner. Zowel via het menu als via het dashboard kunt u 

naar het gewenste onderdeel doorklikken. 

 

4.1. Acties 

 

Onder acties vindt u alle acties die gebruikers aan de voorkant van Open Inwoner (onder Mijn Profiel) 

hebben aangemaakt. Indien gewenst kunt u acties toevoegen, acties wijzigen en verwijderen. Bovendien 

kunt u de acties eenvoudig filteren op gebruiker. U ziet dan enkel de acties die bij een bepaalde 

gebruiker horen. 
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 Actieoverzicht sorteren 

 

U kunt het actieoverzicht sorteren op naam, creatiedatum en gebruiker. Dit doet u door op de gewenste 

kolomnaam te klikken. U kunt oplopend of aflopend sorteren op één of meerdere kolommen. Wanneer u 

alleen wilt sorteren op Naam klikt u enkel op deze kolom. Om te wisselen tussen oplopend en aflopend 

klikt u op het icoontje van het driehoekje dat naar boven of naar beneden wijst.  

 

Om vervolgens nog te sorteren op creatiedatum, klikt u ook op deze kolom. De lijst wordt dan gesorteerd 

op creatiedatum + naam. Wilt u op alle drie de kolommen sorteren, dan klikt u ook op de kolom 

gebruiker. De lijst is nu gesorteerd op creatiedatum + naam + gebruiker. Het is belangrijk te weten dat de 

nieuw aangeklikte kolom óver de al actieve sortering wordt gezet. De laatste kolom geldt in dat geval dus 

als ‘hoofd’.  

 

Om de voorwaarde voor de sortering te verwijderen, klikt u op het icoontje van de twee driehoekjes met 

de streep erdoor. 

 

 Item toevoegen 

 

Door op de knop [actie toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u een nieuwe actie 

toevoegen.  
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 Item wijzigen 

 

Door op de betreffende actie in de lijst te klikken, kunt u deze wijzigen. Er wordt een nieuw scherm 

geopend waar u diverse wijzigingen kunt aanbrengen.  

 

UUID (Universally Unique ID) 

Dit is de automatisch gegenereerde user ID. Deze code kunt u niet wijzigen. 

 

Naam 

Hier kunt u de actie een andere naam geven. 

 

Omschrijving 

Hier kunt u een korte omschrijving van de actie invullen. 

 

Doel 

Hier kunt u kort aangeven welk doel er met de actie dient te worden bereikt. 

 

Status 

In dit dropdown menu kunt u de status van de actie wijzigen. Kies uit open of afgerond 

 

Einddatum actie 

Hier kunt u de einddatum van de actie wijzigen. Dit is de datum waarvoor de actie dient te zijn afgerond 

door de gebruiker. 
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Bestand 

Hier kunt u een bestand met betrekking tot de actie uploaden of het bestaande document vervangen 

door een nieuw te kiezen bestand. Om dit te doen klikt u op [bestand kiezen]. U kunt nu een nieuwe 

versie van het document uploaden, of een geheel ander bestand kiezen. 

 

Is voor 

Hier kunt u aangeven bij welke gebruiker de actie hoort, of de gebruiker wijzigen. Door op [+] te klikken 

kunt u een extra gebruiker toevoegen. 

 

Aangemaakt door 

Hier kunt u aangeven wie de actie heeft aangemaakt, of de initiator wijzigen. Door op [+] te klikken kunt 

u een extra initiator toevoegen. 

 

Plan 

Hier kunt u de actie aan een samenwerkingsplan koppelen. Hierdoor wordt de actie ook bij het 

betreffende samenwerkingsplan weergegeven. 

 

Opslaan of verwijderen 

U kunt in dit scherm ook de betreffende actie verwijderen door onderaan het scherm op de rode knop 

[verwijderen] te klikken.  

 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  

 

4.2. Afspraken 

 

Onder afspraken vindt u alle afspraken die gebruikers aan de voorkant van Open Inwoner (onder Mijn 

Profiel) hebben aangemaakt. Indien gewenst kunt u afspraken toevoegen, wijzigen en verwijderen. 

Bovendien kunt u de afspraken eenvoudig filteren op gebruiker. U ziet dan enkel de afspraken die 

aangemaakt zijn door een bepaalde gebruiker. 

 

4.2.1. Afsprakenoverzicht sorteren 

 

U kunt het afsprakenoverzicht sorteren op naam, creatiedatum, tijd van de afspraak en gebruiker. Dit 

doet u door op de gewenste kolomnaam te klikken. U kunt oplopend of aflopend sorteren op één of 

meerdere kolommen. Wanneer u alleen wilt sorteren op Naam klikt u enkel op deze kolom. Om te 

wisselen tussen oplopend en aflopend klikt u op het icoontje van het driehoekje dat naar boven of naar 

beneden wijst.  
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Om vervolgens nog te sorteren op creatiedatum, klikt u ook op deze kolom. De lijst wordt dan gesorteerd 

op creatiedatum + naam. Wilt u op drie kolommen sorteren, dan klikt u op nog een kolom. Bijvoorbeeld 

tijd afspraak De lijst is nu gesorteerd op creatiedatum + naam + tijd afspraak. Het is belangrijk te weten 

dat de nieuw aangeklikte kolom óver de al actieve sortering wordt gezet. De laatste kolom geldt in dat 

geval dus als ‘hoofd’.  

 

Om de voorwaarde voor de sortering te verwijderen, klikt u op het icoontje van de twee driehoekjes met 

de streep erdoor. 

 

 Item toevoegen 

 

Door op de knop [afspraak toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u een nieuwe 

afspraak toevoegen.  

 

 Item wijzigen 

 

Door op de betreffende afspraak in de lijst te klikken, kunt u deze wijzigen. Er wordt een nieuw scherm 

geopend waar u diverse wijzigingen kunt aanbrengen.  

 

 

UUID (Universally Unique ID) 

Dit is de automatisch gegenereerde user ID. Deze code kunt u niet wijzigen. 

 

Naam 

Hier kunt u de afspraak een andere naam geven. 
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Tijd afspraak 

Hier kunt u de tijd en datum van de afspraak invoeren of wijzigen. Als de afspraak direct plaatsvindt klikt 

u eenvoudig op [vandaag] en [nu]. 

 

Aangemaakt door 

Hier kunt u aangeven bij welke gebruiker de afspraak hoort, of de gebruiker wijzigen. Door op [+] te 

klikken kunt u een extra gebruiker toevoegen. 

 

Opslaan of verwijderen 

U kunt in dit scherm ook de betreffende afspraak verwijderen door onderaan het scherm op de rode 

knop [verwijderen] te klikken.  

 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  

 

4.3. Berichten 
 

Onder berichten vindt u alle berichten die door gebruikers verzonden zijn via de Open Inwoner 

omgeving. Indien gewenst kunt u berichten toevoegen, wijzigen en verwijderen. Bovendien kunt u de 

berichten eenvoudig filteren op afzender. U ziet dan enkel de berichten die verzonden zijn door een 

bepaalde gebruiker.  Daarnaast kunt u in de backend zien welke berichten gezien en verzonden zijn. Dit 

wordt respectievelijk weergegeven door middel van een rood kruisje en een groen vinkje. 

 

 Item toevoegen 

 

Door op de knop [contact toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u een nieuw bericht 

toevoegen.  

 

 Item wijzigen 

 

Door op een afzender in het overzicht te klikken, kunt u het betreffende bericht wijzigen. Er wordt een 

nieuw scherm geopend waar u wijzigingen aan het bericht kunt aanbrengen.  

 

Afzender 

Hier kunt u de afzender van het bericht wijzigen door middel van een dropdown menu. Om de gegevens 

van de afzender aan te passen klikt u op het potloodje. Wanneer u een nieuwe gebruiker wilt toevoegen 

die niet in de lijst staat klikt u op [+]. 
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Ontvanger 

Hier kunt u de ontvanger van het bericht wijzigen door middel van een dropdown menu. Om de 

gegevens van de afzender aan te passen klikt u op het potloodje. Wanneer u een nieuwe gebruiker wilt 

toevoegen die niet in de lijst staat klikt u op [+]. 

 

Content 

Hier kunt u de inhoud van het bericht wijzigen. 

 

UUID (Universally Unique ID) 

Dit is de automatisch gegenereerde user ID. Deze code kunt u niet wijzigen. 

 

Gezien 

Wanneer dit is geselecteerd betekent dit dat het bericht is gezien door de ontvanger. 

 

Verzonden 

Wanneer dit is geselecteerd betekent dit dat het bericht verstuurd door het systeem. 

 

UUID (Universally Unique ID) 

Dit is de automatisch gegenereerde user ID. Deze code kunt u niet wijzigen. 

 

Opslaan of verwijderen 

U kunt in dit scherm ook het betreffende contact verwijderen door onderaan het scherm op de rode 

knop [verwijderen] te klikken.  

 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  

 

4.4. Contacten 
 

Onder contacten vindt u alle contacten (netwerkcontacten) die gebruikers aan de voorkant van Open 

Inwoner (onder Mijn Profiel) hebben aangemaakt. Indien gewenst kunt u contacten toevoegen, wijzigen 

en verwijderen. Bovendien kunt u de contacten eenvoudig filteren op gebruiker. U ziet dan enkel de 

contacten die aangemaakt zijn door een bepaalde gebruiker. 
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 Contactenoverzicht sorteren 

 

U kunt het contactenoverzicht sorteren op voornaam, achternaam, e-mailadres, creatiedatum, en 

gebruiker. Dit doet u door op de gewenste kolomnaam te klikken. U kunt oplopend of aflopend sorteren 

op één of meerdere kolommen. Wanneer u alleen wilt sorteren op Achternaam klikt u enkel op deze 

kolom. Om te wisselen tussen oplopend en aflopend klikt u op het icoontje van het driehoekje dat naar 

boven of naar beneden wijst.  

 

Om vervolgens nog te sorteren op een ander element, klikt u ook op een tweede gewenste kolom. De 

lijst wordt dan gesorteerd op creatiedatum + andere kolom. Wilt u op drie kolommen sorteren, dan klikt 

u op nog een kolom, enzovoorts. Het is belangrijk te weten dat de nieuw aangeklikte kolom óver de al 

actieve sortering wordt gezet. De laatste kolom geldt in dat geval dus als ‘hoofd’.  

 

Om de voorwaarde voor de sortering te verwijderen, klikt u op het icoontje van de twee driehoekjes met 

de streep erdoor. 

 

 Item toevoegen 

 

Door op de knop [contact toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u een nieuwe contact 

toevoegen.  

 

 Item wijzigen 

 

Door op een contact in het overzicht te klikken, kunt u deze wijzigen. Er wordt een nieuw scherm 

geopend waar u naast de persoonlijke gegevens nog enkele andere wijzigingen kunt aanbrengen.  
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UUID (Universally Unique ID) 

Dit is de automatisch gegenereerde user ID. Deze code kunt u niet wijzigen. 

 

Type 

Hier kunt u aangeven om wat voor soort contact het gaat. Kies in het dropdown menu uit 

contactpersoon, organisatie of begeleider. 

 

Aangemaakt door 

Hier kunt u aangeven bij welke gebruiker het contact hoort, of de gebruiker wijzigen. Door op [+] te 

klikken kunt u een extra gebruiker toevoegen. 

 

Opslaan of verwijderen 

U kunt in dit scherm ook het betreffende contact verwijderen door onderaan het scherm op de rode 

knop [verwijderen] te klikken.  

 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  

 

4.5. Documenten 

 

Onder documenten vindt u alle documenten die gebruikers aan de voorkant van Open Inwoner (onder 

Mijn Profiel) hebben aangemaakt. Indien gewenst kunt u in de beheeromgeving documenten toevoegen, 

wijzigen en verwijderen. Bovendien kunt u documenten eenvoudig filteren op gebruiker. U ziet dan enkel 

de documenten die toegevoegd zijn door een bepaalde gebruiker. 
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 Documentenoverzicht sorteren 

 

U kunt het documentenoverzicht sorteren op naam, bestandsnaam, creatiedatum, en gebruiker. Dit doet 

u door op de gewenste kolomnaam te klikken. U kunt oplopend of aflopend sorteren op één of 

meerdere kolommen. Wanneer u alleen wilt sorteren op naam klikt u enkel op deze kolom. Om te 

wisselen tussen oplopend en aflopend klikt u op het icoontje van het driehoekje dat naar boven of naar 

beneden wijst. Voor meer details over het sorteren van de documenten, raadpleegt u de beschrijving bij 

hoofdstuk 4.4.1. 

 

 Item toevoegen 

 

Door op de knop [document toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u een nieuw 

document toevoegen.  

 

 Item wijzigen 

 

Door op een document in het overzicht te klikken, kunt u deze wijzigen. Er wordt een nieuw scherm 

geopend waar u diverse wijzigingen kunt aanbrengen.  

 

 

UUID (Universally Unique ID) 

Dit is de automatisch gegenereerde user ID. Deze code kunt u niet wijzigen. 

 

Naam 

Hier kunt u het bestand een andere naam geven. 
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Bestand 

Hier kunt u daadwerkelijke bestand uploaden of het bestaande document vervangen door een nieuw te 

kiezen bestand. Om dit te doen klikt u op [bestand kiezen]. U kunt nu een nieuwe versie van het 

document uploaden, of een geheel ander bestand kiezen. 

 

Eigenaar 

Hier wordt het e-mailadres van de gebruiker die het document geüploadet heeft weergegeven. Door op 

[+] te klikken kunt u een extra gebruiker toevoegen. 

 

Opslaan of verwijderen 

U kunt in dit scherm ook het betreffende document verwijderen door onderaan het scherm op de rode 

knop [verwijderen] te klikken.  

 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  

 

4.6. Gebruikers 

 

Onder gebruikers vindt u alle gebruikers van uw Open Inwoner. Indien gewenst kunt u gebruikers 

toevoegen, wijzigen en verwijderen. Daarnaast kunt u de permissies van gebruikers wijzigen en een 

gebruikersaccount overnemen (kapen). Bovendien kunt u de gebruikers eenvoudig filteren op 

beheerstatus, supergebruikerstatus of op activiteit.  

 

 Gebruikersoverzicht sorteren 

 

U kunt het gebruikersoverzicht sorteren op e-mailadres, voornaam, achternaam en beheerstatus. Dit 

doet u door op de gewenste kolomnaam te klikken. U kunt oplopend of aflopend sorteren op één of 

meerdere kolommen. Wanneer u alleen wilt sorteren op achternaam klikt u enkel op deze kolom. Om te 

wisselen tussen oplopend en aflopend klikt u op het icoontje van het driehoekje dat naar boven of naar 
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beneden wijst. Voor meer details over het sorteren van de gebruikers, raadpleegt u de beschrijving bij 

hoofdstuk 4.4.1. 

 

 Gebruiker toevoegen 

 

Door in het gebruikersoverzicht op de knop [Gebruiker toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te 

klikken kunt u een nieuwe gebruiker toevoegen. Er wordt een nieuw scherm geopend waar u enkele 

gegevens dient in te vullen. Wanneer alle gegevens zijn ingevuld klikt u op [ opslaan ]. 

 

E-mailadres 

Dit is het e-mailadres waarmee de nieuwe gebruiker kan inloggen. 

 

Wachtwoord 

Voer hier het gewenste wachtwoord in 

 

Bevestiging wachtwoord 

Herhaal hier het wachtwoord ter controle. 

 

 Gebruiker wijzigen 

 

Door op een gebruiker in het overzicht te klikken, kunt u deze wijzigen. Er wordt een nieuw scherm 

geopend waar u naast de persoonlijke gegevens diverse wijzigingen kunt aanbrengen.  

 

E-mailadres 

Dit is het e-mailadres waarmee de nieuwe gebruiker kan inloggen. 
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Wachtwoord 

Voer hier het gewenste wachtwoord in 

 

Login type 

Hier kunt u de manier van inloggen wijzigen. Kies in het dropdown menu voor e-mail en wachtwoord, 

DigiD of eHerkenning. 

 

Geselecteerde onderwerpen 

Hier kunt u de onderwerpen waar de gebruiker in geïnteresseerd is wijzigen. Selecteer de betreffende 

onderwerpen in de lijst of voeg een nieuw onderwerp toe door op [+] te klikken. 

 

Belangrijke datums 

Hier kunt u de datum en tijd van de creatie van de account en de datum en tijd van de laatste 

aanmelding wijzigen. 

 

Hier wordt het e-mailadres van de gebruiker die het document geüpload heeft weergegeven. Door op [+] 

te klikken kunt u een extra gebruiker toevoegen. 

 

Opslaan of verwijderen 

U kunt in dit scherm ook de betreffende gebruiker verwijderen door onderaan het scherm op de rode 

knop [verwijderen] te klikken.  

 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  

 

 Permissies wijzigen  

 

Door in het gebruikersoverzicht op een bepaalde gebruiker te klikken kunt u deze wijzigen, zoals in 4.6.3 

beschreven. Wanneer u de permissies van een gebruiker wilt aanpassen, klikt u in het wijzigingsscherm 

in de blauwe balk met Permissies op [tonen]. U kunt nu de diverse wijzigingen rond de permissies 

aanbrengen. 



 21 

 

Actief 

Door hier het vinkje weg te halen zet u de gebruikersaccount op inactief. 

