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Het verificatiesysteem

Je hebt als contentbeheerder inloggegevens van ons ontvangen om de gegevens van jouw
organisatie en het aanbod van de organisatie actueel en volledig te houden in Sociale Kaart
Flevoland, een sociale kaart met informatie over organisaties en hun aanbod in het sociaal
domein in Flevoland.

Je ontvangt elk jaar een controleverzoek via de mail. Hierin verzoeken we je de gegevens te
controleren en zo nodig aan te vullen of te wijzigen. Heb je na 3 weken nog niet
gereageerd, dan ontvang je een herinneringsbericht.

De procedure verloopt via het (semi) geautomatiseerde verificatiesysteem van Active
Manager, de beheerapplicatie van Sociale Kaart Flevoland. Deze manual biedt instructies
en tips om de gegevens van je organisatie actueel te houden. Raadpleeg de manual
regelmatig, zodat je goed op de hoogte bent van de werkwijze en laatste stand van zaken.

Jij hebt de rol van ‘contentbeheerder zonder publicatierechten’. Dat wil zeggen dat onze
redactie jouw wijzigingen/aanvullingen (mutaties) beoordeelt en goedkeurt voordat ze
gepubliceerd worden. Na goedkeuring door de redactie is de nieuwe informatie zichtbaar
op de Sociale Kaart Flevoland en indien van toepassing op gekoppelde externe websites.

Wil je tussendoor iets wijzigen of aanvullen, dan kan dat altijd. Ook dan worden je mutaties
eerst beoordeeld en goedgekeurd voordat ze worden gepubliceerd.

Heb je vragen, of ondersteuning nodig? Neem dan contact op met de redactie van Sociale
Kaart Flevoland socialekaart@ggdflevoland.nl

Veel succes!

SocialeKaart
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Inloggen en wachtwoord wijzigen

Inloggen
De URL van de de beheerapplicatie van Sociale Kaart Flevoland is https://app.verwijzer.nl

Voer de gebruikersnaam en het wachtwoord in
zoals je die van ons hebt ontvangen.

mmanager

Login met uw email adres

Wachtwoord vergeten?
Ben je je wachtwoord vergeten? Dan kan je een nieuw wachtwoord aanvragen.

Klik op “Wachtwoord vergeten?”.

mmanager

Reset uw wachtwoord

maria@orangehill.n|
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Voer je email adres in en klik op “Send verification code”

nwmanager Je ontvangt de verificatie code via de email.

Reset uw wachtwoord

Vul de code in bij “Verification Code”

Voer uw email adres in

klik op “Verify code”

Klik op “Doorgaan”.

Mmanager

Reset uw wachtwoord

Nu kan je een nieuw wachtwoord aanmaken.

Wma"“ef Klik op “Doorgaan” om het nieuwe wachtwoord
Reset uw wachtwoord op te slaan.

Voer uw emall adres in
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Overzicht controleverzoeken

Orangehill BV. - TE maria.contentmanager@verwijzer.nl - ContentManager

Verificatieverzoeken
Titel Type Verloopdatum * Verificatiestatus
Dienst 5 - Kopie - Kopie Dienst
Dienst 5 - Kopie
Test Organisatie
Maria Organisatie veriopen
Dienst 5 - Kople
Organisatie 2

Organisatie 3 heeft geen contactgegevens

Titel van nieuwe organisatie
Dienst Maria controle Dienst

Maria Organisatie controle

Orangehill

Systeemberichten Verlficatie module In beeld

06-02-2022 - Test Omgeving =

Nadat je bent ingelogd zie je het dashboard van Active Manager, de beheerapplicatie. Hier
zie je een lijst met de kaarten die jij beheert. Dit kan een organisatiekaart zijn (met
informatie over de organisatie), of een dienstkaart (met informatie over een dienst of
activiteit van organisatie).

Daarachter staat de verloopdatum van de kaart, dus de uiterste datum waarop de
informatie in de kaart gecontroleerd moet worden.

De lijst is gesorteerd op verificatiestatus.

