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1. Login

11, Inloggen met een gebruikersnaam en wachtwoord

Wanneer je de software start, zal er een loginscherm naar voren komen zoals het
onderstaande. Vul je gebruikersnaam (1) en wachtwoord (2) in en klik vervolgens
op de login knop (3).

De achtergrond van het login scherm van Livits wordt bij elke nieuwe release
aangepast met een andere afbeelding.

1.2. Inloggen met Microsoft Office gegevens

Er is de mogelijkheid om in te loggen met een Microsoft Office account. Klik
hiervoor op de knop met het Windows icon (1). Volg hierna de stappen zoals
aangegeven worden door Windows.

* Let op, dit is niet voor elke klant ingericht. Deze knop toont mogelijk niet.
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De achtergrond van het login scherm van Livits wordt bij elke nieuwe release
aangepast met een andere afbeelding.
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2. Algemene navigatie

‘Livits
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CMS
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Document zoeken

Modules

Bijeenkomsten

E-mail service

Acties / Reminders

Media

Accountplan

Livits Powered by CCI

r O @

F B M &

(L)

Basisdocumentatie - Classificatie: Publiek

In de nieuwe versie van Livits zijn de
tabbladen verplaatst naar het menu
aan de linkerzijde van het scherm.
Hier vind je de menubalk van Livits
terug met de opties zoals je die
gewend bent te zien in Livits.

1. Bij1vind je het versie nummer
terug van je huidige Livits versie

2. Onder 2 zijn alle hoofdmenu'’s
terug te vinden. Afhankelijk van je
omgeving en rechten kunnen hier
meer of minder opties getoond
worden wanneer je inlogt.

3. Wanneer je op het pijltje
zichtbaar bij 3 klikt dan klapt het
menu in en zijn alleen de iconen van
de hoofdmenu opties nog zichtbaar
in beeld.

Het inklappen van het menu zorgt
ervoor dat je werkveld groter wordt
en je meer ruimte hebt om in Livits te
werken.
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U 2 Relatiebeheer » Selecties ¥ Leads v Contactregistratie v Projecten v 1 LIVITS USER a ? o
-~
L) Bedrijven = =
i 3 legen | | & | Bewerken || Q| Zoeken 0@ 8 |} 4 € > 0 e m Detail kaart | | 4

Personen
. Werkgroepen

Zoek een bedrijf/ipersoon
®

test R € t Bedr.Onderdelen
=
|
|
- Bedrijfsinformatie v &
a8 test € 01/06/2017 16:15 door LK
B 01/06/2017 16:15 door LK € t CCI Livits Scherm
]
Post Adres Bezoek Adres Factuur Adres

1. Inde afbeelding hierboven zie je bij 1 je gebruikersnaam staan als je ingelogd bent.
Aan de rechterkant naast de gebruikersnaam vind je daarnaast ook de
afmeldknop terug.

2. De menu items zijn te vinden aan de bovenkant van het scherm. Deze opties zien je
in vetgedrukte kopjes, zoals te zien bij punt 2.

Wanneer je met je muis over deze koppen heen gaat zie je dat de keuzemenu’'s in
een uitklap zichtbaar worden waarmee je verder door het systeem kunt navigeren.

3. In het voorbeeld hierboven (3) zie je het uitklapmenu voor relatiebeheer waarbij je
ook de opties voor bedrijven, personen, werkgroepen en meer kunt benaderen.
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3. CRM - Bedrijven

U 1Relallebeheer v Selecties v Leads v Contactregistratie v Projecten v LVITSUSER & 20
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L . | 3

Bedrijven 3“ Toevoegen | & Bewerken | Q | Zoeken D@8 3G € > 0 e Deta!kaen 1+
®
P CCI DEMO Livitsomgeving (CCIDemo)

CCl DEMO Livitsomgeving (CCIDemo) t Bedr Onderdelen

B
Q
B
| |
=
-]

4Medev.~etkers v &
=

Toe.‘oegef! #  Bewerken nver.rmerer =] f v t Activeer filter
8
-] Naam HF Functie Actief Doorkiesnr Mobiel E-mail Opmerkingen Lid
] 5 de heer C.C.l. (CCI) DEMO Webredacteur = ]

1. Via de mouse over op de menu opties bovenin beeld zie je alle functionaliteiten van
de betreffende module. In dit geval is gekozen voor bedrijven binnen de Module
CRM. Het laatst bekeken bedrijf wordt getoond.