 

Beheerstatus 

Zet hier een vinkje wanneer u de gebruiker een beheerdersrol wilt geven. Let op! De gebruiker krijgt 

hiermee toegang tot de beheeromgeving.  

 

Supergebruikerstatus 

Zet hier een vinkje wanneer u de gebruiker de rol van supergebruiker wilt geven. Let op! De gebruiker 

krijgt hiermee alle rechten. Inclusief toegang tot de beheeromgeving.  

 

Gedeactiveerd op: 

Selecteer hier de datum waarop u de gebruikersaccount wilt deactiveren. 

 

Groepen 

Hier kunt u de gebruikersaccount aan bepaalde groepen toevoegen, waardoor zij automatisch bepaalde 

rechten krijgen. Klik op [+] om een nieuwe groep aan te maken. Laat dit veld leeg als de gebruiker niet 

tot een groep behoort. U kunt de gebruiker dan in het volgende veld specifieke permissies geven. 

 

Gebruikersrechten 

Hier kunt u de gebruikersaccount bepaalde rechten toewijzen. Houd de {ctrl} toets op uw toetsenbord 

ingedrukt om meerdere rechten te selecteren. Wanneer u tevreden bent met uw selectie klikt u op het 

icoontje van het pijltje naar rechts, waardoor de gekozen permissies naar het veld Gekozen worden 
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verplaatst. Wilt u alle permissies kiezen? Dan klikt u op de knop [alle kiezen]. Om alle gekozen permissies 

te verwijderen klikt u op [alle verwijderen].  

 

Wanneer u de permissies naar wens hebt gewijzigd, scrolt u naar de onderkant van het venster en kunt u 

de gebruikersaccount opslaan zoals aangegeven onder 4.6.3.  

 

 Gebruiker overnemen 

 

U kunt de gebruikersaccount van een bepaalde gebruiker overnemen of kapen door in het 

gebruikersoverzicht op [Gebruiker overnemen] te klikken. Wanneer u op deze knop klikt komt u op de 

ingelogde voorkant van de Open Inwoner omgeving terecht. U kunt dit zien doordat onderaan het 

scherm de melding U werkt nu namens XXX@maykinmedia.nl. Klik op de knop [verbergen] om de 

melding te verbergen. Klik op [vrijgeven] om het profiel weer vrij te geven en de overname op te heffen. 

U keert hierna terug naar uw eigen profielpagina. 

 

4.7. Uitnodigingen 

 

Onder uitnodigingen vindt u een overzicht van de door gebruikers uitgenodigde personen. U kunt in het 

overzicht raadplegen wie degene is die de persoon heeft uitgenodigd én wie er is uitgenodigd. Bij 

‘geaccepteerd’ kunt u zien of de uitnodiging is afgerond. Daarnaast kunt u uitnodigingen toevoegen, 

wijzigen of verwijderen.  

 

 Uitnodiging toevoegen 

 

Door in het uitnodigingsoverzicht op de knop [Uitnodiging toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te 

klikken kunt u een nieuwe uitnodiging toevoegen. Er wordt een nieuw scherm geopend waar u enkele 

gegevens dient in te vullen. Wanneer alle gegevens zijn ingevuld klikt u op [opslaan]. 

 

Inviter (uitnodiger) 

Selecteer in het dropdown menu het e-mailadres van de uitnodiger.  Door op [+] te klikken kunt u een 

extra uitnodiger aan de uitnodiging toevoegen. 

 

Invitee (uitgenodigde) 

Selecteer in het dropdown menu het e-mailadres van degene die uitgenodigd moet worden. Klik op het 

icoontje van het potlood om een nieuw e-mailadres in uw Open Inwoner toe te voegen.  Door op [+] te 

klikken kunt u een extra ontvanger aan de uitnodiging toevoegen. 

 

mailto:XXX@maykinmedia.nl
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Contact 

Hier wordt de betrokken contactpersoon weergegeven. Klik op een naam om een andere 

contactpersoon te selecteren. Door op [+] te klikken kunt u een extra contactpersoon aan het 

samenwerkingsplan toevoegen. 

 

Geaccepteerd 

Hier wordt aangegeven of de uitnodiging is geaccepteerd of niet. Wanneer de uitnodiging niet is 

geaccepteerd is de checkbox leeg en staat er in het overzicht een rood kruisje. 

 

 Uitnodiging wijzigen 

 

Door op een uitnodiging in het overzicht te klikken, kunt u deze wijzigen. Er wordt een nieuw scherm 

geopend waar u diverse wijzigingen kunt aanbrengen. Meer informatie over de te wijzigen velden vindt u 

bij 4.8.1. 

 

 Uitnodiging verwijderen 

 

Wanneer u een of meerdere uitnodigingen wilt verwijderen, kikt u in de checkbox links van de 

uitnodiging. Selecteer vervolgens in het dropdown menu bij ‘Actie’ de actie ‘Geselecteerde 

uitnodigingen verwijderen’ en klik op de knop [uitvoeren]. De geselecteerde uitnodigingen zijn nu 

verwijderd. 

 

Let op! Als de uitnodiging is verwijderd voordat deze is geaccepteerd, zal de uitnodiging ongeldig 

worden en kan de ontvanger de uitnodiging niet voltooien. 

5. Plannen 
 

Onder plannen vindt u de plansjablonen of het overzicht van de door gebruikers aangemaakte 

samenwerkingsplannen. Plansjablonen zijn vooraf gecreëerde sjablonen die gebruikers kunnen 

gebruiken als uitgangspunt voor hun samenwerkingsplan. Zo hoeven ze niet blanco te beginnen. U kunt 

plansjablonen en samenwerkingsplannen wijzigen of verwijderen en u kunt nieuwe toevoegen.  

 

5.1. Plansjablonen 
 

Onder plansjablonen vindt u het overzicht van de beschikbare sjablonen voor samenwerkingsplannen. U 

kunt eenvoudig een nieuwe sjabloon aanmaken U kunt plansjablonen en plannen direct wijzigen of 

bestaande sjablonen verwijderen. 
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 Item toevoegen 

 

Door op de knop [plansjabloon toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u een nieuwe 

plansjabloon toevoegen.  

 

 Item wijzigen 

 

U kunt een plansjabloon wijzigen door op de betreffende sjabloon in het overzicht te klikken. Er wordt 

een nieuw scherm geopend waar u diverse wijzigingen kunt aanbrengen.  

 

Naam 

Hier kunt u de sjabloon een andere naam geven. 

 

Bestand 

Hier kunt een bestand uploaden of het bestaande document vervangen door een nieuw te kiezen 

bestand. Om dit te doen klikt u op het potloodje. U kunt nu een nieuw document selecteren in de 

directory of een nieuw bestand uploaden. U kunt ook het huidige bestand verwijderen door op [x] te 

klikken. 

 

Doel 

Hier komt het doel van het samenwerkingsplan te staan dat met deze plansjabloon wordt gemaakt. Wat 

wil de gebruiker bereiken met deze samenwerking?  

 

Let op: deze tekst is voor de gebruiker zichtbaar bij de omschrijving van het samenwerkingsplan én na de 

selectie van de sjabloon bij doel. De gebruiker 



 25 

 

Actiesjablonen / Action templates 

Dit zijn de vooraf ingevulde elementen van de plansjabloon die met acties te maken hebben. Welke 

acties wil de gebruiker ondernemen om het doel van de samenwerking te bereiken? De teksten die hier 

staan zijn voor de gebruiker zichtbaar onder het kopje ‘acties’. Ze kunnen door de gebruiker aan de 

voorzijde van het platform worden gepersonaliseerd. 

 

Naam action template object (1)… 

Dit is de vooraf ingestelde naam van het eerste actiepunt. Bij (2) etc. kunt u eventueel meerdere 

actiepunten neerzetten.  

 

Omschrijving action template object (1)… 

Dit is de vooraf ingestelde omschrijving van het eerste actiepunt. Vul voor ieder actiepunt een 

omschrijving in.  

 

Doel action template object (1)… 

Dit is de vooraf ingestelde doel van het eerste actiepunt. Vul voor ieder actiepunt een doel in.  

 

Type action template object (1)… 

Hier kunt u vooraf ingeven of het een eenmalig of terugkerend actiepunt is. Vul dit in voor ieder 

actiepunt.  

 

Eindigt in X dagen 

Hier kunt u vooraf ingeven over hoeveel dagen het actiepunt dient te zijn afgerond.. Vul dit in voor ieder 

actiepunt.  

 

Verwijderen? 

Hier kunt u een vooraf ingesteld actiepunt uit de sjabloon verwijderen. Zet een vinkje in de betreffende 

checkbox. Wanneer de sjabloon is opgeslagen wordt het betreffende actiepunt verwijderd. 

 

Opslaan of verwijderen 

U kunt in dit scherm ook het betreffende plansjabloon verwijderen door onderaan het scherm op de 

rode knop [verwijderen] te klikken.  

 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  
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5.2. Samenwerkingsplannen 
 

Onder samenwerkingsplannen vindt u een overzicht van de door gebruikers aangemaakte 

samenwerkingsplannen. U kunt vanuit deze vanuit de beheeromgeving inzien, wijzigen of verwijderen en 

u kunt een nieuw samenwerkingsplan toevoegen. 

 

 Samenwerkingsplan toevoegen 

 

Door in het overzicht op de knop [Samenwerkingsplan toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken 

kunt u een nieuw samenwerkingsplan toevoegen. Er wordt een nieuw scherm geopend waar u enkele 

gegevens dient in te vullen. Wanneer alle gegevens zijn ingevuld klikt u op [opslaan]. 

 

 Samenwerkingsplan wijzigen 

 

Door op een samenwerkingsplan in het overzicht te klikken, kunt u deze wijzigen. Er wordt een nieuw 

scherm geopend waar u diverse wijzigingen kunt aanbrengen. Dit scherm bestaat uit twee delen: het 

algemene deel en het actiedeel. In het actiedeel kunt u direct de bij het samenwerkingsplan horende 

acties wijzigen of deze toevoegen. Alle informatie over de elementen binnen het actiedeel vindt u in 

hoofdstuk 4.1.3. 
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UUID (Universally Unique ID) 

Dit is de automatisch gegenereerde user ID. Deze code kunt u niet wijzigen. 

 

Titel 

Hier kunt u het samenwerkingsplan een andere naam geven. 

 

Doel 

Hier komt het doel van het samenwerkingsplan te staan. Wat wil de gebruiker bereiken met deze 

samenwerking? 

 

Einddatum 

Hier kunt u de einddatum van het samenwerkingsplan wijzigen. Dit is de datum waarvoor het doel van 

het samenwerkingsplan door de gebruiker dient te zijn behaald. 

 

Contacten 

Hier wordt de betrokken contactpersoon weergegeven. Klik op een naam om een andere 

contactpersoon te selecteren. Door op [+] te klikken kunt u een extra contactpersoon aan het 

samenwerkingsplan toevoegen. 

 

Aangemaakt door 

Hier wordt het e-mailadres van de gebruiker die het samenwerkingsplan aangemaakt heeft 

weergegeven. Door op [+] te klikken kunt u een extra gebruiker toevoegen. 

 

Opslaan of verwijderen 

U kunt in dit scherm ook het betreffende document verwijderen door onderaan het scherm op de rode 

knop [verwijderen] te klikken.  

 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  

 

 Samenwerkingsplan verwijderen 

 

Wanneer u een of meerdere samenwerkingsplannen wilt verwijderen, kikt u in de checkbox links van de 

titel van het samenwerkingsplan. Selecteer vervolgens in het dropdown menu bij ‘Actie’ de actie 

‘Geselecteerde samenwerkingsplannen verwijderen’ en klik op de knop [uitvoeren]. De geselecteerde 

samenwerkingsplannen zijn nu verwijderd. 
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6. PDC (Producten en Diensten Catalogus) 
 

In het topmenu vindt u de knop PDC. Wanneer u hier met uw muis over hovert, verschijnt er een 

submenu met daarin alle onderdelen van de producten en diensten catalogus. Deze lijst is tevens 

zichtbaar in het dashboard van Open Inwoner. Zowel via het menu als via het dashboard kunt u naar het 

gewenste onderdeel van de PDC doorklikken. 

 

6.1. Condities 
 

Onder condities vindt u een overzicht condities – voorwaarden – die voor sommige producten uit de PDC 

gelden. U kunt extra condities toevoegen, condities wijzigen en verwijderen.  

 

 Item toevoegen 

 

Door op de knop [conditie toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u een nieuwe conditie 

toevoegen.  
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 Item wijzigen 

 

Door op de betreffende conditie in de lijst te klikken, kunt u deze wijzigen. Er wordt een nieuw scherm 

geopend waar u de voorwaarde zelf en een bevestigend en ontkennend antwoord formuleren.  

 

Naam 

Hier kunt u de conditie een naam geven.  

 

Vraag 

Hier formuleert u de vraag die gesteld wordt om erachter te komen of de gebruiker in aanmerking komt 

voor een product of dienst uit de PDC.  

 

Positieve tekst 

Hier formuleert u het bevestigende 

 

Negatieve tekst 

Hier kunt u het logo van de organisatie uploaden. Sleep het gewenste bestand naar het veld of klik op [ 

kies bestand].  

 

Rule / regel 

Dit is momenteel nog niet relevant voor het Open Inwoner platform. 

 

Opslaan of verwijderen 

U kunt in dit scherm ook de betreffende organisatie verwijderen door onderaan het scherm op de rode 

knop [verwijderen] te klikken.  

 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  

 

 Item verwijderen 

 

Items kunnen op twee manieren worden verwijderd. U kunt items verwijderen door de gewenste 

conditie in het overzicht aan te vinken en in het drop down menu bij Actie “Geselecteerde condities 

verwijderen” selecteren en op de knop [uitvoeren]  te drukken.  

Daarnaast kunt u op een specifieke conditie in het overzicht klikken. In het nieuw geopende scherm kunt 

u de betreffende conditie verwijderen door op de rode knop [verwijderen] te klikken.  

 

  



 30 

6.2. Organisaties 
 

Onder organisaties vindt u alle organisaties die relevant zijn voor uw Open Inwoner-omgeving.  

Indien gewenst kunt u extra organisaties toevoegen, organisaties wijzigen en verwijderen. Bovendien 

kunt u organisaties eenvoudig filteren op naam of op stad. 

 

 Item toevoegen 

 

Door op de knop [organisatie toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u een nieuwe 

organisatie toevoegen.  

 

 Item wijzigen 

 

Door op de betreffende organisatie in de lijst te klikken, kunt u deze wijzigen. Er wordt een nieuw scherm 

geopend waar u naast de adres- en contactgegevens diverse wijzigingen kunt aanbrengen.  
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Naam 

Hier kunt u de naam van de organisatie wijzigen. 

 

Slug 

Dit is het onderdeel van de URL wat de organisatie beschrijft. Gebruik enkel kleine letters en 

koppeltekens (-) in plaats van spaties. Bijvoorbeeld gemeente-deventer. 

 

Type 

Hier selecteert of wijzigt u het organisatietype van de betreffende organisatie. Door op het icoontje van 

het potlood te klikken kunt u het gekozen organisatietype wijzigen. Klik op [+] om een nieuw 

organisatietype toe te voegen. 

 

Logo 

Hier kunt u het logo van de organisatie uploaden. Sleep het gewenste bestand naar het veld of klik op [ 

kies bestand].  

 

Om een eerder gekozen logo te wijzigen klikt u op het icoontje van het potlood. Om het huidige logo te 

verwijderen klikt u op [x].  

 

Wijk 

Hier selecteert of wijzigt u de wijk van de betreffende organisatie. Door op het icoontje van het potlood 

te klikken kunt u de gekozen wijk wijzigen. Klik op [+] om een nieuwe wijk toe te voegen. Om de huidige 

wijk te verwijderen klikt u op [x]. 

 

Contact 

Hier vult u de contactgegevens van de organisatie in: het e-mailadres en telefoonnummer. 

 

Adres 

Hier vult u de adresgegevens van de organisatie in. De weergegeven locatie op de kaart is afhankelijk van 

de ingevulde postcode. 

 

Opslaan of verwijderen 

U kunt in dit scherm ook de betreffende organisatie verwijderen door onderaan het scherm op de rode 

knop [verwijderen] te klikken.  

 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  
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 Item verwijderen 

 

Items kunnen op twee manieren worden verwijderd. U kunt items verwijderen door de gewenste 

organisatie in het overzicht aan te vinken en in het drop down menu bij Actie “Geselecteerde 

organisaties verwijderen” selecteren en op de knop [uitvoeren]  te drukken.  

 

Daarnaast kunt u op een specifieke organisatie in het overzicht klikken. In het nieuw geopende scherm 

kunt u de betreffende organisatie verwijderen door op de rode knop [verwijderen] te klikken.  

 

 Geschiedenis / logboek raadplegen 

 

Van alle wijzigingen aan organisaties wordt een logboek bijgehouden. Om de geschiedenis te raadplegen 

klikt u op de knop [geschiedenis] rechts bovenin het scherm van de betreffende organisatie. In de 

geschiedenis vindt u alle informatie van wijzigingen rond deze organisatie met betrekking tot datum en 

tijd, de gebruiker die de wijziging heeft aangebracht en de actie die is uitgevoerd. 