Rood = verificatiedatum is verlopen

Oranje = verificatiedatum verloopt binnenkort
Blauw = kaart wordt bewerkt

Groen = kaart is up-to-date

Klik vanuit deze lijst op een organisatie- of dienstkaart om de kaart te openen.

Staat de kaart die je zoekt niet in de lijst met verificatieverzoeken op de homepage? Klik
dan links in het menu op

e AANBIEDERS / Organisaties voor het overzicht de organisatiekaart(en)
e ACTIVITEITEN / Diensten voor het overzicht van de dienst(en)

Klik op een organisatiekaart of een dienstkaart om de kaart te openen en te bewerken.
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Een organisatiekaart of dienstkaart bewerken

Als je een kaart hebt geopend zie je links de menubalk, waar je naar de verschillende onderdelen van
de beheerapplicatie kan gaan, rechts interne informatie over de kaart en in het midden de tabbladen
met de informatie over de organisatie of dienst.

Tabblad INHOUD

Hier vind je velden voor de samenvatting, lange omschrijving en het logo van de organisatie of
dienst.

(A" —
onstows
Ao <

— 0 -

W Orguaties

Geef bij de samenvatting in het kort (1 of 2 zinnen) aan wat de organisatie doet, of wat de dienst
inhoudt.

Bij de lange omschrijving vermeld je opnieuw de informatie uit de samenvatting en vult dat zo nodig
aan met uitgebreidere informatie.

Zorg ervoor dat de tekst inhoudelijk aansluit bij jouw doelgroep. Bedenk hierbij hoe een burger of
professional zoekt naar informatie.

(Bereikbaarheids)tijden, contactgegevens etc. vul je in bij het tabblad GEGEVENS.

Bij Media invoegen kan je het logo van de organisatie (organisatiekaart) of een plaatje of foto
(dienstkaart) invoegen.

TIP

Zoek eerst in de mediabibliotheek (via zoeken) of het logo al aanwezig is. Zo niet: Kies een
afbeelding met een goede kwaliteit en upload de afbeelding naar de mediabibliotheek. Probeer
geen logo’s van internet te kopiéren maar kijk binnen je organisatie of er materiaal is dat je kan
gebruiken. Afbeeldingen met slechte kwaliteit zien er korrelig en onprofessioneel uit.

LET OP

Haal niet zomaar plaatjes van google, voor die afbeeldingen heb je rechten nodig. Om een
afbeelding te kiezen kan je naar zogenaamde “stock websites” gaan zoals https://pixabay.com/ of
https://www.pexels.com/nl-nl/ . Hier zijn de meeste afbeeldingen rechtenvrij.
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Dit is een handige tool om te controleren of een afbeelding rechtenvrij is:
https://www.uu.nl/organisatie/auteursrechtinformatiepunt/auteursrecht/afbeeldingen-
controleren-op-auteursrecht

Tabblad GEGEVENS

i
L]

Hier kan je de gegevens van het bezoek/postadres, e-mailadres, telefoonnummer en
website van de organisatie of dienst invoeren.

Als de dienstkaart gekoppeld is aan de organisatiekaart worden de gegevens van de
organisatiekaart overgenomen, tenzij je de schuifjes ‘Voer een alternatief .... in’. In dat
geval kan je een afwijkend adres of telefoonnummer invoeren.

Als je organisatie geen fysieke locatie heeft, klik dan op de schakelaar bij “ONLINE” en voeg
de URL toe.

Tabblad KOPPELINGEN

Vericatia []

& vipitgers (5] =

Hier worden koppelingen gelegd tussen dienstkaarten en organisatiekaarten en
dienstkaarten en onderwerpen.
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Dienstkaart: koppel hier de dienstkaart aan een organisatiekaart en aan een of meer
onderwerp(en). Raadpleeg voor het koppelen van onderwerp(en) de bibliotheek van
Sociale Kaart Flevoland.

Let op: De koppelingen Thema’s en Personen worden niet gebruikt.

Organisatiekaart: Hier kan je een moeder-kind koppeling maken tussen 2
organisatiekaarten, bv een hoofdkantoor (moeder) en een vestigingslocatie (kind). De
koppelingen met professionals, contactpersonen en vrijwilligers worden in de huidige
versie niet gebruikt, of zijn alleen bestemd voor de redactie.

