DEVENTER
Wijzer
Informatie over
wonen, welzijn en zorg

Handleiding aanmelden en beheren van
je organisatie in INVIS

In dit document staan kort en bondig de stappen en mogelijkheden uitgelegd voor het aanmelden en
beheren van je organisatie bij INVIS, de digitale sociale kaart waar onder andere DeventerWijzer
gebruik van maakt.

Wil je eerst meer weten over INVIS? Ga dan naar de website van Elkander (beheerder van INVIS).

Inhoud

=18 0011 Te] Fo = 1SRN 1

Ry =Y 0 B V= T o T o =1 o =Y o TSP UUSPRN 1

Y= T o T A 1Yo 1= = o 2
Een nieuwe activiteit of dienSt INVOBIEN: ......cooi i e e 2
Een activiteit of ProduCt WijZIEN:.......ocuiii e e e e re e e e rae e e e 4
Je activiteiten/diensten terugvinden op DeventerWijzZer:......coocveieeieecieecieesee et 4

Ry =Y T 2 1= o T Y o USRSt 5
1. Organisatiegegevens CONtroleren OP VEIZOEK .......ccciiiieciieeiiiieiecsiee e sriee e ssee e sree e sre e e s sree e 5
2. Organisatiegegevens en productinformatie zelf actueel houden .........ccccovveeviiieiiiiieecciiec e, 5

Terminologie

DeventerWijzer = website en digitale sociale kaart van de gemeente Deventer met informatie over
het sociale domein van de gemeente. DeventerWijzer wijst inwoners en professionals de weg naar
organisaties, activiteiten en informatie.

INVIS = de database waar onder andere DeventerWijzer (maar ook loketten van andere gemeenten)
gebruik van maakt.

Als organisatie meld je je aan bij INVIS om getoond te kunnen worden op DeventerWijzer.

Elkander = de organisatie die INVIS beheert in opdracht van Bibliotheek Deventer

Stap 1. Aanmelden

Om zichtbaar te zijn op DeventerWijzer, moet je je organisatie eerst aanmelden bij INVIS:

1. Ga naar https://www.lokaalloket.nl/deventer/aanmelden/

2. Voer de gevraagde gegevens zo volledig mogelijk in

3. Verstuur het formulier


https://www.elkander.nl/invis-voor-organisaties/
https://www.lokaalloket.nl/deventer/aanmelden/
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Je ontvangt van Elkander een mail met daarin inloggegevens en verdere instructies voor het
compleet maken van je registratie. Indien nodig neemt Elkander telefonisch contact met je op.

Tip: zorg voor een een vaste beheerder/aanspreekpunt binnen je organisatie.

Stap 2. Invoeren

Na je aanmelding word je gevraagd om je gegevens aan te vullen. Hoe completer de gegevens over je
organisatie en je dienstverlening zijn, hoe beter je gevonden wordt op DeventerWijzer. Vul daarom
ook zoveel mogelijk informatie in over de activiteiten die je organisatie biedt.

1. Ga naar https://www.lokaalloket.nl/invis2/admin/ inloggen.php

2. Log in met de ontvangen inloggegevens
3. Klik op ‘Algemene informatie’ om organisatie-gegevens aan te vullen, te wijzigen of bij te werken
4. Klik op ‘Product informatie’ om activiteiten en hulpaanbod in te voeren.

Tip: bedenk hoe een inwoner jouw organisatie, aanbod en activiteiten zal zoeken en gebruik die
woorden, begrippen, productnamen.

Een nieuwe activiteit of dienst invoeren:
1. Klik ‘Product toevoegen’

Productinformatie

Product toevoegen Product kopiéren Volgorde
wijzigen

2. Kies een productcategorie (alleen de categorieén ‘activiteiten’, ‘advies, informatie en
voorlichting’ en ‘cursussen en trainingen’ geven de mogelijkheid om een datum van de
activiteit in te vullen)

Product toevoegen

Product toevoegen

Kies in welke productcategorie u een nieuw product wilt aanmaken: |[ Kies product ]

[\/ oK ] [0 Annuleren ]

Klik ‘ok’ om het product aan te maken.


https://www.lokaalloket.nl/invis2/admin/_inloggen.php
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Tip: zit er geen passen productcategorie bij? Bel met Elkander

3. Vul de informatie in het volgende scherm in. Velden met een * zijn verplicht. Klik onderaan
ieder scherm op ‘Volgende’
3 Product ~ (Activiteiten)

Product

T e 1\ Eris geen naam ingevuld voor product/ dienst

L. Omschrijving Velden gemarkeerd met een asterisk * zijn in principe verplicht. Soms is de verplichting afhankelijk van wat u bij een andere vraag heeft ingevoerd. In dat geval staat dit achter de asterisk vermeld.