 

6.3. Organisatietypes 
 

Onder organisatietype vindt u alle soorten organisaties die relevant zijn voor uw Open Inwoner-

omgeving. 

 

Indien gewenst kunt u extra organisatietypes toevoegen, organisatietypes wijzigen en organisatietypes 

verwijderen. 

 

 Item toevoegen 

 

Door op de knop [organisatietype toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u een nieuw 

organisatietype toevoegen.  

 

 Item wijzigen 

 

Door op het betreffende organisatietype in de lijst te klikken, kunt u dit organisatietype wijzigen. Er 

wordt een nieuw scherm geopend waar u de naam van het organisatietype in het invoerveld kunt 

veranderen. U kunt in dit scherm het betreffende organisatietype verwijderen door op de rode knop 

[verwijderen]  te klikken.  
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Wanneer u tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht, 

of u klikt op [opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen. 

 

 Item verwijderen 

 

Items kunnen op twee manieren worden verwijderd. U kunt items verwijderen door de gewenste 

organisatietypes in het overzicht aan te vinken en in het drop down menu bij Actie “Geselecteerde 

organisatietypes verwijderen” selecteren en op de knop [uitvoeren]  te drukken.  

 

Daarnaast kunt u op een specifiek organisatietype in het overzicht klikken. In het nieuw geopende 

scherm kunt u het betreffende organisatietype verwijderen door op de rode knop [verwijderen]  te 

klikken.  

 

 Geschiedenis / logboek raadplegen 

 

Van alle organisatietypes wordt een logboek bijgehouden met wijzigingen. Om de geschiedenis te 

raadplegen klikt u op de knop [geschiedenis] rechts bovenin het scherm van het betreffende 

organisatietype. In de geschiedenis vindt u alle informatie van wijzigingen aan het betreffende 

organisatietype met betrekking tot datum en tijd, de gebruiker die de wijziging heeft aangebracht en de 

actie die is uitgevoerd. 

 

6.4. Productcontacten 

 

Onder productcontacten vindt u een overzicht van de contactgegevens van de betrokken personen bij 

producten. U kunt het overzicht filteren op product. 

 

 Item toevoegen 

 

Door op de knop [productcontact toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u een nieuwe 

contactpersoon toevoegen. Er wordt een nieuw scherm geopend. Hier kunt u de contactgegevens aan 

het juiste – of nieuw gespecificeerde – product en de juiste organisatie koppelen in de drop down 

menu’s.   
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Voer in de invulvelden de betreffende adresgegevens in. 

 

Opslaan of verwijderen 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  

 

6.5. Producten 

 

Onder producten vindt u een overzicht van de producten binnen uw Open Inwoner-omgeving. Er wordt 

een nieuw scherm geopend waarin u producten kunt toevoegen, wijzigingen kunt maken en u kunt 

producten importeren en exporteren. U kunt het overzicht filteren op creatiedatum, categorie of op tag.  

 

 

 Importeren 

 

Door op de knop [importeren] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u een bestaande lijst producten 

vanuit .csv of .xlsx importeren. Er wordt een nieuw scherm geopend waar u een bestand kunt selecteren 

om te importeren. De import voegt de velden: name, slug, summary, link, content, costs, categories, 

organizations, related_products, tags toe. Klik op [bestand kiezen]  en selecteer het gewenste bestand. 

Selecteer het gewenste bestandsformaat in het drop down menu en klik op [indienen]. 

 

 Exporteren 

 

Door op de knop [exporteren] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u het productoverzicht 

exporteren naar .csv of .xlsx. Er wordt een nieuw scherm geopend waar u het gewenste bestandsformaat 

kunt selecteren. Klik hierna op [indienen] om te exporteren. 
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 Item toevoegen 

 

Door op de knop [product toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u een nieuw product 

toevoegen. Er wordt een nieuw scherm geopend waarin u diverse dingen kunt invullen of wijzigingen 

kunt aanbrengen. 

 

Naam 

Hier kunt u de productnaam invullen of wijzigen 

 

Slug 

Dit is het onderdeel van de URL wat het product beschrijft. Gebruik enkel kleine letters en koppeltekens 

(-) in plaats van spaties. Bijvoorbeeld individuele-studietoeslag-aanvragen. 

 

Samenvatting 

In dit veld vult u een korte samenvatting van het product in. Dit is de tekst die aan de voorkant op de 

betreffende productpagina komt te staan.  

 

Icoon 

Hier kunt u een passend icoon voor het product uploaden. Sleep het gewenste bestand naar het veld of 

klik op [kies bestand]. Let op de afmetingen van de afbeelding: maximaal 256x300px. 

 

Om een eerder gekozen icoontje te wijzigen klikt u op het icoontje van het potlood. Om het huidige logo 

te verwijderen klikt u op [x].  
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Afbeelding 

Hier kunt u een passende afbeelding voor het onderwerp uploaden. Sleep het gewenste bestand naar 

het veld of klik op [kies bestand]. Let op de afmetingen van de afbeelding. Deze afbeelding wordt in het 

productoverzicht op de onderwerp-pagina weergegeven. 

 

Om een eerder gekozen afbeelding te wijzigen klikt u op het icoontje van het potlood. Om het huidige 

logo te verwijderen klikt u op [x].  

 

Link 

Voer hier de URL van het betreffende product in. 

 

Aanvraagformulier 

Hier kunt u een aanvraagformulier uit Open Formulieren selecteren dat wordt getoond na het klikken op 

de CTA button op de betreffende productpagina.  

 

Content 

In deze WYSIWYG editor kunt u de productpagina creëren. U kunt de gehele pagina opmaken door 

gebruik te maken van de tekstopties. Gebruik headings voor kopteksten en paragraph voor lopende 

tekst. U kunt in de editor ook links en quotes invoegen; lijsten creëren met bullets of nummers en 

afbeeldingen invoegen. Wanneer u over de icoontjes hovert krijgt u te zien wat de functie van de 

betreffende knop in de editor is. 

 

In het content veld is het tevens mogelijk een CTA button (aanvraagformulier) in de lopende tekst toe te 

voegen. De tekst van de button kan (momenteel nog) niet worden aangepast, maar op deze manier is 

het mogelijk zelf de plek van de Call To Action button te bepalen, in plaats van dat deze standaard onder 

het tekstveld staat. 

 

Onderwerpen 

Hier selecteert of wijzigt u de categorie waar het product onder moet vallen. Klik op het veld om een 

overzicht van categorieën te zien. Wanneer u in het veld typt, wordt automatisch gezocht naar 

beschikbare opties. Klik op [+] om indien nodig een nieuwe categorie toe te voegen. 

 

Gerelateerde producten 

Hier selecteert of wijzigt u gerelateerde producten. Klik op het veld om een overzicht van producten te 

zien. Wanneer u in het veld typt, wordt automatisch gezocht naar beschikbare opties. Klik op [+] om 

indien nodig een nieuw gerelateerd product toe te voegen. 

 

Tags 

Hier selecteert of wijzigt u gerelateerde tags (labels). Klik op het veld om een overzicht van tags te zien. 

Wanneer u in het veld typt, wordt automatisch gezocht naar beschikbare opties. Klik op [+] om indien 

nodig een nieuwe tag toe te voegen. 



 37 

 

Kosten 

Hier vult u de kosten die aan het product verbonden zijn in. Dit is een bedrag in euro’s. 

 

Organisaties 

Hier selecteert of wijzigt u organisaties die het betreffende product aanbieden. Klik op het veld om een 

overzicht van organisaties te zien. Wanneer u in het veld typt, wordt automatisch gezocht naar 

beschikbare opties. Klik op [+] om indien nodig een nieuwe organisatie toe te voegen. 

 

Zoekwoorden 

Hier vult u de zoekwoorden in die met het betreffende product te maken hebben. Deze zoekwoorden 

verbeteren de vindbaarheid van het product. 

 

Uniforme productnaam 

Hier vult u de uniforme productnaam in om de gegevens vanuit externe bronnen te kunnen 

synchroniseren. Dit is momenteel nog niet van toepassing voor het Open Inwoner platform.  

 

Condities 

Bij condities selecteert u de eventuele voorwaarden waaraan de gebruiker van het betreffende product 

moet voldoen. U kunt extra condities toevoegen door op de [+] te klikken. Er wordt dan een nieuw 

scherm geopend. Meer informatie over dit scherm vindt u in hoofdstuk 5.1.2. 

 

Productbestanden 

Hier kunt u productbestanden uploaden of verwijderen. Om een bestand te uploaden sleept u het 

gewenste bestand naar het veld of klik op [ kies bestand]. Klik op [+ nog een productbestand toevoegen] 

om nog een bestand te selecteren. Om een productbestand te verwijderen klikt u op [x] achter het 

betreffende bestand. 

 

Productlinks 

Hier kunt u links naar het product invullen. Vul de naam van de productlink en de URL in. Klik op [+ nog 

een productlink toevoegen] om nog een link aan te maken. Om een link te verwijderen klikt u op [x] 

achter de betreffende link. 

 

Productlocaties 

Hier kunt u de adresgegevens van het betreffende product invullen. Klik op [+ nog een productlocatie 

toevoegen] om nog locatie toe te voegen. Om een locatie te verwijderen klikt u op [x] achter de 

betreffende link. 
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Productcontacten 

Hier kunt u de contactgegevens invullen van personen die bij het betreffende product betrokken zijn. 

Selecteer de organisatie van de betreffende persoon in het drop down menu en vul de verdere gegevens 

in. Staat de gewenste organisatie er nog niet bij? Klik dan op [+] onder het drop down menu met 

organisaties. Wilt u direct de betreffende organisatie wijzigen? Klik dan op [√]. (Vergeet niet tussentijds 

op te slaan).  

 

Klik op [+ nog een productcontact toevoegen] om nog contactpersoon toe te voegen. Om een 

contactpersoon te verwijderen klikt u op [x] achter de betreffende persoon. 

 

Opslaan of verwijderen 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  

 

6.6. Productlocatie 

 

Onder productlocatie vindt u een overzicht van de adresgegevens van de producten. U kunt het 

overzicht filteren op stad. 

 

 

 Item toevoegen 

 

Door op de knop [productlocatie toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u een nieuwe 

locatie toevoegen. Er wordt een nieuw scherm geopend waar u de locatie aan het juiste – of nieuw 

gespecificeerde – product kunt koppelen in het drop down menu.   

 

Voer in de invulvelden de betreffende adresgegevens in. 

 

Opslaan of verwijderen 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  
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6.7. Tag types 
 

Onder tag types vindt u een overzicht van de soorten tags die aan producten binnen uw Open Inwoner-

omgeving zijn gekoppeld.  

 

 Item toevoegen 

 

Door op de knop [tag type toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u een nieuw tag type 

toevoegen. Er wordt een nieuw scherm geopend waar u de naam van het tag type kunt invullen. 

 

Opslaan of verwijderen 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  

 

6.8. Tags 
 

Onder tags vindt u een overzicht van de labels die aan producten binnen uw Open Inwoner-omgeving 

gekoppeld zijn. U kunt het overzicht filteren op naam. 

 

 Item toevoegen 

 

Door op de knop [tag toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u een nieuwe tag 

toevoegen. Er wordt een nieuw scherm geopend waar u de gegevens van de tag kunt invullen. 

 

Voer in de invulvelden de betreffende adresgegevens in. 

 

Naam 

Hier kunt u de naam van de tag invullen of wijzigen 

 

Slug 

Dit is het onderdeel van de URL wat de tag beschrijft. Gebruik enkel kleine letters en koppeltekens (-) in 

plaats van spaties. Bijvoorbeeld huiselijk-geweld. 

 

Icoon 

Hier kunt u een passend icoon voor de tag uploaden. Sleep het gewenste bestand naar het veld of klik op 

[ kies bestand]. Let op de afmetingen van de afbeelding. 

 

Om een eerder gekozen icoontje te wijzigen klikt u op het icoontje van het potlood. Om het huidige logo 

te verwijderen klikt u op [x].  
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Type 

Hier selecteert of wijzigt u het type van de betreffende tag. Door op het icoontje van het potlood te 

klikken kunt u het gekozen type wijzigen. Klik op [+] om een nieuw type toe te voegen. 

 

Opslaan of verwijderen 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  

 

6.9. Onderwerpen 

 

Onder onderwerpen vindt u een overzicht van uw Open Inwoner-omgeving. Op deze pagina vindt u de 

lijst met onderwerpen die u ook aan de voorkant van de omgeving kunt zien. U kunt onderwerpen 

toevoegen, wijzigen, verwijderen, importeren of exporteren. Daarnaast kunt u eenvoudig de volgorde 

van de onderwerpen veranderen door op het icoontje met vier pijltjes te klikken en het betreffende 

onderwerp te verslepen. Wilt u een onderwerp onder een ander onderwerp hangen? Dan sleept u het 

onderwerp naar het gewenste hoofdonderwerp. 
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 Importeren 

 

Door op de knop [importeren] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u een bestaande lijst 

onderwerpen vanuit .csv of .xlsx importeren. Er wordt een nieuw scherm geopend waar u een bestand 

kunt selecteren om te importeren. De import voegt de velden: naam, slug en description toe. Klik op 

[bestand kiezen]  en selecteer het gewenste bestand. Selecteer het gewenste bestandsformaat in het 

drop down menu en klik op [indienen]. 

 

 Exporteren 

 

Door op de knop [exporteren] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u het onderwerp-overzicht 

exporteren naar .csv of .xlsx. Er wordt een nieuw scherm geopend waar u het gewenste bestandsformaat 

kunt selecteren. Klik hierna op [indienen] om te exporteren. 
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 Item toevoegen 

 

Door op de knop [onderwerp toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u een nieuw 

onderwerp toevoegen. Er wordt een nieuw scherm geopend waar u diverse gegevens kunt invullen. 

 

Naam 

Hier kunt u de naam van het onderwerp invullen of wijzigen 

 

Slug 

Dit is het onderdeel van de URL wat het onderwerp beschrijft. Gebruik enkel kleine letters en 

koppeltekens (-) in plaats van spaties. Bijvoorbeeld activiteiten-en-meedoen. 

 

Omschrijving 

In dit veld vult u de omschrijving van het onderwerp in. Dit is de tekst die aan de voorkant op de 

betreffende onderwerppagina komt te staan.  

 

Icoon 

Hier kunt u een passend icoon voor het onderwerp uploaden. Sleep het gewenste bestand naar het veld 

of klik op [kies bestand]. Let op de afmetingen van de afbeelding. 

 

Om een eerder gekozen icoontje te wijzigen klikt u op het icoontje van het potlood. Om het huidige logo 

te verwijderen klikt u op [x].  
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Afbeelding 

Hier kunt u een passende afbeelding voor het onderwerp uploaden. Sleep het gewenste bestand naar 

het veld of klik op [ kies bestand]. Let op de afmetingen van de afbeelding. Deze afbeelding wordt in het 

onderwerp-overzicht op de onderwerp-pagina weergegeven. 

 

Om een eerder gekozen afbeelding te wijzigen klikt u op het icoontje van het potlood. Om het huidige 

logo te verwijderen klikt u op [x].  

 

Positie + Ten opzichte van 

In dit veld vult u de positie van het onderwerp in. Selecteer ‘naast’ om het onderwerp in hoofdlaag van 

de boomstructuur te plaatsen. Selecteer ‘onderdeel’ om er een subniveau van te maken. Wanneer u er 

een subniveau van wilt maken, kunt u bij het drop down menu ten opzichte van een onderwerp 

selecteren waaronder dit onderwerp moet komen.  

 

Opslaan of verwijderen 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  

 

7. Vragen en antwoorden 
 

Onder vragen en antwoorden vindt u de onderdelen veelgestelde vragen en vragenlijststappen. De 

veelgestelde vragen omvat antwoorden op vragen die veel gebruikers kunnen hebben. De 

vragenlijststappen zijn de vragen die ervoor zorgen dat een gebruiker enkel producten ziet die voor 

hem/haar relevant zijn.  

 

7.1. Veelgestelde vragen 

 

De veelgestelde vragen ofwel FAQ, zijn vragen die vaker door gebruikers gesteld worden. De sectie met 

deze veelgestelde vragen én hun antwoorden kan gebruikers snel(ler) op weg helpen wanneer zij met 

een van deze vragen zitten. Dit onderdeel kunt u gebruiken om vragen van gebruikers voor te zijn, door 

er alvast op in te spelen. U kunt in het overzicht vragen toevoegen, verplaatsen, wijzigen of verwijderen. 

Bovendien kunt u de veelgestelde vragen filteren op onderwerp. 

 

Let op! Een vraag kan slechts aan één onderwerp worden gekoppeld. Wilt u dezelfde vraag onder twee 

onderwerpen terug laten komen? Dan dupliceert u de vraag en het bijbehorende antwoord en koppelt 

u deze aan een tweede of derde onderwerp. Vergeet niet dat u bij het wijzigen van de vraag of het 

antwoord óók de vraag onder een eventueel ander onderwerp aanpast. 
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 Veelgestelde vraag toevoegen 

 

Door op de knop [Vraag toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u een nieuwe 

veelgestelde vraag toevoegen. Er wordt dan een nieuw scherm geopend waar u de velden genoemd 

onder 7.1.2. kunt invullen. 