De labels “KENMERKEN”, “VINDBAARHEID” en “GEAVANCEERD” zijn alleen toegankelijk
voor de redactie.

Klik op de knop “OPSLAAN" als je klaar bent met het bewerken van de kaart. Je kan ook
tussentijds opslaan, de groene opslaan knop verschijnt als je begint met het bewerken van
de organisatie.

LET OP

Klik elke keer nadat je wat gewijzigd hebt opnieuw op ‘OPSLAAN’. Als je dit niet doet
worden je nieuwe wijzigingen niet opgeslagen.

Dien als je klaar bent met de aanpassingen de wijzigingen in bij de redactie. Zij controleren
de nieuwe gegevens en publiceren ze na goedkeuring.

Raadpleeg hiervoor het volgende hoofdstuk Verificatieverzoek versturen.
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Verificatieverzoek versturen

Als je klaar bent met de aanvullingen en wijzigingen, is het tijd om een verificatieverzoek te
versturen naar de redactie (je mutaties worden daarmee ter goedkeuring aan de redactie
aangeboden)

n mansger

—

Je kan alleen die velden bewerken waarvoor de redactie toestemming heeft verleend.
Mocht je wijzigingen of aanvullingen willen in de velden waarvoor je geen toestemming
hebt, neem dan contact op met de redactie.

Klik op de knop OPSLAAN.

De verificatie knop verandert naar CONTROLE.

Klik op de knop CONTROLE om het verificatieverzoek ter goedkeuring in te dienen bij de
redactie.
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Er verschijnt een venster met een overzicht van de aanpassingen die je hebt gedaan.

Controleer wijzigingen

Controleer je wijzigingen
Klik op de knop CONTROLE OK

In dit venster kan je ook kiezen om de wijzigingen te verwijderen en het verificatieverzoek
te annuleren. Lees hiervoor de instructie in het volgende hoofdstuk ‘Verificatieverzoek
annuleren’.

Controleer wilzigingen

Je krijgt een laatste pop-up venster te zien
Klik op OK
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Bekijk janisat X @ Publicatie (]

In het verificatie blok aan de rechter kant verandert de status naar ‘Mutatieverzoek’. Je kan
nu niks meer aanpassen totdat de redactie het verificatieverzoek heeft goedgekeurd.

A

@ Osshboard

P - D .
b AANmOERS o %

W Organisaties

Goedkeuring Mutatieverzoek
Als de redactie je wijzigingen heeft goedgekeurd of als er opmerkingen zijn krijg je een
email vanuit het systeem.

Bij goedkeuring is de kaart geverifieerd en up-to-date. De laatste controledatum en
verloopdatum zijn automatisch aangepast.

De nieuwe informatie staat gepubliceerd op de website van Sociale Kaart Flevoland.
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Een nieuwe dienst aanmaken en een publicatieverzoek insturen

L

. -

Ga in het linker menu naar ACTIVITEITEN / Diensten.
Je bent nu in het overzicht van de dienst(en) die je beheert.

Om een nieuwe dienst aan te maken klik je op NIEUW.

Tabblad INHOUD
Hier plaats je de samenvatting, lange omschrijving en een foto of afbeelding van de dienst.

 OPSLAAN

In het veld Samenvatting zet je in 1 of 2 zinnen kernachtig wat de dienst inhoudt.

In het veld Lange omschrijving vul je de samenvatting aan met uitgebreidere informatie.
Let op: De data/tijden, contactgegevens etc worden ingevuld bij het tabblad GEGEVENS.
Hier kan je ook een afbeelding of foto plaatsen.

LET OP
Haal niet zomaar plaatjes van google, voor die afbeeldingen heb je rechten nodig. Om een
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afbeelding te kiezen kan je naar zogenaamde “stock websites” gaan zoals https://pixabay.com/ of

https://www.pexels.com/nl-nl/ . Hier zijn de meeste afbeeldingen rechtenvrij.