2. Via het vergrootglas kun je een bedrijf opzoeken.

Via toevoegen kun je een nieuw bedrijf toevoegen.

4. Via de top-down vind je de keuzes terug die voorheen in de grijze tabbladen
zichtbaar waren.

5. In dit voorbeeld zie je de medewerkers van dit bedrijf uitgelicht. Vanuit dit tabblad
kun je weer doorklikken op de naam van de medewerker en op deze manier de
gegevens van de persoon inzien.

w

Via de dropdown (5) kom je in het menu terecht waar je diverse opties terug kunt vinden.
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Bedrijven
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CCI DEMO Livitsomgeving (CClIDemo)

Relatiebeheer v Selecties + Leads v Contactregistratie ¥ Projecten v

TC—:‘-'oegen # Bewerken Q| Zoeken

CCI DEMO Livitsomgeving (CCIDemo)

Medewerkers
iffsinformatie

Contactregistratie

Afgenomen producten

CCl projecten archief

Contracten

CCl projecten actueel

Documenten

Factuurregels

Gerelateerde bedrijven

Lidmaatschap

Extra opmerkingen

Jaarlijkse begroting

Klantomgeving

Webdev

Attributen

Acties

Medewerkers

&
jdefen =} f v To Activeer filter
Actief Doorkiesnr Mobiel E-mail Opmerkingen Lid
ictepr =2 ]

LVITSUSER @& ?2 O

€ |2 ©e Dcla\kaavt 1

o) [m] [8][F @] [

Bedr.Onderdelen

Een korte uitleg bij een aantal menu opties:

Bedrijfsinformatie

Je kunt hier meer informatie over het
gekozen bedrijf vinden.

Contracten Je kunt hier de gekoppelde contracten
van het bedrijf vinden.

Medewerkers Je kunt hier de medewerkers van het
bedrijf inclusief contactinformatie
vinden.

Attributen Je kunt hier de kenmerken van

bedrijven vinden en bedrijven
herkenbaar maken om ze later terug te
halen in bijvoorbeeld ledenlijsten.

Lidmaatschap

Je kunt hier de lidmaatschapsoort,
contactpersoon, actief/inactief en
andere details van de
lidmaatschappen vinden.

Contactregistratie

Je kunt hier de contactmomenten,
persoon en redenen vinden.

Documenten

Je kunt hier de gekoppelde
documenten vinden.
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4. CRM - Personen

Relatiebeheer » Selecties v Leads v Contactregistratie + Projecten v

~ —
]
Personen nToevoegen #  Bewerken | Q| Zoeken a 8
@
PS mevrouw T. (test) de Test
mevrouw T. (test) de Test
- -]
Q
]
u
| 5Wedczaamb|j v @
Bedrijf HF Telefoon C Visitekaartie

B P B &

1. Hier kun je een persoon toevoegen
2. Hier kun je de informatie van de persoon bewerken (denk aan de naam van de

persoon)

Functie classificatie

Vv

(=

UviTSuser & ? O

Q35 [ €] |12 (0] |© Delaﬂkaan +

Relatie

email to: mailcomm@home.ni 4

erschappe: Activeer filter

Actief Doorkiesnr  Mobiel E-mail Opmerkingen Lid

S

3. De laatste bekeken persoon wordt altijd weergegeven. Via het vergrootglas kun je

naar andere personen zoeken

4. Het voorkeurs emailadres dat geregistreerd is in het menu communicatie voorkeur

wordt hier getoond.