 

 Veelgestelde vraag wijzigen 

 

Door op de betreffende vraag in de lijst te klikken, kunt u deze wijzigen. Er wordt een nieuw scherm 

geopend waar u diverse wijzigingen kunt aanbrengen.  

 

Onderwerp 

Hier selecteert u het onderwerp waar de veelgestelde vraag betrekking op heeft. U selecteert een van de 

onderwerpen in het dropdown menu. Om het geselecteerde onderwerp aan te passen klikt u op het 

potloodje. Wilt u een nieuw - nog niet bestaand - onderwerp toevoegen dat nog niet in de lijst voorkomt, 

dan klikt u op [+].  

 

Let op! Bij het toevoegen van een nieuw onderwerp door te klikken op [+] komt u in het scherm 

terecht waar u een nieuw onderwerp toevoegt. U dient als beheerder voorzichtig met deze optie om 

te gaan en hem volledig in te vullen, anders ontstaat er aan de voorkant een wildgroei aan incomplete 

onderwerpen. 

 

Vraag 

Formuleer hier de veelgestelde vraag.  

 

Antwoord 

Bij antwoord vult u de het antwoord op de veelgestelde vraag in. Hiervoor is een eenvoudige editor 

aanwezig, zoals hieronder afgebeeld. 

 

 

1. Hier selecteert u wat voor soort tekst u aan het typen bent. Dit heeft gevolgen voor de 

standaardopmaak. Kies uit paragraph, heading 1, heading 2, heading 3 etc. 

2. Hiermee maakt u de tekst vetgedrukt 

3. Hiermee maakt u de tekst italic 

4. Hiermee voegt u een link toe aan de tekst 

5. Hiermee voegt u een citaat aan de tekst toe 
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6. Hiermee maakt u een ongenummerde lijst (met bulletpoints) 

7. Hiermee maakt u een genummerde lijst 

8. Hiermee kunt u de inspringing vergroten of verkleinen 

9. Hiermee voegt u een afbeelding aan de tekst toe 

10. Hiermee voegt u een tabel in 

11. Stap terug (ongedaan maken) of stap vooruit (opnieuw doen) 

 

Opslaan of verwijderen 

U kunt in dit scherm ook de betreffende veelgestelde vraag verwijderen door onderaan het scherm op 

de rode knop [verwijderen] te klikken.  

 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  

 

 Veelgestelde vraag verwijderen 

 

Veelgestelde vragen kunnen op twee manieren worden verwijderd. U kunt vragen verwijderen door de 

gewenste vraag in het overzicht aan te vinken en in het drop down menu bij Actie “Geselecteerde 

veelgestelde vragen verwijderen” selecteren en op de knop [uitvoeren]  te drukken.  

 

Daarnaast kunt u op een specifieke vraag in het overzicht klikken. In het nieuw geopende scherm kunt u 

de betreffende vraag verwijderen door op de rode knop [verwijderen] te klikken.  

 

7.2. Vragenlijststappen 
 

De vragenlijststappen zijn de vragen die gebruikers de producten te tonen die passend zijn bij hun 

situatie of hulpvraag. Deze vragen zijn te vinden onder Mijn profiel bij Zelfdiagnose. De 

vragenlijststappen kunnen naar behoeven worden uitgebreid en aangepast. Ook kan de boomstructuur 

van de stappen eenvoudig worden gewijzigd en kunnen vragen worden verwijderd. 
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 Vragenlijststap toevoegen 

 

Door op de knop [Vragenlijststap toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u een nieuw 

onderdeel van de zelfdiagnose toevoegen. Er wordt dan een nieuw scherm geopend waar u de velden 

genoemd onder 7.2.2. kunt invullen. 

 

 Vragenlijststap wijzigen 

 

Door op de betreffende vraag in de lijst te klikken, kunt u deze wijzigen. Er wordt een nieuw scherm 

geopend waar u diverse wijzigingen kunt aanbrengen. Let op dat er in dit scherm twee onderdelen 

moeten worden uitgeklapt om alle velden aan te passen. Het gaat om de in de blauwe balk weergegeven 

onderdelen ‘Stappenplan’ en ‘Eindstatus velden’. Wanneer u op [tonen] klikt krijgt u alle invulvelden te 

zien. 

 

Antwoord op de vorige vraag 

Wanneer de vraag een vervolgvraag is die enkel bij een bepaald antwoord op de vorige vraag relevant is, 

wordt het antwoord op de vorige vraag hier ingevuld. Als de vraag zelf een hoofdvraag is blijft dit veld 

leeg.  

 

Vraag 

Formuleer hier de huidige vraag.  

 

Onderwerp vraag 

Vul hier het onderwerp van de vraag in. Dit onderwerp wordt weergegeven op plekken waar geen ruimte 

is om het volledige antwoord te tonen. 

 

URL-vriendelijke naam / slug 

Maak van de vragenlijststap een URL-vriendelijke versie. Gebruik enkel kleine letters en koppeltekens (-) 

in plaats van spaties. Bijvoorbeeld op-welke-manier-wil-je-werkervaring-opdoen. 
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Ondersteunende tekst 

Dit is de hulptekst die bij de vragenlijststap wordt weergegeven. 

 

Stappenplan 

 

Onder stappenplan kunt u door op [tonen]  te klikken enkele technische velden zichtbaar maken om 

vragen in de boomstructuur te plaatsen en de hiërarchie te bepalen. De hiërarchie dient echter via de 

overzichtspagina te worden aangepast. Dit is eenvoudiger en minder foutgevoelig.  

 

Positie 

Bij positie heeft u de keuze tussen ‘eerste onderdeel’, ‘voor’ of ‘na’ en bepaalt u de plek van de vraag in 

de boomstructuur. De positie staat in relatie tot het bij Ten opzichte van geselecteerde antwoord. 

 

Ten opzichte van 

Bij Ten opzichte van heeft u de keuze tussen ‘hoofdmenu’ of respectievelijk ‘1e onderdeel’ en vragen op 

hetzelfde niveau. De keuze die u krijgt is afhankelijk van of de vraag een vervolgvraag in een bepaalde 

vragenboom is of een aparte vragenboom.  

 

Let op! De hiërarchie van de vragenbomen dient via de overzichtspagina te worden aangepast, 

aangezien het wijzigen van de hiërarchie van de vragen een stuk gebruiksvriendelijker is door gebruik 

te maken van de drag-and-drop mogelijkheid. 

 

Titel 

Dit is de titel van de gehele vragenboom (vragenlijst) en is bovenaan de gehele vragenlijst zichtbaar. De 

titel van de hoofdstap wordt overgenomen als deze leeg blijft.  

 

Beschrijving 

Deze tekst wordt ter ondersteuning onder de titel en boven de vraag getoond. Wanneer dit veld leeg 

blijft wordt de tekst van de hoofdstap overgenomen. 

 

Bijlagen vragenlijststap 

 

Bestand 

Hier kunt u het bestand dat bij de vragenlijststap hoort uploaden. Sleep het gewenste bestand naar het 

veld of klik op [kies bestand].  

 

Opslaan of verwijderen 

U kunt in dit scherm ook de betreffende vragenlijststap verwijderen door onderaan het scherm op de 

rode knop [verwijderen] te klikken.  
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Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  

 

 Volgorde en hiërarchie vragenlijststappen wijzigen 

 

U kunt in het overzicht eenvoudig de boomstructuur (hiërarchie) en/of de volgorde van de 

vragenlijststappen aanpassen. Dit doet u door op het verplaats-icoontje – het icoontje met vier pijltjes 

die in alle richtingen wijzen - te klikken en deze ingedrukt te houden. De geselecteerde vragenlijststap 

wordt nu in blauw weergegeven. U kunt deze vragenlijststap nu naar believen verplaatsen. 

 

Wanneer u een vraag met daaraan gekoppelde onderliggende vragen verplaatst, worden ook deze 

vervolgvragen verplaatst naar de nieuwe plek in de boomstructuur.  

 

Naastliggend onderdeel maken (zelfde niveau) 

Om een vragenlijststap op een naastgelegen niveau te verplaatsen sleept u de gewenste vraag naar 

boven of onder een andere vragenlijststap tot er een dunne paarse lijn zichtbaar is. Deze dunne lijn geeft 

aan dat de vraag verplaatst wordt als naastliggend onderdeel van de vraag die erboven staat. Wanneer 

dit een vraag op subniveau is (vervolgvraag), dan wordt de verplaatste vraag ook naar dit niveau 

verplaatst.  
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Subonderdeel maken (lager of hoger niveau) 

Om een vragenlijststap naar een lager niveau te verplaatsen sleept u de gewenste vraag naar boven of 

onder een andere vragenlijststap tot deze in paars wordt weergegeven. Dit geeft aan dat de vraag 

verplaatst wordt als subonderdeel van de met paars gemarkeerde vraag.  

 

Wijziging in structuur opslaan 

Nadat een  vraag verplaatst is wordt de verplaatste vraag korte tijd geel weergegeven en ziet u een 

groene balk bovenin het scherm. Hieraan kunt u zien dat de vraag is verplaatst en de wijziging in de 

boomstructuur is opgeslagen.  

 

 Vragenlijststap weergeven op website 

 

Aangezien het soms niet direct duidelijk kan zijn op welke pagina een bepaalde vragenlijststap wordt 

weergegeven is het mogelijk via de beheeromgeving direct naar de live-pagina te gaan waar de 

betreffende vraag staat. Om via de backend direct naar de juiste pagina op de website te gaan waar de 

betreffende vraag staat, klikt u onder Vragen en antwoorden   Vragenlijststappen op de gewenste 

vraag. In het nieuw geopende scherm klikt u vervolgens op de knop [weergeven op website] rechts 

bovenin het scherm. 
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 Vragenlijststap verwijderen 

 

Onderdelen van de vragenlijststappen kunnen op twee manieren worden verwijderd. U kunt vragen 

verwijderen door de gewenste vraag in het overzicht aan te vinken en in het drop down menu bij Actie 

“Geselecteerde vragenlijststappen verwijderen” selecteren en op de knop [uitvoeren]  te drukken.  

 

Daarnaast kunt u op een specifieke vraag in het overzicht klikken. In het nieuw geopende scherm kunt u 

de betreffende vraag verwijderen door op de rode knop [verwijderen] te klikken.  

 

Gekoppelde vragen verwijderen 

Wanneer u een vraag met daaraan gekoppelde onderliggende vragen wilt verwijderen, zult u na het 

klikken op [verwijderen] een samenvatting van de te verwijderen vragen te zien krijgen. In deze 

samenvatting ziet u exact wat er wordt verwijderd als u dit definitief doorvoert en waaraan de vragen 

zijn gekoppeld. Dit kunnen pagina’s zijn, maar ook bestanden. Om er zeker van te zijn dat u het juiste 

verwijdert, is het raadzaam de vragen één voor één te verwijderen. 

8. Zoeken 
 

Onder zoeken vindt u de onderdelen feedback, synoniemen en zoekveldgewicht. Feedback biedt het 

overzicht aan terugkoppelingen van gebruikers na het uitvoeren van een zoekopdracht. Bij synoniemen 

kunt u het systeem slimmer maken door synoniemen voor bepaalde zoektermen aan te geven. 

Zoekveldgewicht is van invloed op de zoekresultaten. U kunt daar zorgen dat een zoekterm (of gedeelte 

ervan) op een bepaalde plaats zwaarder weegt en daardoor hoger in de zoekresultaten komt.  

 

8.1. Feedback 

 

Bij feedback vindt u het overzicht aan door gebruikers gegeven feedback op de zoekresultaten. 

Gebruikers kunnen na het uitvoeren van een zoekopdracht feedback geven of ze met deze 

zoekresultaten geholpen zijn etc. Het feedbackformulier staat onder de lijst met zoekresultaten. Men kan 

een duimpje omhoog of omlaag geven en er is een tekstveld waarin opmerkingen kunnen worden 

geplaatst. In de onderstaande schermafbeelding ziet u het scherm met zoekresultaten en het 

feedbackformulier, zoals de gebruikers te zien krijgen.  
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8.2. Synoniemen 
 

Bij synoniemen vindt u het overzicht van de synoniemen voor zoekwoorden en andere termen. Deze lijst 

is standaard gevuld met een import. U kunt het systeem slimmer maken door zelf synoniemen toe te 

voegen. Daarnaast kunnen synoniemen worden aangepast en worden verwijderd, kunt u hem verrijken 

met een geïmporteerde lijst en u kunt de synoniemenlijst in zijn geheel exporteren.  

 

 Importeren 

 

Door op de knop [importeren] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u een bestaande 

synoniemenlijst vanuit .csv of .xlsx importeren. Er wordt een nieuw scherm geopend waar u een bestand 

kunt selecteren om te importeren. Klik op [bestand kiezen]  en selecteer het gewenste bestand. 

Selecteer het gewenste bestandsformaat in het drop down menu en klik op [indienen]. 

 

 Exporteren 

 

Door op de knop [exporteren] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt de synoniemenlijst exporteren 

naar .csv of .xlsx. Er wordt een nieuw scherm geopend waar u het gewenste bestandsformaat kunt 

selecteren. Klik hierna op [indienen] om te exporteren. 
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 Item toevoegen 

 

Door op de knop [synoniem toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u een nieuwe 

synoniem toevoegen. Er wordt een nieuw scherm geopend waar u de term en de bijbehorende 

synoniemen kunt invullen. Door op [extra synoniem toevoegen] te klikken kunt u nog een synoniem aan 

dezelfde term toevoegen. Om wijzigingen op te slaan klikt u op de knop [opslaan]. 

 

Term 

Hier vult u de zoekterm in waar u synoniemen bij wilt aangeven. 

 

Synoniemen 

Hier vult u alle relevante synoniemen van de zoekterm in. Klik op [extra synoniem toevoegen] om een 

extra veld aan te maken voor een extra synoniem. Door op het icoontje van de prullenbak te klikken kunt 

u een synoniem verwijderen.  

 

 Item wijzigen 

 

Door op een zoekterm in het overzicht te klikken kunt u deze term en de bijbehorende synoniemen 

wijzigen. Er wordt een nieuw scherm geopend met de velden beschreven in 8.2.3. Om wijzigingen op te 

slaan klikt u op de knop [opslaan]. 
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Opslaan of verwijderen 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  

 

8.3. Zoekveldgewicht 

 

Bij zoekveldgewicht kunt u bepaalde velden meer gewicht meegeven. Dit betekent dat als een 

zoekwoord in een van deze elementen voorkomt hij hoger in de lijst met zoekresultaten wordt 

weergegeven. U kunt het zoekveldgewicht aanpassen en u kunt extra velden met zoekveldgewicht 

toevoegen.  

 

 Zoekveldgewicht toevoegen 

 

Door op de knop [zoekveldgewicht toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u 

zoekveldgewicht aan een nieuw veld toekennen. Er wordt een nieuw scherm geopend waar u het 

betreffende veld kunt selecteren en een zwaarte ingeven. Een zoekveldgewicht van >1 maakt een term 

voorkomend in het specifieke veld belangrijker. Een zoekveldgewicht van <1 maakt een term 

voorkomend in het specifieke veld minder belangrijk.  

 

Naast de mogelijkheid om bij een match met een gehele zoekterm extra gewicht mee te geven, kunt u er 

ook voor kiezen extra gewicht mee te geven bij een match met slechts een gedeelte van een 

zoekterm/samenvatting/content/naam. Dit doet u door in het dropdown menu bij ‘veld’ te kiezen voor 

een van de opties met daarachter .partial. Bijvoorbeeld als de naam van een product “logeeropvang” is, 

dan geldt een ingesteld zoekveldgewicht zonder .partial enkel als er op de volledige zoekterm 

(logeeropvang) wordt gezocht. Bij het gebruik van .partial kan een bepaald (lager/hoger) gewicht 
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gegeven worden aan een deel van de productnaam. Bijvoorbeeld wanneer gezocht wordt op “opvang” 

geldt het .partial gewicht.  Om wijzigingen op te slaan klikt u op de knop [opslaan]. 

 

 Zoekveldgewicht wijzigen 

 

Door op een specifiek veld in het overzicht te klikken kunt u de zoekveldgewicht aanpassen. Er wordt 

een nieuw scherm geopend (zie 8.3.1) waar u de zoekveldgewicht en eventueel het veld kunt wijzigen. 

Om wijzigingen op te slaan klikt u op de knop [opslaan]. 

 

9. Permissies, 2FA en logging 
 

Onder Permissies, 2FA (two factor authentication) en logging vindt u alle elementen van het Open 

Inwoner platform die te maken hebben met de gebruikersrollen en bijbehorende permissies, de 

tweestaps authenticatie en zaken die gemonitord worden zoals foutieve inlogpogingen.    

 

9.1. Access attempts 
 

Bij Access attempts vindt u een overzicht van alle mislukte inlogpogingen op uw Open Inwoner 

omgeving. In dit overzicht vindt u data, IP-adressen en via welk gebruikersaccount is geprobeerd in te 

loggen. Op deze manier kan worden gemonitord wie er geprobeerd heeft in te loggen of welk 

gebruikersaccount wellicht in verkeerde handen is gevallen.  