Dit is een handige tool om te controleren of een afbeelding rechtenvrij is:
https://www.uu.nl/organisatie/auteursrechtinformatiepunt/auteursrecht/afbeeldingen-
controleren-op-auteursrecht

Tabblad GEGEVENS

L

Hier geef je aan wanneer de dienst plaats vindt (optioneel) en de adres/contactgegevens.

TIP: Als je op de pagina Koppelingen de organisatiekaart koppelt aan de kaart, wordt het
adres/telefoonnummer/emailadres overgenomen van de organisatiekaart. Wil je iets anders
invullen? Klik dan het schuifje ‘Voer alternatief adres/telefoonnummer/emailadres’ aan en vul de
afwijkende gegevens in.

Je vult hier ook een websiteadres en eventuele kosten toevoegen.
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Tabblad KOPPELINGEN

Hier kan je de dienst aan de organisatiekaart koppelen. Als je meerdere organisaties beheert, zie je
meerdere organisaties bij het blokje “Organisaties”. Kies de organisatie waar de dienst bij hoort.

Koppel hier de dienstkaart aan onderwerp(en). Raadpleeg voor het koppelen van
onderwerp(en) de bibliotheek van Sociale Kaart Flevoland.

Let op: De koppelingen Thema’s en Personen worden niet gebruikt.

Tabbladbladen Kenmerken en Vindbaarheid zijn alleen toegankelijk voor de redactie.

Nadat je klaar bent met het invoeren van de gegevens van de dienst, klik je op de knop
OPSLAAN.

Je kan altijd tussentijds opslaan, de groene knop verschijnt als je begint met het bewerken
van de dienst.

LET OP, als je verder gaat met bewerken nadat je op OPSLAAN hebt geklikt moet je na je
nieuwe wijzigingen weer op “OPSLAAN” klikken. Als je dit niet doet worden je nieuwe
wijzigingen niet meegenomen.
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Als je klaar bent verschijnt de knop Publicatie controle. Klik hierop als je klaar bent met het
aanpassen van de gegevens.

Controleer wijzigingen

Er verschijnt een scherm met een overzicht van alle aanpassingen.

Klik op de knop Controle OK om door te gaan.
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Controleer wijzigingen

Je krijgt een laatste waarschuwing. Nadat je op de knop Controle OK hebt geklikt kan je namelijk

geen aanpassingen meer doen totdat de gegevens van de nieuwe dienst zijn goedgekeurd door de

redactie.

Klik op de knop OK om door te gaan.

L

Eris nu een publicatie verzoek ingestuurd voor de dienst. De kaart staat nu op ‘Alleen lezen’. De

inhoud kan pas weer worden aangepast wanneer de redactie de gegevens van de nieuwe dienst
heeft goedgekeurd.
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Gegevens controleren zonder wijzigingen

(A -

Als je op een kaart klikt, opent de kaart en zie je de informatie over de organisatie of de
dienst verdeeld over 4 tabbladen.

In het verificatie blok aan de rechter kant staat “Controle nodig”.

Controleer de gegevens.
Kloppen alle gegevens, ga dan door met de volgende stap.

Let op: Als er gegevens missen of moeten worden aangepast, raadpleeg dan het
hoofdstuk Een organisatiekaart of dienstkaart bewerken.

L

@ osinbosrs

Klik als je klaar bent op de knop CONTROLE OK.

Handleiding contentbeheerders, januari 2025

18



De status in het blokje Verificatie verandert naar Up to date en de verloopdatum en laatste
controle zijn aangepast.
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Verificatieverzoek annuleren

[T

Hier lees je hoe je een aanpassing en een verificatieverzoek annuleert.

Als je op de Controleknop hebt gedrukt verschijnt het venster met een overzicht van de
aanpassingen die je hebt gedaan. Je kan hier beslissen om te stoppen met de verificatie en
alles terug te draaien.

Klik op de knop ALLES ONGEDAAN MAKEN

Controlesr wizigingen

Alle wijzlgingen ongedaan maken?

W ALLES ONGLOAAN MAXIN

Je ziet een Pop-up venster. Wanneer je hier op OK drukt, verwijder je al je wijzigingen en
wordt alles teruggedraaid.

Klik op OK. De kaart is weer teruggezet naar de situatie voordat je ging wijzigen.
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