Via de dropdown (5) kom je in het menu terecht waar je diverse opties terug kunt vinden.

Relatiebeheer + Selecties + Leads v Contactregistratie * Projecten v

E (=

Personen [ roevoegen | | £ Bewerken | | Q | zosken

mevrouw T. (test) de Test

mevrouw T. (test) de Test

He OH O &

Werkzaam bij v B
Persoonsinformatie
Attributen jdefren Y
Werkzaam bij
Communicatie voorkeur
Extra adressering
Bijeenkomsten
Contactregistratie
Acties

Mailings
Bedriffsaanpassers

C Visitekaartje

B P o &

Mailinglijsten
Documenten

Kolla

Externe koppelingen
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Activeer filter

Actief  Doorkiesnr  Mobiel E-mail Opmerkingen Lid
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Een korte uitleg bij een aantal menu opties:

Gebruikersgegevens Via het menu gebruikersgegevens kun
je een persoon toegang geven tot het
ledennet

Werkzaam bij Je kunt hier het gekoppelde

bedrijf/bedrijven van deze persoon
terugvinden

Communicatievoorkeur Hier stel je de communicatievoorkeur
in. Dit email adres wordt gebruikt bij
het verzenden van de link voor het
ledennet.

Groepen Hier vind je eventuele werkgroepen
terug waar de persoon bij aangesloten
is

Bijeenkomsten Hier staan de bijeenkomsten vermeld
waar deze persoon bij
aanwezig/aangemeld is en de status
daarvan.

Mailinglijsten Hier vind je de mailinglijsten waarvan
een persoon lid is terug. Je kunt
daarnaast de lidmaatschappen van
mailinglijsten activeren en beéindigen.
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5. Personen vs. bedrijven

Individuele personen kunnen aan meerdere bedrijven zijn gekoppeld. Dit gaat via
Medewerkerschappen. Aan een Medewerkerschap kun je een begin- en einddatum
koppelen.

Bedrijven Personen Werkgroepen

Werkgroep"d

6. Personen vs. Werkgroepen

Lidmaatschap
Lid Werkgroep

Persoon 1
Lidmaatschap
Meelezer

Werkgroep

-~

Individuele personen kunnen aan een of meerdere werkgroepen gekoppeld worden. Deze
koppeling verloopt via werkgroep relaties. Aan het lidmaatschap van een werkgroep kun je
verschillende rollen toekennen.
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7. Zoekmodule/ Flexsearch

Livits uvTsuseR & 2?2 O
~ «
¥ Dashboard

[l Bedrijven &5 Dossiers @ Medewerkers 2 Personen
S " standaard bedrivenscherm " standaard dossiersscherm a2

Standaard medewerkersscherm * Standaard persoonscherm

B crm

Q Zoek

B oms

Via de zoekmodule in Livits kun je uitgebreid zoeken naar informatie in het CRM. Deze
manier van zoeken is eigenlijk filteren. Je maakt eerst de keuze in welke
“kaartenbak”/gedeelte van het CRM je wil gaan zoeken.

1. Selecteer ‘Zoek’ in het menu aan de linkerzijde

2. Zoeken naar informatie van bedrijven

3. Zoeken naar informatie van dossiers

4. Zoeken naar informatie van medewerkers. Het verschil met personen is dat je hier
kunt zoeken naar bijvoorbeeld functies en bedrijffshamen waar een persoon werkt.
Deze informatie staat namelijk niet op de persoonskaart zelf maar op het
“Medewerkerschap” (de link tussen bedrijven en personen).