 

9.2. Access logs 

 

Bij Access logs vindt u een overzicht van alle succesvolle inlogpogingen. In dit overzicht worden het 

moment van in- en uitloggen, het IP-adres, de gebruikersnaam, de manier van inloggen en de 

apparaatgegevens getoond. Het overzicht kan worden gefilterd op datum van in- of uitloggen of op de 

manier van inloggen (de gevolgde route). Daarnaast kan het overzicht eenvoudig worden gesorteerd 

door op de gewenste kolomnamen te klikken.  

 

9.3. CSP reports 
 

Dit onderdeel is bedoeld voor technische controles van de content security policy header. Dit is enkel 

voor de technisch beheerder. 
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9.4. Groepen 
 

Bij Groepen vindt u een overzicht van de beschikbare gebruikersgroepen van de Open Inwoner 

omgeving. Het gebruik van gebruikersgroepen stelt u in staat op groepsniveau permissies en rollen toe te 

kennen. Via groepenbeheer kunnen afzonderlijke gebruikersgroepen of beheergroepen worden ingericht 

door een (overkoepelend) functioneel beheerder. Hiermee kunnen specifieke rechten worden toegekend 

aan gebruikers van het platform, of kan het beheer van bepaalde onderdelen worden gedelegeerd aan 

beheerders die slechts toegang hebben tot een deel van de beheeromgeving. 

 

 Groep toevoegen 

 

Door in het overzicht op de knop [groep toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u een 

nieuwe groep toevoegen. Er wordt een nieuw scherm geopend waar u de groep een naam dient te 

geven. Vervolgens selecteert u alle voor deze groep gewenste rechten.  

 

Tip! Houd de [ctrl] toets ingedrukt om één voor één meerdere rechten in één keer te selecteren. Houd 

de [shift] toets ingedrukt om in één keer meerdere opeenvolgende rechten te selecteren. 

 

9.5. Logboekvermeldingen 
 

Bij logboekvermeldingen vindt u een read-only register van op het Open Inwoner platform uitgevoerde 

acties. In dit logboek wordt geregistreerd wie er wanneer welke actie uitvoerde. Het gaat hier zowel om 

gebruikersacties als beheerdersacties. 

 

9.6. Outgoing requests logs 
 

Bij outgoing requests logs vindt u een read-only register van alle API-verzoeken die het Open Inwoner 

platform verstuurt. In dit logboek wordt tevens het antwoord (status code) geregistreerd en wordt er 

opgeslagen hoe lang de API over het betreffende verzoek heeft gedaan. 

 

9.7. TOTP devices 
 

Bij TOTP devices vindt u de middels TOTP (time-based one time password) goedgekeurde apparaten 

waarmee kan worden ingelogd. TOTP is een van de meest gebruikte vormen van two-factor 

authentication. U kunt TOTP devices toevoegen, wijzigen of verwijderen. 

 

 TOTP device toevoegen 

 

Door in het overzicht op de knop [TOTP devices toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u 

een nieuw apparaat wat door middel van TOTP kan worden gebruikt om in te loggen worden 
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toegevoegd. Er wordt een nieuw scherm geopend waar u enkele gegevens dient in te vullen. Wanneer 

alle gegevens zijn ingevuld klikt u op [opslaan]. 

 

 TOTP device wijzigen 

 

Door op een e-mailadres in het overzicht te klikken, kunt u het goedgekeurde TOTP device wijzigen. Er 

wordt een nieuw scherm geopend waar u diverse wijzigingen kunt aanbrengen.  

 

Gebruiker 

Hier ziet u het gebruiker-ID van degene aan wie het TOTP device is gekoppeld en het bijbehorende 

mailadres. Wijzig dit ID niet. 

 

Naam 

Hier zet u de naam van het TOTP device. Dit staat standaard op ‘default’. 

 

Let op!  

De velden onder de onderdelen Configuration, State en Throttling zijn technische velden die enkel in 

overleg met de leverancier aangepast dienen te worden. 

 

Opslaan 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  

 

 TOTP device verwijderen 

 

Wanneer u een of meerdere TOTP devices wilt verwijderen, kikt u in de checkbox links van de titel van de 

template. Selecteer vervolgens in het dropdown menu bij ‘Actie’ de actie ‘Geselecteerde TOTP devices 

verwijderen’ en klik op de knop [uitvoeren]. De geselecteerde TOTP devices zijn nu verwijderd. 

 

Let op! Door een TOTP device te verwijderen wordt de beheerder bij opnieuw inloggen gevraagd de 

QR-code nogmaals te scannen. Dit is noodzakelijk als de beheerder zijn 2FA code is kwijtgeraakt of 

vergeten. Op deze manier kan dit TOTP device worden gereset. 

 

9.8. Uitgaande request-logs 

 

Onder uitgaande request-logs vindt u het overzicht van verzoeken die Open Inwoner stuurt naar andere 

API’s. U kunt dit overzicht filteren of methode, tijdstip van de request, op statuscode en op host naam. 

Door bepaalde requests te selecteren kunt u deze – indien gewenst – verwijderen. 
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10. Koppelingen 
 

Onder koppelingen vindt u als beheerder alle elementen met betrekking tot de koppelingen van het 

Open Inwoner platform. Denk aan de koppelingen met Haal centraal en Open Zaak. Ook kunnen hier de 

koppelingen worden geconfigureerd. 

 

10.1. Catalogus configs 

 

Dit zijn de catalogi die automatisch worden geïmporteerd vanuit Open Zaak of eSuite via de ZGW-

koppeling. Aan de catalogi zijn zaaktypes geconfigureerd, zoals in het onderdeel Zaaktypeconfiguratie. 

 

10.2. Configuratie ‘Haal centraal’  
 

Dit dient ter configuratie van de BRP-integratie met de Open Inwoner omgeving. Hier kan de beheerder 

de Haal Centraal API die van toepassing is selecteren. 

 

10.3. Configuratie ‘Open Zaak’ 

 

Dit is de configuratie voor de koppeling van het Open Inwoner platform met Open Zaak of eSuite. Om 

Mijn Aanvragen te kunnen gebruiken is het noodzakelijk om de Open Zaak API en de Catalogi API in te 

stellen. Hierdoor worden – na het inloggen met DigiD - de zaken van burgers getoond onder het 

onderdeel Mijn aanvragen. Om eventueel de mogelijkheid te bieden om documenten te uploaden en in 

te zien, of verder te gaan met niet-afgeronde formulieren is het noodzakelijk de Documenten API en de 

Formulieren API in te stellen.  

 

 Geavanceerde opties 

 

Wanneer u de geavanceerde opties zichtbaar maakt, krijgt u extra opties om de vertrouwelijkheid van 

een Zaak of een geüpload document in te stellen. In het bijbehorende dropdown menu selecteert u het 

gewenste niveau zichtbaarheid. Dit staat standaard op Vertrouwelijk, maar kan worden aangepast aan 

diverse niveaus, variërend van openbaar tot zeer geheim. 

 

Maximale upload grootte (in MB) 

Hier kiest u de maximaal toegestane grootte van te uploaden documenten. 

 

Toegestane bestandsformaten uploads 

Hier kiest u welk bestandsformaat te uploaden documenten mogen hebben.  

 



 58 

 eSuite-specifieke ZGW API opties 

 

Bij de Configuratie van ‘Open Zaak’ kunt u ook de mogelijkheid om Open Inwoner met eSuite te 

koppelen aanvinken. Wanneer u gebruik wilt maken van de workaround om StatusType.informeren zet u 

hier het vinkje aan. Dit dient u alleen te doen wanneer StatusType.informeren niet wordt ondersteund 

door de ZGW API, waar Open Inwoner aan is gekoppeld (zoals de eSuite ZGW API). Hierdoor wordt het 

verplicht om per zaaktype aan te geven wanneer een inwoner hier een notificatie van dient te krijgen. 

 

10.4. NLX configuratie 

 

Dit is momenteel niet relevant voor het platform. 

 

10.5. Notificaties componentconfiguratie 

 

Wanneer u de notificaties van de componentconfiguratie instelt kunt u notificaties ontvangen van 

wijzigingen aan Zaken of documenten in eSuite of Open Zaak. Bij de instellingen kan aangegeven worden 

hoeveel afleverpogingen het systeem mag doen en de vertraging die er tussen de afleverpogingen mag 

zitten.  

 

 Notificaties instellen 

 

Om de notificaties van de componentconfiguratie in te stellen volgt u het volgende stappenplan: 

 

1) Creëer een ZGW Service voor de notificatie-API (NRC) met door de ZGW backend verzorgde 

referenties (/admin/zgw_consumers/service/). 

 

De ZGW heft de volgende rechten nodig om referenties te kunnen verzorgen: 

 catalogi.lezen 

 zaken.lezen 

 zaken.bijwerken 

 documenten.lezen 

 documenten.aanmaken 

 notificaties.consumeren 

 

2) Update Notificaties componentconfiguratie (/admin/notifications_api_common/notificationsconfig/) 

 

Selecteer de bovenstaande service. 

 

3) Creëer een Webhook-abonnement (/admin/notifications_api_common/subscription/) 
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De Callback-url is het OIP domein met het volgende pad: /api/openzaak/notifications/webhook/zaken. 

Bijvoorbeeld: https://open-inwoner.gemeente.nl/api/openzaak/notifications/webhook/zaken 

De Client-ID en Client-secret kunnen arbitrair zijn, maar de Client-secret moet moeilijk te raden zijn. Het 

veld ‘kanalen’ moet de Zaken bevatten. 

Sla op en registreer de Webhook explciet door het in de lijst te selecteren en te klikken op [Webhook 

registreren]. De NRC-API zal worden gebruikt om de Webhook te registreren. Zodra deze met succes is 

geregistreerd zal de Webhook een URL set krijgen waarmee men zich kan abonneren.  

 

4) De Configuratie 'Open Zaak' moet worden ingesteld voor Zaken (ZRC), Catalogus (ZTC) en 

Documenten (DRC). (/admin/openzaak/openzaakconfig/) 

 

Selecteer in eSuite ook "Maak gebruik van StatusType.informeren workaround (eSuite)". 

 

5) Configureer in eSuite de Zaaktypes (/admin/openzaak/zaaktypeconfig/) 

 

Selecteer de Zaaktypes en InformatieObjectTypes en configureer de bijbehorende notificatieopties. Er is 

een cronjob om deze catalogus te importeren. Dit commando kan te allen tijde worden uitgevoerd 

python src/manage.py zgw_import_data (from the virtual env) 

 

10.6. Open Forms client configuration 

 

Bij Open Forms client configuration kunt u de configuratie van de Open Forms client gekoppeld aan het 

Open Inwoner Platform wijzigen. Hiermee kunt u Open Inwoner koppelen aan Open Formulieren. 

Wanneer dit is ingesteld is het mogelijk bij ieder product een formulier te selecteren uit Open 

Formulieren in plaats van via een externe URL om zo een aanvraag in gang te zetten.  

 

De Open Forms client configuration dient eenmalig te worden ingesteld. Dit kan door de beheerder of 

door Maykin worden gedaan. 

 

 SDK 

 

Bij SDK kunnen de instellingen rond de voorkant van Open Formulieren worden aangepast. Het gaat hier 

om de CSS en Javascript instellingen voor wat betreft de vormgeving van Open Formulieren zoals ze voor 

de gebruiker na het doorklikken zichtbaar zijn. Op deze manier kan de huisstijl eenvoudig worden 

doorgevoerd in het betreffende formulier.  

 

10.7. Open Zaak informatieobject notificatie records 
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Bij Open Zaak informatieobject notificatie records vindt u een register met daarin gegevens over naar 

welke gebruikers welke notificaties zijn verstuurd naar aanleiding van het toevoegen of wijzigen van een 

document.  

 

10.8. Open Zaak statusnotificatie records 
 

Bij Open Zaak statusnotificatie records vindt u naar welke gebruikers welke notificaties zijn verstuurd 

naar aanleiding van een statuswijziging. 

 

10.9. OpenID Connect configuratie 

 

OpenID Connect is een alternatieve login methode die naast het gebruik van DigiD kan worden ingesteld.  

OpenID Connect staat standaard uitgeschakeld, maar kan door de technisch beheerder worden 

ingeschakeld. OpenID Connect maakt het mogelijk dat medewerkers niet met hun privé DigiD voor 

werkdoeleinden te hoeven inloggen. Het gebruik van OpenID Connect is met name bedoeld voor 

medewerkers die veel met inwoners of cliënten in samenwerkingsomgevingen werken.   

 

Er zijn diverse OpenID Connect methodes (bijvoorbeeld Azure AD). Afhankelijk van de gewenste OpenID 

Connect methode dienen de betreffende technische gegevens te worden ingevuld alvorens het 

ingeschakeld kan worden.  Wanneer OpenID Connect is ingeschakeld wordt op de loginpagina het logo 

en de knoptekst zoals bij 10.1.1 beschreven weergegeven. 

 

Let op! Enkel de technisch beheerder dient de OpenID Configuratie te wijzigen. 
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 Geschiedenis 

 

Wanneer er wijzigingen aan de OpenID Connect configuratie hebben plaatsgevonden, kunnen deze 

worden nagetrokken in de geschiedenis rechts bovenin beeld. 

 

10.10. Services 

 
Bij Services staan alle externe koppelingen met het Open Inwoner Platform ingesteld. Deze mogen niet 

worden gewijzigd.  

 

10.11. Statusvertalingen 

 

Bij Statusvertalingen kunt u de statussen personaliseren. Zo kunt u standaardteksten naar believen 

veranderen in statussen die beter passen bij de situatie. Het gaat hier dus niet om vertalingen van taal 

naar taal.  

 

10.12. Webhook-abonnementen 

 

Bij Webhook-abonnementen kunt u instellen dat u alle notificaties van een bepaald kanaal 

(zaken/documenten/besluiten) terug ontvangt van open zaak of eSuite. 

 

10.13. Zaaktype configuraties 
 

Bij Zaaktype configuraties vindt u alle soorten Zaken die in Open Zaak of eSuite aanwezig zijn. Wanneer u 

klikt op een bepaald Zaaktype (zaaktype identificatie) wordt er een nieuw scherm geopend waarin u het 

betreffende Zaaktype configuratie kunt wijzigen.  

 

  Zaaktype configuratie wijzigen 

 

In dit scherm vindt u de gegevens van het betreffende Zaaktype. De catalogus, de identificatie en de 

omschrijving. Naast deze vaste gegevens kunt u ook enkele dingen wijzigen. U kunt aangeven of er 

notificaties moeten worden verstuurd en of het mogelijk moet zijn om documenten te uploaden ter 

ondersteuning van het betreffende Zaaktype. 

 

Stuur notificaties van statusveranderingen 

Door een vinkje te zetten bij Stuur notificaties van statusveranderingen wordt de gebruiker op de hoogte 

gesteld van veranderingen rond zijn Zaken van dit type.  
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Activeer documentuploads via URL 

Door een vinkje te zetten bij Activeer documentuploads via URL wordt het mogelijk documenten te laten 

uploaden via een extern systeem dat niet geïntegreerd is in het Open Inwoner Platform. Wanneer dit 

aangevinkt is komt er een knop in beeld om naar het betreffende externe systeem te gaan. Wilt u de 

mogelijkheid hebben om via het Open Inwoner Platform bestanden te uploaden, dan klikt u dit aan bij 

Zaaktype informatieopbject configuraties.  

 

Document upload URL 

Hier vult u de externe URL in van het systeem om een document te uploaden.  

 

Zaaktype informatieobject configuraties 

Hier kunt u de informatieobjecten die bij het betreffende Zaaktype horen configureren. U kunt per 

informatieobject aangeven of documenten via het Open Inwoner Platform mogen worden geüpload. 

Wanneer er meerdere soorten bestanden bij een bepaald Zaaktype kunnen worden geüpload, moet de 

gebruiker per upload aangeven om wat voor soort document het gaat.  

 

Daarnaast kunt u notificaties activeren. Hierdoor krijgen alle gebruikers van het Open Inwoner Platform 

een bericht wanneer er een nieuw zaakdocument voor hen beschikbaar is. 

 

Let op! Wanneer u bij Zaaktype informatieobject configuraties het uploaden van bestanden activeert, 

vindt het uploaden plaats via het Open Inwoner Platform zelf en niet via een extern systeem.  

 

11. CMS 
 

Onder CMS vindt u alle dingen die u middels het CMS kunt aanpassen. Bij Page types kunt u het soort 

pagina definiëren en onder Pagina’s kunt u de menustructuur van uw Open Inwoner aanpassen. Het gaat 

hier om de pagina’s die worden weergegeven in het uitklapmenu op de homepage. Middels het CMS 

kunt u eenvoudig pagina’s aan- en uitzetten en verplaatsen. Tevens kunt u als beheerder door het CMS 

nu wijzigingen aan de voorkant van Open Inwoner doorvoeren zonder dat u hiervoor in de backend naar 

de configuratie hoeft te gaan. 
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11.1. Pagina’s 
 

Bij Pagina’s ziet u de boomstructuur van het menu van Open Inwoner. In het screenshot rood omkaderd.  