e s |
4. n
5. Bijzonderheden

Volgende =5

Contactpersonen

4. Let op bij het onderdeel ‘Wanneer’: hier zijn 2 mogelijkheden voor het invullen van data en
tijden:

a. Dagen en tijden: dit gebruik je als je activiteit op een vaste dag en tijd plaatsvindt. Dit
kan ook bij een terugkerende activiteit (bv. Een spreekuur date elke week op
woensdagmiddag van 14.00 — 16.00 uur plaatsvindt.) Voor deze optie klik je op de
link ‘Nieuw agenda-item toevoegen’ (zie afbeelding hieronder)

3 Product " (Activiteiten)

e
aam

© Doclgroepen Velden gemarkeerd met een asterisk * zijn in principe verplicht. Soms is de verplichting afhankelijk van wat u bij een andere vraag heeft ingevoerd. In dat geval staat dit achter de asterisk vermeld.

1. Omschrijving
[wer
aa

Let op: Vul alleen de agenda in als uw activiteit op een bepaalde datum en tijdstip plaatsvindt.

ieuw agenda-item toevoegen

Openingstijden

Dag: |- | wvan: (hh:mm) tot l:l

Dagdeel toevoegen
[Degdedoerosgen

Toelichting

Paragraafl = B L = =

1
il
%
£5
o

B

L] Vaorige ] I Volgende =

Tip: heb je een terugkerende activiteit die volgens een vast patroon (wekelijks, maandelijks)
terugkeert? Voer dan 1 datum+tijd in en zet daarbij de herhaalfunctie aan.



DEVENTER
Wijzer
Informatie over
wonen, welzijn en zorg

b. Openingstijden: dit gebruik je bijvoorbeeld als je een inloop- of winkelactiviteit
invoert met vaste of langere openingstijden.

5. Alsje alle schermen door geweest bent door iedere keer op ‘volgende’ te klikken, dan rond je
af door op ‘voltooien’ te klikken.

L "I ® ]

Klik hier om een bestand/link toe te vosgen.

L Vorige " Voltooien

Een activiteit of product wijzigen:
1. Zoek de activiteit op in de lijst bij ‘Productinformatie’
2. Klik op ‘wijzigen’ bij de desbetreffende activiteit:

j Productinformatie

Opties

£ s 2
Product toevoegen Product kopigren Volgorde
wijzigen
Producten

@ Belangrijk: Zolang producten niet velledig zijn ingevuld, worden deze niet getoond in de digitale loket(ten}.

Producten (217)

=] Activiteiten
;\'JI]ZIQ *geen naam opgeg * (data: onbekend; locatie: onbekend)

Belangrijk! Als er verplichte informatie mist, wordt de activiteit niet getoond op DeventerWijzer. Je

kunt dit herkennen doordat in de lijst van producten achter de activiteit de melding ‘Onvolledig’
Onwvolledig

staat: ¢

Je activiteiten/diensten terugvinden op DeventerWijzer:

Je ziet de activiteiten met datum terug in de agenda op DeventerWijzer. Activiteiten waarvan de
datum is verlopen worden niet meer getoond. Deze zijn nog wel in Invis beschikbaar, bijvoorbeeld

om later met een nieuwe datum weer in de agenda te laten tonen.
Activiteiten/diensten zonder datum zijn zichtbaar bij je organisatie onder ‘hulpaanbod’.

Sowieso zie je alle volledig ingevoerde producten terug op je organisatiepagina op DeventerWijzer.


https://www.deventerwijzer.nl/is/agenda
https://www.deventerwijzer.nl/is/producten
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Stap 3. Beheren
Informatie is alleen relevant als het actueel is. Daarom vraagt een registratie in INVIS ook om beheer.
Dit beheer van je organisatie gebeurt op 2 manieren:

1. Organisatiegegevens controleren op verzoek

Drie keer per jaar ontvang je van Elkander een mail met het verzoek (en instructies) om de gegevens
van je organisatie te controleren. Het is dan de bedoeling dat je inlogt op INVIS, je gegevens
controleert en eventueel wijzigt en vervolgens ‘akkoord’ verklaart. Doe je dit niet, dan wordt je
organisatie (na een aantal reminders) verwijderd van de sociale kaart/DeventerWijzer.

2. Organisatiegegevens en productinformatie zelf actueel houden
We adviseren om nieuwe producten (activiteiten en diensten) in te voeren in INVIS, zodat ook deze
getoond worden op DeventerWijzer. Volg hiervoor de stappen die beschreven staan bij stap 2.

Invoeren.

Tip: Kom je er niet uit?

De helpdesk van Elkander helpt je graag verder. Bel op werkdagen tijdens kantooruren met
Elkander via telefoonnummer 050 —2110950.
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