5. Zoeken naar informatie van personen

7.. Voorbeeld zoeken in Bedrijven

1. Kies aan de linkerkant een optie om te gaan zoeken/filteren. Rechts wordt direct het
resultaat getoond

2. Het aantal resultaten dat voldoet aan je filter

3. Klik op een naam om naar de bedrijfskaart te gaan

4. Hier kun je een filter die je hebt aangemaakt opslaan als selectie om deze vaker te
gebruiken

5. Hier kun je sorteren van het overzicht aanpassen

convier @ B 2 O

(]
3
®
&
Q
B
"
L]
-
8
B
1
®

Voor een uitgebreidere toelichting op de flexsearch is er een handleiding flexsearch
beschikbaar.
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8. Lidmaatschappen

Bedrijven  [B Toevoegen | [ £ Beverken | Q| zocken | | (0] (@] (8] |13 (23] (3] [ € [3][0] |0 [EEEEY vetsiiaat | | 4

CClI Groep (CCI)

CCl Groep (CCI) Netwerkrelatie Bedr Onderdelen
Bijster 15, 4517 HZ, BREDA elef 076578 09 50
Nederland
de heer T. van der Burght R hitps: /v livits.nl
Level 5- Website, ledennet en CRM, Kolla info@ivits.nl
lI Lidmaatschap v &

'oe,oegen #  Bewerken u\.’er.c}dever 2 t Activeer filter

Lidmaatschap soort Contactpersoon Lidnummer Actief Begindatum Einddatum Reden beéindiging Opmerkingen
Kolla de heer T van der Burght 2020-002 2 01012020
Level 5 - Website. ledennet en CRM de heer T van der Burght 2020-001 2 01012020

We kennen binnen Livits bedrijfslidmaatschappen en lidmaatschappen op persoonlijke
basis. Zie hiervoor ook de tab Lidmaatschap (1) bij Bedrijven of Personen. De historie van de
lidmaatschappen wordt bewaard. Via Actief (2) wordt aangegeven of het lidmaatschap
actief is of niet. Indien de einddatum van een lidmaatschap verstrijkt en niet wordt verlengd,
dan verandert het lidmaatschap automatisch naar inactief (tenzij je geen einddatum
invult).

9. Werkgroepen

Relatiebeheer ¥ Financién v Contributie v Abonnementen v Selecties v Mutaties fiatteren ~ g v C atie v LIVITSUSER @& o ?2 0

Test cci werkgroep ufoevoegen & Bewerken B\'erutuderem Q | Zoeken B 8 F € > %2 & % 2

Test cci werkgroep jenaal CCI HYPER (cci_hyperuser) Bedrijfsonderdelen
Werkgroep Stal Actief en gepubliceerd
Relatie v
e —— ¢ | Bewerke -
n oevoegen | | & | Bewerken \ en (] maximaal 50 resultaten v
ﬂ Verwijderen a2 Y ©
s 2 Aantal 1 ter (Na: N A Activeer filter
] Naam Werkzaam bij Rol Lid vanaf Actief Meelezer Opmerkingen Lid  Pub
O mevrouw G Coach 22/06/2021
O de heerdrs. L.C. ABC MA SV Software Coach 22/06/2021

i P i it AniAr AR =]

Personen kunnen worden gekoppeld aan werkgroepen en op die manier op de (besloten)
website (ledennet) met elkaar kennis en documenten uitwisselen, aanmelden
voorvergaderingen en vergaderstukken inzien/downloaden.
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10. CMS

In het CMS kun je de webpagina’s beheren. Het is mogelijk om meerdere websites te
onderhouden via het CMS van Livits. Het gemakkelijkste om de website te bekijken is door
de wereldbol aan te klikken en vervolgens met de rechtermuisknop te kiezen voor ‘Bekijk de
site’.

Site onderhoud Workflow

m Favorieten

« & CClIGroe
v O3 Nieu Folder toevoegen
v [ Blocl Bewerk instellingen
44 Page  pegijk de site
0 Niew..
v 3 Bijeenkomsten
C@ Ogone paginas
3 Overige
Klantennet
# Intranet
Livits
Het Leukste

®
- -]
Q
=]
u

HdH_ .