 

U kunt hier eenvoudig allerlei wijzigingen aanbrengen aan dit menu. Zo kunt u de volgorde van de menu 

items veranderen, de items aan applicaties koppelen, u kunt de status van het menu item wijzigen, items 

toevoegen of verwijderen, items (tijdelijk) uit het menu halen, kopiëren en pagina’s wijzigen. 
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  Menu items verslepen 

 

Door een menu item aan te klikken kunt u de plek in het menu (de boomstructuur) wijzigen. Dit kunt u 

doen middels drag-and-drop. Wanneer u een item versleept krijgt u een blauwe pop-up met het 

betreffende item en wordt er met een blauwe lijn weergegeven waar het item wordt geplaatst als u het 

loslaat. 

 

 Een pagina als startpagina instellen 

 

Wanneer u een andere pagina dan de homepage als startpagina (aangegeven met het icoontje van het 

lichtgrijze huisje) wilt instellen, dan selecteert u in het hamburgermenu achter de betreffende pagina 

[Instellen als startpagina]. Wanneer u dit heeft gedaan komt het icoontje van het huisje achter de 

geselecteerde pagina te staan. 
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  Gekoppelde applicatie wijzigen 

 

Wanneer u dubbelklikt op het grijze icoontje met puzzelstukjes achter een menu item kunt u de 

gekoppelde applicatie wijzigen. Door te dubbelklikken komt u in het scherm met geavanceerde 

instellingen, waar bij “Applicatie” de gekoppelde applicatie kan worden aangepast. Zie het rode kader in 

het onderstaande screenshot. Klik na het wijzigen op [Opslaan] om de wijzigingen door te voeren. 

 

  Status wijzigen 

 

Wanneer u onder de kolom ‘NL’ op het gekleurde bolletje klikt, kunt u de status van de gekozen pagina 

wijzigen. Een groen bolletje betekent dat de pagina gepubliceerd is. Een blauw bolletje geeft aan dat er 

niet opgeslagen wijzigingen op een pagina zijn en een grijs bolletje betekent dat de pagina nog niet of 

niet meer gepubliceerd is en dus niet aan de voorkant van de site wordt weergegeven. Bezoekers kunnen 

deze pagina dus níet bereiken als het bolletje grijs is. 
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Wanneer u op een bolletje klikt komt er een pop-up in beeld met de mogelijkheid om een voorbeeld van 

de pagina te bekijken of om de status te wijzigen. Wanneer u in de kolom klikt als de pagina 

gepubliceerd is (zoals in het screenshot het geval is) krijgt u hier de optie te zien om de publicatie van de 

pagina te ongedaan te maken. Klikt u hier op een pagina met een grijs bolletje, dan kunt u hier kiezen 

voor publiceren. 

 

  Items toevoegen 

 

Wanneer u nieuwe pagina’s wilt toevoegen klikt u op de blauwe button met [Nieuwe pagina]. U maakt 

dan een nieuwe pagina op hoofdniveau aan. U komt in een nieuw scherm waarin u de gegevens van de 

nieuwe pagina moet invullen. Wanneer alle gegevens zijn ingevuld klikt u op [Opslaan]. U keert hierna 

terug naar het paginaoverzicht. Wilt u een nieuwe subpagina aanmaken? Dan klikt u op [+] achter de 

betreffende hoofdpagina. U komt vervolgens op een nieuw scherm waarin u de gegevens van de nieuwe 

subpagina moet invullen. Dit zijn dezelfde gegevens als bij een nieuwe hoofdpagina. Wanneer alle 

gegevens zijn ingevuld klikt u op [Opslaan].  

 

Let op! De zojuist aangemaakte pagina is nog niet gepubliceerd (grijs bolletje). U dient de pagina eerst te 

publiceren (zie hoofdstuk 11.1.4) 
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Wanneer u na het aanmaken van de pagina de plek in de boomstructuur wilt veranderen, kunt u de 

pagina volgens de in hoofdstuk 11.1.1 beschreven methode een gewenste plek geven.  

 

  Preview van een pagina bekijken 

 

Om een voorbeeld van een pagina te bekijken en te zien hoe het er frontend uitziet, klikt u op het oogje 

achter de betreffende pagina. In hetzelfde venster opent de website op de aangeklikte pagina. Wilt u dit 

in een ander tabblad of ander venster, gebruik dan uw rechter muisknop en klik op [open link in nieuw 

venster] of [open link in nieuw tabblad]. 

 

In het nieuw geopende scherm ziet u tevens bovenin beeld een balk met frontend navigatie voor het 

CMS. Op deze manier kunt u via de voorkant van de website/pagina dingen aanpassen zonder dat u eerst 

weer terug hoeft te gaan naar de beheeromgeving. Zie meer hierover in hoofdstuk 11.2. 



 68 

 

 Items kopiëren 

 

Wanneer u een pagina wilt dupliceren klikt u op het hamburgermenu achter de betreffende pagina op 

[kopiëren] te klikken. Wanneer niets gekopieerd is, is de knop [plakken] grijs. Wanneer u echter een 

pagina gekopieerd heeft krijgt u wel de mogelijkheid te plakken. De gekopieerde pagina wordt geplakt op 

de geselecteerde locatie, maar kan vervolgens eenvoudig op de bij hoofdstuk 11.1.1 beschreven 

methode worden versleept. 

 

 

  Items (tijdelijk) uit het menu halen 

 

Wanneer u een (sub)pagina al dan niet tijdelijk uit het menu wilt halen, klikt u onder de kolom ‘Menu’ 

op het groene vinkje. Wanneer u het vinkje hier weghaalt haalt u de pagina uit het menu. Er komt dan 

een grijs vierkantje met een streep in de kolom te staan. Wilt u de pagina weer toevoegen aan het 

menu? Dan klikt u dit vierkantje weer aan en komt er weer een groen vinkje te staan.  
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Let op! U verwijdert door het vinkje weg te klikken niet de volledige pagina en u maakt ook de publicatie 

niet ongedaan. De betreffende pagina is alleen niet meer via het menu te raadplegen. Dit betekent dat 

mensen door  middel van een directe link nog altijd de pagina kunnen bereiken. 

 

  Pagina’s wijzigen 

 

U kunt pagina’s (menu items) wijzigen door in het overzicht op het potloodje te klikken achter de 

betreffende pagina, zoals middels het rode kader is weergegeven. 

 

Wanneer u op het potlood-icoontje klikt komt u op een nieuw scherm waarin u allerlei dingen rond de 

pagina kunt wijzigen. Standaard ziet u enkel de basisinstellingen om te wijzigen. Dit zijn dezelfde 

gegevens als bij het aanmaken van een nieuw pagina.  

 

  



 70 

 

Geavanceerde instellingen 

 

U kunt echter ook op de button [Geavanceerde instellingen] klikken, waarna u de geavanceerde 

instellingen kunt wijzigen. U komt dan op een ander scherm terecht waar u aanvullende gegevens kunt 

wijzigen. Na het wijzigen klikt u op [Opslaan]. U kunt dit scherm ook direct bereiken door in het 

hamburgermenu achter de betreffende pagina op [Geavanceerde instellingen] te klikken. 

 

Overschrijf URL 

Vul hier een nieuwe URL in als u voor de pagina een andere URL wilt gebruiken 
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Doorsturen 

Vul hier een URL in waarnaar de pagina moet worden doorgestuurd. Of kies een pagina uit het drop-

down menu. 

 

Sjabloon 

Hier kiest u eventueel een sjabloon om voor de indeling en opmaak van de pagina te gebruiken.  

 

ID 

Vul hier de pagina-ID in. Dit is een unieke identificatie die gebruikt wordt door de page_url templatetag 

voor koppelingen naar deze pagina. 

 

Schijn-oorsprong 

Schijn-oorsprong maakt het mogelijk de navigatie-hiërarchie in te korten, zodat de URL overzichtelijker 

wordt. De schijn-oorsprong maakt het mogelijk dit aan te passen zonder dat de verandering ten koste 

gaat van de hiërarchische structuur. Door dit vakje aan te klikken lijkt het in de navigatie alsof de pagina 

een hoofdpagina is in plaats van een subpagina. 

 

Gekoppeld menu 

Hier kiest u aan welk menu de pagina moet worden gekoppeld. 

 

Applicatie 

Hiermee kunt u een applicatie aan de betreffende pagina koppelen.  

 

X-frame opties 

Hier kunt u aangeven of de pagina kan worden ingevoegd in andere pagina’s of websites. De beschikbare 

opties worden weergegeven in het drop-down menu: 

 

 Van bovenliggende pagina erven: Instellingen overnemen van de bovenliggende pagina 

 Ontzeggen: De pagina kan NIET worden ingevoegd in andere pagina’s of websites 

 Alleen deze website: De pagina kan enkel worden ingevoegd in deze website 

 Toestaan: De pagina kan worden ingevoegd in andere pagina’s of websites 

 

  Pagina’s verwijderen 

 

Om een pagina helemaal te verwijderen klikt u op het hamburgermenu (de drie streepjes) achter de 

betreffende pagina. Er verschijnt nu een pop-up met diverse opties, waaronder [Verwijderen]. Wanneer 

u hierop klikt verwijdert u de gehele pagina. U haalt hiermee dus alles weg en verwijdert niet enkel de 

pagina uit het menu. 
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11.2. Via de frontend wijzigingen doorvoeren 

 

Het CMS maakt het mogelijk aan de voorkant van Open Inwoner direct bepaalde wijzigingen door te 

voeren. Op deze manier hoeft u voor sommige wijzigingen niet meer eerst naar de configuratie in de 

backend te gaan. Om frontend wijzigingen te maken gaat u eerst in de backend naar het onderdeel 

‘pagina’s’ onder het menu-item CMS en klikt u op het oogje achter de pagina die u wilt wijzigen, zie 

hoofdstuk 11.1.6. 

 

In het nieuw geopende scherm ziet u nu bovenin beeld een balk met frontend navigatie voor het CMS. 

Op deze manier kunt u via de voorkant van de website/pagina dingen aanpassen zonder dat u eerst weer 

terug hoeft te gaan naar de beheeromgeving.  
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 Sitebrede mogelijkheden via CMS menu 

 

U kunt frontend diverse sitebrede dingen (geldend voor de gehele website) aanpassen. Dit doet u door 

in het CMS menu op de knop [OpenInwoner] te klikken. Er verschijnt een uitvouwmenu met 

verschillende opties die u kunt uitvoeren.  

 

Wanneer u op een van de menu-items klikt, verschijnt er een pop-up pagina met het betreffende scherm 

uit de backend. Als u klaar bent met de wijzigingen kunt u dit scherm weer wegklikken en zit u weer 

volledig aan de voorkant van de website. In het screenshot kunt u zien dat het venster van de 

betreffende pagina in de backend óver de pagina aan de voorkant wordt weergegeven. Wanneer u uw 

gewenste wijzigingen heeft opgeslagen klikt u op het kruisje dat in het screenshot rood omkaderd is. 

 

Pagina’s 

 

Wanneer u in het menu op [Pagina’s] klikt, komt u terecht op ‘Pagina’s’ onder het menu-item CMS 

(Backend). Hier heeft u alle mogelijkheden die in hoofdstuk 11.2 beschreven staan. 

 

Gebruikers 

 

Wanneer u in het menu op [Gebruikers] klikt, komt u terecht op ‘Gebruikers’ onder het menu-item 

Gebruikersprofielen. Hier heeft u alle mogelijkheden die in hoofdstuk 4.6 beschreven staan. 

 

Beheer 

 

Wanneer u in het menu op [Beheer] klikt, komt u terecht op het dashboard van de backend. Hier heeft u 

alle mogelijkheden die in hoofdstuk 3 beschreven staan. 
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Gebruikersinstellingen 

 

Wanneer u in het menu op [Gebruikersinstellingen] klikt, kunt u de instellingen van de ingelogde 

gebruiker wijzigen. 

 

Klembord 

 

Wanneer u plugins gekopieerd heeft komen deze op het klembord te staan. Zo kunt u deze eenvoudig op 

een andere pagina plakken. U kunt meerdere plugins in één keer kopiëren. 

 

Klembord leegmaken 

 

Selecteer dit om alle gekopieerde items uit het geheugen te verwijderen. 

 

 Paginamogelijkheden via CMS menu 

 

U heeft frontend diverse mogelijkheden om pagina’s te bewerken, aan te maken, verwijderen en 

instellingen van pagina’s te wijzigen. Deze mogelijkheden ziet u in het submenu onder [Pagina]. 

 

Maak pagina 

 

Via dit menu-item maakt u een nieuwe pagina of subpagina. Selecteer de juiste optie in het menu. U 

kunt hier tevens de huidige pagina dupliceren. 

 

Paginaopties 

 

Wanneer u in het menu op [Paginaopties] klikt, komt er een pop-up scherm in beeld met daarop 

common extensions. Hier kunt u aangeven of men voor de betreffende pagina – al dan niet met DigiD – 

ingelogd moet zijn. U kunt ook een indicator (teller) kiezen en een icoon voor de betreffende pagina 

selecteren. 
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Pagina-instellingen 

 

Wanneer u in het menu op [Pagina-instellingen] klikt, gaat u direct naar de basisinstellingen van de 

betreffende pagina. Deze zijn ook te vinden in de backend onder het sub-item Pagina’s onder menu-item 

CMS. Zie hoofdstuk 11.1.9. 

 

Geavanceerde instellingen 

 

Wanneer u in het menu op [Geavanceerde instellingen] klikt, gaat u direct naar de geavanceerde 

instellingen van de betreffende pagina. Deze zijn ook te vinden in de backend onder het sub-item 

Pagina’s onder menu-item CMS. Zie hoofdstuk 11.1.9. 

 

Sjablonen 

 

Hier kunt u de pagina direct in een reeds aangemaakt sjabloon gieten of u kunt de structuur van de 

bovenliggende pagina laten overnemen. 

 

Opslaan als paginatype 

 

Hier kunt u de pagina een nieuw paginatype toewijzen. Wanneer u hierop klikt krijgt u direct de 

mogelijkheid een nieuwe page type te definiëren. Dit kunt u ook doen in de backend via ‘Page types’ 

onder het menu-item CMS. Via deze weg dient u echter nog wel te klikken op [Nieuwe Page type].  

 

Publicatiedatums 

 

Hier kunt u indien gewenst de begin- en einddatum van een pagina invullen. 
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Verberg in navigatie / Toon in navigatie 

 

Selecteer [verberg in navigatie] om de pagina uit de navigatiebalk te verwijderen. Wanneer de pagina al 

is verborgen staat hier de knop [Toon in navigatie] om de pagina juist weer in de navigatiebalk weer te 

geven. Zie hoofdstuk 11.1.8. 

 

Publicatie pagina ongedaan maken 

 

Hiermee maakt u de publicatie van een pagina ongedaan. Zie hoofdstuk 11.1.4. 

 

Terugdraaien naar live 

 

Hiermee keert u terug naar de versie van de pagina die live staat. Eventuele wijzigingen worden niet 

doorgevoerd. Sla de wijzigingen eerst op als u deze daadwerkelijk wilt doorvoeren. 

 

Pagina verwijderen 

 

Selecteer dit om de huidige pagina te verwijderen. Zie hoofdstuk 11.1.10 

 

Configuratie mijn profiel 

 

Wanneer u op de pagina ‘Mijn Profiel’ bent kunt u deze pagina configureren. U kunt hier individuele 

opties in- of uitschakelen. 

 

 Hulpmogelijkheden via CMS menu 

 

Onder ‘Help’ vindt u diverse mogelijkheden om antwoord op uw vragen te krijgen rond het Django CMS. 

U kunt de ontwikkelhandleiding, documentatie en de gebruikershandleiding raadplegen. U kunt op het 

forum terecht voor vragen en antwoorden over het Django CMS. U kunt via Slack hulp krijgen bij het 

Django CMS en bij ‘Wat is nieuw’ ziet u de laatste updates aan het Django CMS. 

 

 Taalmogelijkheden via CMS menu 

 

Onder ‘Taal’ kunt u aangeven in welke taal u de pagina wilt hebben. Dit is voor Open Inwoner echter 

enkel Nederlands. Ook kunt u hier de vertaling van het Django CMS verwijderen. 
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 Frontend een nieuwe pagina maken 

 

U kunt eenvoudig en snel een nieuwe pagina aanmaken wanneer u op de knop [Maken] klikt. Afhankelijk 

van op welke pagina u zich bevindt krijgt u de mogelijkheid een nieuwe pagina of subpagina te maken. 

Maak een keuze en klik op [Volgende]. 

 

Er opent nu een nieuw scherm waarin u de titel en slug van de pagina kunt invoeren en eventueel  

content kunt maken in een editor. Klik wanneer u klaar bent op [Maken]. 
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 Frontend een pagina wijzigen 

 

U kunt eenvoudig een pagina bewerken wanneer u op de knop [Bewerken] klikt. Let op! Deze knop is 

alleen zichtbaar als u op de live versie (gepubliceerde pagina) bent. Bevindt u zich op een pagina waar al 

zaken gewijzigd zijn, dan ziet u hier de knop [Bekijk gepubliceerde pagina].  

 

Wanneer u op de knop [Bewerken] heeft geklikt krijgt u de mogelijkheid dingen aan te passen. Wanneer 

u met de muis over de elementen op de pagina hoovert kunt u zien wat u kunt aanpassen. Er verschijnt 

een pop-up die zegt dat u kunt dubbelklikken om te bewerken. Onder deze tekst staat wát u kunt 

aanpassen (welk element).  

Als u dubbelklikt krijgt u een nieuw venster met de aan te passen dingen. Indien er geen te bewerken 

plugin is krijgt u hier een melding van in het nieuwe venster. 
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Nadat u de gewenste aanpassingen heeft gedaan slaat u deze op door op de knop [Publiceer 

veranderingen in de pagina] te klikken. 

 

 Frontend een onderwerp wijzigen 

 

U kunt eenvoudig een onderwerp wijzigen door op de onderwerp-pagina op het potloodicoontje te 

klikken. Als u hierover hoovert ziet u staat ‘Bekijk in beheeromgeving’. Wanneer u op het 

potloodicoontje klikt, opent in een nieuw venster de backend van het betreffende onderwerp. Hier kunt 

u alles wijzigen rond dit onderwerp. Zie meer hierover in hoofdstuk 6.9. 

 

 Plugin menu 

 

Wanneer u de homepage bewerkt krijgt u de mogelijkheid het plugin menu aan te klikken. Dit is de knop 

met rechts uitgelijnde regels en bullets. Zie het rode kader in het screenshot.  
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Wanneer dit wordt uitgevouwen ziet u alle actieve plugins. Deze plugins kunt u bewerken door op het 

potloodicoontje van de betreffende plugin te klikken. U kunt nieuwe plugins toevoegen door op [+] te 

klikken en u kunt de plugins eenvoudig een andere plek op de pagina geven door ze te verslepen naar de 

gewenste plek.  

 

Wanneer u op het hamburgermenu klikt krijgt u de mogelijkheid de plugins te knippen, kopiëren, 

plakken, verwijderen, markeren en een alias te creëren. Knippen, kopiëren, plakken en verwijderen 

spreken voor zich.  

 

Markeren 

 

Wanneer u op markeren klikt wordt de betreffende plugin op de pagina weergegeven met een blauw 

kader. Zo weet u precies welk element op de pagina met de betreffende plugin wordt bedoeld. 
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Creëer alias 

 

Door een alias te creëren kunt u content hergebruiken op verschillende pagina’s en deze op één plek 

beheren. Wanneer hergebruikte content op één plek wordt gewijzigd, wordt dit door de alias ook op de 

andere plekken gewijzigd. 

 

12. Configuratie 
 

Onder configuratie vindt u als beheerder alle elementen met betrekking tot de configuratie en koppeling 

van het Open Inwoner platform. Denk aan de configuratie met Haal centraal en Open Zaak. Ook kunnen 

hier de platte pagina’s die via de footer van het platform te bereiken zijn worden gecreëerd en – in 

beperkte mate – worden opgemaakt.  

 

12.1. Algemene configuratie 
 

De algemene configuratie is de hoofdconfiguratie. Hier kunt u de gehele Open Inwoner omgeving 

configureren. Het gaat hierbij om kleurgebruik, paginavoorkeuren, afbeeldingen, logo’s, adresgegevens, 

footer-indeling, teksten op de belangrijkste pagina’s en Google Analytics of Siteimprove ID.  

 

Indien gewenst kunt u wijzigingen aan de weergave en voorkeuren van uw omgeving aanbrengen door 

de configuratie te veranderen. Houd er rekening mee dat wijzigingen aan een liveomgeving direct aan de 

voorkant zichtbaar zijn. Door de knop [Geschiedenis] te raadplegen kunt u zien wanneer wie welke 

wijzigingen heeft doorgevoerd. Let op: vanwege de paginalengte zijn enkele te wijzigen onderdelen 

standaard ingeklapt. Klik op [tonen] om de paginateksten en hulpteksten te wijzigen. 

 

 Naam en opties 

 

In het bovenste gedeelte van het scherm kunt u de naam van uw gemeente aanpassen en u kunt 

bepaalde voorkeuren instellen door deze aan te vinken. 

 

Naam 

Voer hier de naam van uw gemeente in. 

 

Toon inlogknop rechts bovenin 

Dit zorgt ervoor dat er standaard een knop is om in te loggen. Wanneer deze optie uit staat is er nog 

altijd de mogelijkheid om in te loggen via accounts/login, maar de functie is niet zichtbaar. 
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Sta lokale registratie toe 

Wanneer deze optie uit staat is het enkel toegestaan om met DigiD in te loggen. Zet deze instelling aan 

om ook het inloggen met gebruikersnaam/wachtwoord en het aanmelden zonder DigiD toe te staan. 

 

Toon ‘Mijn aanvragen’ 

Deze optie staat standaard uit. Wanneer deze optie is ingeschakeld, worden de Zaken van de gebruiker 

inzichtelijk en toegankelijk via 'Mijn Aanvragen'. Dit geldt alleen als de Open Zaak integratie en DigiD is 

geconfigureerd. 

 

Laat productzoeker zien op de homepagina 

Wanneer er productcondities aangemaakt zijn en deze optie is aangevinkt wordt op de homepagina de 

productzoeker weergegeven. 

 

Laat samenwerken zien op de homepagina 

Als dit is aangevinkt wordt op de homepagina en binnen het gebruikersprofiel de ‘samenwerken feature’ 

weergegeven. 

 

Laat acties zien op de homepagina 

Als dit is aangevinkt zullen op de gebruikersprofielpagina de acties worden weergegeven. 

 

 Kleur 

 

Hier kunt u het kleurgebruik op uw Open Inwoner omgeving instellen. Gebruik hier de huisstijlkleuren 

van uw gemeente. Wanneer u de huisstijlkleuren hebt geselecteerd kunt u aangeven of de tekst die in 

blokken van deze kleuren wordt weergegeven donker of licht moet zijn. Selecteer de optie die voor de 

beste leesbaarheid zorgt. Bij accentkleur gaat het om de kleur die gebruikt wordt om dingen te 

accentueren (highlighten). De accent tekstkleur is de kleur die tekst moet krijgen die op vlakken met de 

accentkleur wordt gebruikt. 

 

 Afbeeldingen 

 

Hier kunt u diverse afbeeldingen die gebruikt worden op uw Open Inwoner omgeving instellen. Het gaat 

hier om logo’s, de Favicon (de thumbnail die in de browser klein wordt gebruikt) en de banners.  

 

Logo 

Hier kunt u het logo van de gemeente uploaden. Sleep het gewenste bestand naar het veld of klik op [ 

kies bestand].  
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Footer logo 

Hier kunt u het logo van de gemeente naar de footer uploaden. Sleep het gewenste bestand naar het 

veld of klik op [kies bestand].  

 

Footer logo title 

Hier kunt u de titel van het footer logo invullen. Dit is de hulptekst die bij het logo hoort. 

 

Footer logo link 

Hier vult u de URL in van de link naar het footer logo. Indien u geen bestand geüpload heeft. 

 

Hoofdafbeelding op de inlogpagina 

Hier kunt u de hoofdbanner van uw Open Inwoner omgeving uploaden. Deze banner is zichtbaar op de 

homepage wanneer men niet is ingelogd. Sleep het gewenste bestand naar het veld of klik op [ kies 

bestand].  

 

Favicon image (32x32) als png 

Dit is een pictogrammetje dat bij uw gemeente of Open Inwoner Platform hoort. Dit pictogrammetje 

wordt gebruikt in uw internetbrowser.  

 

Banner samenwerken 

Hier kunt u de banner voor het onderdeel Samenwerken wijzigen indien gewenst.   

 

Paginateksten 

 

Login tekst 

Dit is de tekst die wordt weergegeven wanneer de gebruiker aan de voorkant op [Login] rechts bovenin 

het scherm klikt.  

 

Koptekst homepage 

Dit is de header die op de homepage wordt weergegeven.  

 

Introductietekst homepage 

Dit is de tekst die op de homepage wordt weergegeven.  

 

Thema titel op de homepage 

Dit is de header van het tweede blok op de homepage. (Het blok met onderwerpen). 

 

Thema introductietekst op de homepage 

Dit is de lopende tekst die bij het tweede blok op de homepage wordt weergegeven. (Het blok met 

onderwerpen). 
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Paginatitel onderwerp-pagina 

Dit is de header die op de onderwerp-pagina wordt weergegeven. Wijzig deze titel alleen als u de term 

onderwerpen wilt wijzigen. 

 

Introductietekst onderwerp-pagina 

Dit is de lopende tekst die op de onderwerp-pagina boven de onderwerpblokken wordt weergegeven.  

 

Koptekst van de kaart op de homepage 

Dit is de header die bij de kaart wordt weergegeven.  

 

Introductietekst kaart 

Dit is de lopende tekst die bij de kaart wordt weergegeven.  

 

Productzoeker titel 

Dit is de titel die bij de productzoeker op de homepage wordt weergegeven. 

 

Introductietekst productzoeker homepage 

Dit is de introductietekst van de productzoeker op de homepage. 

 

Paginatitel onderwerp-pagina 

Dit is de header op de onderwerp-pagina. 

 

Introductietekst onderwerp-pagina 

Dit is de lopende tekst die op de onderwerp-pagina wordt weergegeven. 

 

Titel vragenlijst homepage 

Dit is de titel van de vragenlijst die op de homepage staat. 

 

Introductietekst vragenlijst homepage 

Dit is de introductietekst die bij de vragenlijst op de homepage wordt weergegeven. 

 

Titel Vragenlijst widget 

Dit is de titel van de vragenlijst widget om de zelfdiagnose te starten. Deze wordt weergegeven op de 

onderwerp- en profielpagina’s. 

 

Introductietekst vragenlijst widget 

Dit is de introductietekst die bij de vragenlijst widget op de onderwerp- en profielpagina’s wordt 

weergegeven. 
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Introductietekst samenwerken 

Dit is de introductietekst die op de Samenwerken pagina’s wordt weergegeven.  

 

Standaardtekst geen samenwerkingen 

Deze tekst wordt weergegeven als een gebruiker nog geen samenwerkingsplannen heeft aangemaakt. 

 

Standaardtekst doel wijzigen 

Deze tekst wordt weergegeven als een gebruiker een doel wil wijzigen. 

 

Helpteksten 

Dit zijn de teksten die in een pop-up worden getoond wanneer de gebruiker op een specifieke pagina op 

de knop [Help] in het topmenu heeft geklikt. Deze teksten geven een korte uitleg van wat de gebruiker 

op de betreffende pagina kan doen/vinden. 

 

Helptekst homepage 

Dit is de tekst die wordt weergegeven wanneer de gebruiker op de homepage op [Help] klikt. 

 

Helptekst onderwerp-pagina 

Dit is de tekst die wordt weergegeven wanneer de gebruiker op de onderwerppagina op [Help] klikt. 

 

Helptekst producten 

Dit is de tekst die wordt weergegeven wanneer de gebruiker op een productpagina op [Help] klikt. 

 

Helptekst zoeken 

Dit is de tekst die wordt weergegeven wanneer de gebruiker op de zoekpagina op [Help] klikt. 

 

Helptekst Mijn profiel 

Dit is de tekst die wordt weergegeven wanneer de gebruiker op de profielpagina op [Help] klikt. 

 

Helptekst vragenlijst/zelftest 

Dit is de tekst die wordt weergegeven wanneer de gebruiker tijdens de vragenlijst of zelftest op [Help] 

klikt. 

 

Helptekst samenwerken 

Dit is de tekst die wordt weergegeven wanneer de gebruiker op de pagina Samenwerken op [Help] klikt. 

 

Footer 

 

Koptekst bezoekadres 

Dit is de kop die in de footer wordt weergegeven bij de bezoekdetails. 
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Bezoekdetails 

Dit zijn de details die bij het bezoekadres worden weergegeven. Denk ook aan bezoektijden. 

 

Telefoonnummer voor bezoekers 

Vul hier het telefoonnummer voor bezoekers in. 

 

URL bezoekadres in Google Maps 

Hier kunt u een link naar de locatie in Google Maps invoeren.  

 

Kop postadres 

Dit is de kop die in de footer wordt weergegeven bij het postadres. 

 

Contactdetails 

Dit zijn de details die bij het postadres worden weergegeven. 

 

E-mails 

 

Stuur een mail bij nieuwe berichten 

Vink dit aan indien u wilt dat gebruikers een mail ontvangen wanneer zij een nieuw bericht hebben. 

 

OpenID Connect 

Dit is een alternatieve login methode die naast DigiD kan worden ingesteld (zie 10.9).  

 

OpenID Connect logo 

Hier kunt u het logo uploaden van de OpenID connect methode die u wilt gebruiken. Door een logo te 

uploaden maakt u het voor de gebruiker duidelijker welke login methode er wordt geboden. 

 

OpenID Connect login tekst 

Hier voegt u de tekst toe die bij de login knop komt te staan. Deze tekst moet in ieder geval “Log in met 

[X]” of iets vergelijkbaars bevatten. 

 

Analytics 

Dit zijn de gegevens die u dient in te vullen als u Google Analytics of Matomo – het Open Source 

alternatief voor Google Analytics - wilt laten draaien op het platform. Hierdoor krijgt u inzicht in het 

gedrag van de bezoekers van het platform. 
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Google Tag Manager code 

Deze code ziet er meestal uit als ‘GTM-XXXX’. Het invoeren van deze code zorgt ervoor dat Google Tag 

Manager geïnstalleerd wordt. Installeer Google Tag Manager om tags te configureren en te 

implementeren, inclusief tags van Google Ads, Google Analytics, Floodlight en tags van derden. 

 

Google Analytics code 

Deze trackingcode ziet er meestal uit als ‘G-XXXXX’. Het invoeren van deze code zorgt ervoor dat 

Analytics geïnstalleerd wordt. Google Analytics verzamelt statistische gegevens waarmee inzicht kan 

worden verkregen in het gedrag van bezoekers. Hierdoor kan er beter op de bezoeker worden 

ingespeeld. 

 

Matomo server URL 

Vul hier de URL in van uw Matomo server. Matomo is het open source alternatief voor Google Analytics.  

 

Matomo site ID 

Vul hier de Matomo ID in van de website die u wilt analyseren. Deze code is te vinden wanneer u 

ingelogd bent in Matomo. https://matomo.org/faq/general/faq_19212/ 

 

SiteImprove ID 

Vul hier de SiteImprove ID in van de website die u wilt analyseren. Deze code kunt u vinden in de 

SiteImprove snippet. Dit is onderdeel van een URL zoals 

'//siteimproveanalytics.com/js/siteanalyze_xxxxx.js' waarbij het xxxxx-deel de SiteImprove ID is die hier 

moet worden ingevuld. 

 

Let op! Wanneer de SiteImprove ID is ingevuld dienen ook de volgende twee CSP settings ingesteld te worden via 
het menu-item CSP settings:  
 
default-src https://siteimproveanalytics.com 
img-src https://*.siteimproveanalytics.io 

 

Platte pagina’s in footer 

Hier kunt u de volgorde van de platte pagina’s in de footer veranderen, een nieuwe platte pagina 

toevoegen aan de footer of een platte pagina verwijderen. 

 

Platte pagina aan footer toevoegen 

Klik op de [+ nog een platte pagina toevoegen] om een extra platte pagina aan de footer toe te voegen. 

U kunt in het drop down menu de gewenste pagina selecteren. Moet de nieuwe pagina nog worden 

aangemaakt? Dan klikt u op de [+] naast het drop down menu. Er wordt nu een nieuw scherm geopend 

waar u een nieuwe platte pagina kunt creëren. Meer uitleg hierover vindt u in hoofdstuk 7.5. 

 

https://matomo.org/faq/general/faq_19212/
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Volgorde platte pagina’s veranderen 

U kunt de volgorde van de platte pagina’s in de footer veranderen. Onder ‘volgorde’ ziet u de huidige 

volgorde, waarbij 0 de bovenste link is en het hoogste getal de onderste. Om de volgorde te veranderen 

gebruikt u de pijltjes knoppen achter de platte pagina’s, onder ‘verplaatsen’.  

 

 = helemaal naar boven 

 = één plaats naar boven 

 = éen plaats naar onder 

 = helemaal naar onderen 
 

Platte pagina’s uit footer verwijderen 

Selecteer de gewenste platte pagina door het vierkantje onder ‘verwijderen’ aan te klikken. Wanneer u 

nu op [Opslaan] klikt wordt de geselecteerde platte pagina uit de footer verwijderd.  

 

Opslaan 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht.  

 

12.2. CSP settings 

 
De CSP (content security policy) settings moeten worden ingesteld wanneer u gebruik wilt maken van 

Google Analytics, Matamo, SiteImprove of een vergelijkbare tool.  

 

Met de CSP instellingen kunt u aangeven welke verzoeken er zijn toegestaan vanuit de Open Inwoner 

omgeving. Wanneer bijvoorbeeld Google Analytics wordt gebruikt, dan moet bij de CSP settings worden 

ingesteld dat verzoeken naar Google Analytics vanaf de browser zijn toegestaan. Standaard staan de CSP 

settings dusdanig ingesteld dat verzoeken naar derde partijen niet toegestaan zijn. Dit is in verband met 

het gebruik van DigiD en de noodzakelijke security audit.  

 

Voor meer informatie over CSP settings, raadpleeg: https://developer.mozilla.org/en-

US/docs/Web/HTTP/CSP 

 

12.3. Mail templates 

 

Bij mail templates kunt u e-mailsjablonen opstellen, wijzigen en verwijderen. E-mailsjablonen zijn vooraf 

opgemaakte standaardmails die ideaal zijn om te gebruiken voor mails die regelmatig moeten worden 

verstuurd. Denk aan uitnodigingen, herinneringen enzovoorts. 

 

  

https://open-inwoner-test.maykin.nl/admin/admin_index/appgroup/1/move-top/?
https://open-inwoner-test.maykin.nl/admin/admin_index/appgroup/1/move-up/?
https://open-inwoner-test.maykin.nl/admin/admin_index/appgroup/1/move-down/?
https://open-inwoner-test.maykin.nl/admin/admin_index/appgroup/1/move-bottom/?
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 Mail template toevoegen 

 

Door in het overzicht op de knop [mail template toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt 

u een nieuwe mail template toevoegen. Er wordt een nieuw scherm geopend waar u enkele gegevens 

dient in te vullen. Wanneer alle gegevens zijn ingevuld klikt u op [opslaan]. 

 

 Mail template wijzigen 

 

Door op een mail template in het overzicht te klikken, kunt u deze wijzigen. Er wordt een nieuw scherm 

geopend waar u diverse wijzigingen kunt aanbrengen.  

 

Interne naam 

Hier zet u de naam van het e-mailsjabloon voor intern gebruik, zoals hij onder medewerkers vindbaar 

moet zijn. 

 

Type 

Selecteer de soort mailsjabloon: uitnodiging of nieuwe e-mail. 

 

Taal 

Selecteer de taal waarin de e-mailsjabloon is opgesteld. 

 

Subject 

Typ hier het onderwerp van de te verzenden e-mail. Dit is het onderwerp van de uiteindelijke mail. Deze 

is zichtbaar voor de ontvanger. Houd deze kort en bondig. Raadpleeg onder Help de subject variables 

voor beschikbare variabelen voor het onderwerp. Variabelen zijn automatisch ingevulde teksten op basis 

van de beschikbare gegevens op het moment van versturen. U plaatst deze tussen twee accolades, zoals: 

{{site_name}}. 

 

Body 

Hier kunt u de e-mail volledig opmaken. Hiervoor is een editor aanwezig, zoals hieronder afgebeeld. 

Raadpleeg onder Help de body variables voor beschikbare variabelen voor de body text. 

 

1. Hier selecteert u de stijl die u aan de tekst wilt meegeven. Denk aan italic, bold, doorgehaald etc. 

2. Hier selecteert u wat voor soort tekst u aan het typen bent. Dit heeft gevolgen voor de 

standaardopmaak. Kies uit paragraph, heading 1, heading 2, heading 3 etc. 

3. Hiermee maakt u de tekst vetgedrukt 

4. Hiermee maakt u de tekst italic 

5. Hiermee maakt u de tekst onderstreept 
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6. Hiermee maakt u de tekst doorgehaald 

7. Hiermee maakt u de laatste stap ongedaan (pijltje naar links), of voert u de laatste stap opnieuw 

uit (pijltje naar rechts) 

8. Hiermee voegt u een link toe aan de tekst of wijzigt u deze, of verwijdert u de aanwezige link 

(met kruisje door het icoontje) 

9. Hiermee voegt u een interne link toe 

10. Hiermee voegt u een afbeelding aan de tekst toe 

11. Hiermee voegt u een tabel in 

12. Hiermee voegt u een horizontale lijn in 

13. Hiermee verandert u de tekstkleur 

14. Hiermee verandert u de achtergrondkleur 

15. Hiermee voegt u een emoji in 

16. Hiermee voegt u een speciaal teken in 

17. Hiermee wisselt u naar de broncode van de tekst 

 

Base template path 

Dit is de locatie van de e-mailsjabloon. Laat dit veld leeg voor een automatisch gegenereerd pad. 

 

Help 

 

Subject variables, body variables 

Subject variables en body variables zijn de beschikbare variabelen voor het onderwerp en de body text. 

Variabelen zijn automatisch ingevulde teksten op basis van de beschikbare gegevens op het moment van 

versturen. U plaatst deze tussen twee accolades, zoals: {{site_name}}. 

 

Opmerkingen 

Hier kunt u enkele opmerkingen met betrekking tot de mail template neerzetten. Deze opmerkingen zijn 

enkel voor intern gebruik. 

 

Opslaan 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  

 

 Mail template verwijderen 

 

Wanneer u een of meerdere mail templates wilt verwijderen, kikt u in de checkbox links van de titel van 

de template. Selecteer vervolgens in het dropdown menu bij ‘Actie’ de actie ‘Geselecteerde mail 

templates verwijderen’ en klik op de knop [uitvoeren]. De geselecteerde mail templates zijn nu 

verwijderd. 
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12.4. Platte pagina’s 
 

Bij Platte pagina’s kunt u als beheerder de platte pagina’s aanmaken of aanpassen die bereikbaar zijn 

vanuit de footer van de Open Inwoner omgeving. De platte pagina’s beschikken slechts over beperkte 

opmaakmogelijkheden. In het overzicht vindt u alle bestaande platte pagina’s. U kunt nieuwe pagina’s 

toevoegen, pagina’s wijzigen of verwijderen.   

 

 Platte pagina toevoegen 

 

Door in het overzicht op de knop [platte pagina toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken kunt u 

een nieuwe platte pagina toevoegen. Er wordt een nieuw scherm geopend waar u de pagina in beperkte 

mate kunt opmaken (zie 7.5.2). Wanneer alle gegevens zijn ingevuld klikt u op [opslaan]. 

 

Let op! Bij Site configuratie kunt u de volgorde van de pagina’s in de footer wijzigen. Zie hoofdstuk 11. 

 

 Platte pagina wijzigen 

 

Door op een platte pagina in het overzicht te klikken, kunt u deze wijzigen. Er wordt een nieuw scherm 

geopend waar u de pagina kunt opmaken.  

 

 

URL 

Voer hier het achtervoegsel van de URL in voor de betreffende platte pagina. Gebruik hiervoor kleine 

letters en indien nodig een koppelteken (-) in plaats van een spatie. Begin en eindig de URL met een / . 

Bijvoorbeeld: /contact-opnemen/ 

 

Titel 

Voer hier de titel van de platte pagina in. Deze wordt in de footer weergegeven. 
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Content 

Bij content vult u de inhoud in die u op de platte pagina wilt hebben. Hiervoor is een eenvoudige editor 

aanwezig, zoals hieronder afgebeeld. 

 

18. Hier selecteert u wat voor soort tekst u aan het typen bent. Dit heeft gevolgen voor de 

standaardopmaak. Kies uit paragraph, heading 1, heading 2, heading 3 etc. 

19. Hiermee maakt u de tekst vetgedrukt 

20. Hiermee maakt u de tekst italic 

21. Hiermee voegt u een link toe aan de tekst 

22. Hiermee voegt u een citaat aan de tekst toe 

23. Hiermee maakt u een ongenummerde lijst (met bulletpoints) 

24. Hiermee maakt u een genummerde lijst 

25. Hiermee kunt u de inspringing vergroten of verkleinen 

26. Hiermee voegt u een afbeelding aan de tekst toe 

27. Hiermee voegt u een tabel in 

28. Stap terug (ongedaan maken) of stap vooruit (opnieuw doen) 

 

Websites 

Selecteer hier op welke website(s) de betreffende platte pagina moet worden weergegeven. Houd [ctrl] 

ingedrukt om meerdere websites te selecteren. Staat de noodzakelijke website niet in de lijst? Dan voegt 

u deze toe door op [+] te klikken. 

 

Registratie vereist? 

Wanneer dit is aangevinkt zal de betreffende pagina alleen worden weergegeven wanneer de gebruiker 

is ingelogd. 

 

Sjabloonnaam 

Hier kunt u eventueel een vooraf opgemaakte paginasjabloon (html) gebruiken. Laat dit veld leeg om 

zonder sjabloon te werken. 

 

Opslaan 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  
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 Platte pagina verwijderen 

 

Wanneer u een of meerdere platte pagina’s wilt verwijderen, kikt u in de checkbox links van de titel van 

de paginatitel. Selecteer vervolgens in het dropdown menu bij ‘Actie’ de actie ‘Geselecteerde platte 

pagina’s verwijderen’ en klik op de knop [uitvoeren]. De geselecteerde platte pagina’s zijn nu verwijderd. 

 

12.5. Websites 

 

Hier vult de beheerder de domeinnaam en weergavenaam van de website(s) in. Deze kunnen indien 

noodzakelijk worden aangepast. Dit is ter inrichting van het systeem. De domeinnaam moet 

overeenkomen met de domeinnaam van de omgeving.  

 

13. Overige / Diverse  
 

Onder overige / diverse vindt u de application groups, links naar belangrijke bronnen en de mappen om 

afbeeldingen te wijzigen of te uploaden. 

 

13.1. Application groups 

 

Onder application groups vindt u de hoofditems van het topmenu. U kunt nieuwe items toevoegen, 

items verplaatsen, wijzigen en verwijderen. 

 

 Application group toevoegen 

 

Door in het overzicht op de knop [application group toevoegen +] rechts bovenin uw scherm te klikken 

kunt u een nieuwe mail template toevoegen. Er wordt een nieuw scherm geopend waar u enkele 

gegevens dient in te vullen. Wanneer alle gegevens zijn ingevuld klikt u op [opslaan]. 

 

 Application group verplaatsen 

 

U kunt de volgorde van de menu-items veranderen door in het overzicht op de icoontjes      naast 
het betreffende menu-item te klikken.  
 

 = helemaal naar boven 

 = één plaats naar boven 

 = éen plaats naar onder 

 = helemaal naar onderen 
 

  

https://open-inwoner-test.maykin.nl/admin/admin_index/appgroup/1/move-top/?
https://open-inwoner-test.maykin.nl/admin/admin_index/appgroup/1/move-up/?
https://open-inwoner-test.maykin.nl/admin/admin_index/appgroup/1/move-down/?
https://open-inwoner-test.maykin.nl/admin/admin_index/appgroup/1/move-bottom/?
https://open-inwoner-test.maykin.nl/admin/admin_index/appgroup/1/move-top/?
https://open-inwoner-test.maykin.nl/admin/admin_index/appgroup/1/move-up/?
https://open-inwoner-test.maykin.nl/admin/admin_index/appgroup/1/move-down/?
https://open-inwoner-test.maykin.nl/admin/admin_index/appgroup/1/move-bottom/?
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 Application group wijzigen 

 

Door op een menu-item in het overzicht te klikken, kunt u deze wijzigen. Er wordt een nieuw scherm 

geopend waar u diverse wijzigingen kunt aanbrengen.  

 

Naam 

Hier zet u de naam van het gewenste menu-item. 

 

Slug 

Dit is het onderdeel van de URL wat het onderwerp beschrijft. Gebruik enkel kleine letters en 

koppeltekens (-) in plaats van spaties. Bijvoorbeeld activiteiten-en-meedoen. 

 

Modellen 

Onder modellen kunt u de menustructuur. U selecteert hier de gewenste sub-items door ze naar het 

rechterveld te verplaatsen. Om een sub-item uit te schakelen verplaatst u het gekozen item weer naar 

het linker veld. In principe staat de menustructuur vast en dient deze niet door de beheerder te worden 

aangepast. 

 

Applicatielinks 

Hier kunt u de naam van en de link naar een applicatie toevoegen die bij de application group hoort. 

Door op het X icoontje te klikken kunt u een applicatielink verwijderen. 

 

Opslaan 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht. Of u klikt op 

[opslaan en nieuwe toevoegen] als u een extra item wilt toevoegen.  

 

 Application group verwijderen 

 

Wanneer u een of meerdere application groups wilt verwijderen, kikt u in de checkbox links van de titel 

van de template. Selecteer vervolgens in het dropdown menu bij ‘Actie’ de actie ‘Geselecteerde 

application groups verwijderen’ en klik op de knop [uitvoeren]. De geselecteerde application groups zijn 

nu verwijderd. 

 

13.2. Mappen 
 

Onder mappen vindt u alle uploads van uw Open Inwoner omgeving. Het gaat hier om de gebruikte 

afbeeldingen en eventueel documenten. U kunt onder mappen geheel naar wens mappen toevoegen, 

verplaatsen, hernoemen en verwijderen. 
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 Map toevoegen 

 

Om een nieuwe map toe te voegen klikt u op de knop [Nieuwe map] rechts bovenin het scherm. U kunt 

op ieder niveau een nieuwe map toevoegen en zo uw uploads handig te bewaren. 

 

 

 Bestanden uploaden 

 

Om bestand te uploaden klikt u op de knop [Bestanden uploaden] rechts bovenin het scherm (zie 

bovenstaande afbeelding). U kunt op ieder niveau losse bestanden uploaden: van de hoofdmap tot de 

submappen. Nadat bestanden zijn geüpload kunnen deze indien nodig worden verplaatst. 

 

 Afbeeldingen wijzigen 

Bestanden kunnen na het uploaden nog worden gewijzigd. Om een afbeelding of bestand te wijzigen 

klikt u op de titel van een afbeelding in het overzicht. Er wordt dan een nieuw venster geopend met de 

te wijzigen details van de betreffende afbeelding. 
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Naam 

Hier wijzigt u de naam van de afbeelding. Let op! Dit is NIET de bestandsnaam, maar de naam zoals hij in 

het overzicht wordt weergegeven. Wanneer dit veld leeg blijft zal de bestandsnaam in het overzicht 

worden weergegeven. 

 

Eigenaar 

Hier ziet u de ID en het mailadres van degene die de afbeelding/het bestand heeft geüpload. U kunt de 

eigenaar wijzigen door op het vergrootglas te klikken en in de lijst een andere eigenaar selecteren.  

 

Omschrijving 

Hier kunt u de omschrijving van de afbeelding wijzigen. Dit is handig voor mensen met een visuele 

beperking.  

 

Auteur 

Hier kunt u wijzigen wie de auteur (of tekenaar/fotograaf) van de afbeelding is.  

 

Standaard alt. tekst 

Hier wijzigt u de alt-tekst (alternatieve tekst) of alt-tag. De alt-tekst wordt weergegeven als de afbeelding 

om een bepaalde reden niet te zien is. De alt-tekst is vaak de titel van de afbeelding of een samenvatting 

wat er op de afbeelding te zien is. Deze informatie is belangrijk voor SEO – want zoekmachines lezen 

geen plaatjes - maar is ook handig voor mensen met een visuele beperking (digitale toegankelijkheid). 

 

Standaardtitel 

Hier kunt u de titel van de afbeelding wijzigen. 

 

Geavanceerd 

Onder geavanceerd vindt u enkele technische details van de afbeelding/het bestand. U kunt hier wél het 

daadwerkelijke bestand veranderen door een nieuwe versie te uploaden. 

 

Locatie van onderwerp 

De locatie van het onderwerp geeft het brandpunt van de afbeelding aan. Hier worden de x en y-

coördinaten weergegeven. Om het brandpunt van de afbeelding te wijzigen is het beter gebruik te 

maken van de visuele manier. Zie 11.3.4. 

 

Opslaan 

Als u uw wijzigingen tussentijds wilt opslaan, klikt u op [opslaan en opnieuw bewerken]. Wanneer u 

tevreden bent met uw wijzigingen klikt u op [opslaan] om terug te keren naar het overzicht.  
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 Brandpunt van afbeelding wijzigen 

 

Wanneer u een afbeelding uploadt kan het zijn dat de afbeelding te groot is voor de uiteindelijke 

weergave. Er wordt dan slechts een gedeelte van de afbeelding weergegeven. Door een brandpunt 

(focus point) toe te voegen of te verplaatsen bepaalt u welk gedeelte van de afbeelding als centrale punt 

wordt genomen.  

 

 

U kunt het brandpunt verleggen door in het scherm ‘afbeelding wijzigen’ de rode cirkel te verslepen. De 

plek van de rode cirkel wordt indien nodig als midden (brandpunt) van de uiteindelijke weergave 

genomen. Controleer altijd of de uiteindelijke weergave van de afbeelding naar wens is. 

 

14. E-mails 
 

Onder e-mails vindt u alle informatie over e-mailadressen die op de zwarte lijst staan, een e-maillogboek 

waarmee u inzicht krijgt in verzonden mails en u kunt de e-mailwachtrij inzien. 

 

14.1. Geblokkeerde e-mailadressen 
 

Bij geblokkeerde e-mailadressen vindt u het overzicht van e-mailadressen die op de zwarte lijst staan. 

Naar deze adressen kunnen geen e-mails worden verstuurd en er kunnen van deze adressen ook geen e-

mails worden ontvangen. 

 

 E-mailadres aan zwarte lijst toevoegen 

 

Om een e-mailadres op de zwarte lijst te zetten klikt u op het overzichtsscherm op de knop [e-mailadres 

aan zwarte lijst toevoegen +] rechts bovenin uw scherm. Er wordt een nieuw scherm geopend waar u het 

betreffende e-mail adres dient in te vullen. Wanneer dit is ingevuld klikt u op [opslaan]. 
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14.2. Messages 
 

Onder messages vindt u het overzicht van de verzonden e-mails. U kunt dit overzicht filteren en u kunt 

bij het vergrootglas zoeken middels een zoekterm. Dit kan bijvoorbeeld een naam zijn. 

 

14.3. Queued messages 
 

Onder queued messages vindt u het overzicht van uitgaande e-mails die in de wachtrij staan.  

 

 