B P o 0 &

Via de knop ‘Bewerk deze pagina’ in toolbar (1) kun je pagina’s direct bewerken vanaf de
site.

o v U bent ingelogd als LIVITS USER Bewerk deze pagina

Zojuist is hitps://demo livits nl opgezet. Dit is een eerste Umbraco installatie waarop wij (met name webdevelopment) een demo website gaan ontwikkelen. De ische installatie is hiermee " daard', al
omvat het nog best wat handelingen.

In de toekomst kunnen we kijken of we hierin wat stappen kunnen automatiseren. Voor nu kunnen we trots zijn op het feit dat we een Umbraco installatie voor een klant kunnen verzorgen.

Wanneer de blauwe balk in de weg staat, kun je deze met het pijltje aan de linkerkant
inklappen. De balk zal dan een klein vierkantje in de hoek van het scherm worden.
10.1. Navigatie pagina’s via het CMS
Navigeren in het CMS kan op 2 manieren:

1.  Handmatig door de mappen klikken

2. Zoeken naar specifieke pagina’s of inhoud
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Handmatig

Handmatig navigeren door de mappen gaat door middel van het openklappen van de
afzonderlijke mappen binnen het CMS. Elke website die binnen Livits beheerd wordt is te
zien als een aparte ‘wereldbol’ binnen het CMS.

Daaronder bevinden zich de diverse mappen van het CMS waarin alle pagina’s van de
website terug te vinden zijn. De indeling van deze mappen kan zelf aangepast worden
naar wens.

Site onderhoud Workflow

E =

Zoek. Q

4 & ccigroep-demo
OO Artikelen
C& Bijeenkomsten
[ Blokken
Ca Groepen
03 Nieuws VERWIJDEREN
[ Nieuwsbrieven
Cg Test CMS training
Y& Paginas
[ Redesign
[ Gadget Dashboard
[ Test Demo
¢ Testtraining
[ Test Training

[ ]
=
Q
-]
=
&
=
-}
B

Zoeken naar specifieke pagina’s of inhoud

Via het zoekveld kan er gezocht worden naar specifieke paginanummers of inhoud in de
titel van een pagina. Typ hiervoor het zoekwoord/nummer in het zoekveld en klik op
zoeken. Het resultaat is aan de rechterkant van het scherm te zien.

Site onderhoud  Workflow uvitsuseRr @ & 2?2 O
test Q E Verwijder Pagina | | #* BewerkPagina | @ | Neem over
Boom Pagina Naam Paginall Status Type Publicatie datum  Laatst gewijzigd  Locatie
@ cioepeimo O Test movir 219 Actief Werkgroep ~ 26-10-2016 26-10-2016 09:.... ccigroep-demo/Groepen/T
Ejfree Test 220 A Werk 26-10-2016 26-10-2016 09 4 n
st movir ctief Werkgroe -10- -10- cigroep-demo/Groepen
Cg Bileenkomsten - groep 6 igroep o
0 Blokken =
O Bijeenkomsten overzicht test 239 Actief Samenge... 22-11-2016 23112017 11:...ccigroep-demo/Blokken/O
Ca Groepen
ws VERWIJDERE} =
O NIeS YERWIJDEREN O test 249 Actief Bijeenkomst 23-11-2016 23-112016 11.... ccigroep-demo/Bijeenkom
[ Nieuwsbrieven
C@ TestCMS training O Testimmanuel 4-7-2017 300 Concept  Bijleenkomst 04-07-2017 4-7-201710:49... ccigroep-demo/Bijeenkom
Ya Paginas
3 Redesign O Test formulier 30/10 SW 328 Actief Samenge... 30-10-2017 22-112017 15.... ccigroep-demo/Blokken/O
3 Gadget Dashboard
03 TestDemo O test 330 Actief Nieuws 30-10-2017 30-10-2017 12:... ccigroep-demo/Nieuws VE
¢ Test training
0 Test Training O Test bijeenkomst 346 Concept  Bijeenkomst 09-11-2017 9112017 11:3...ccigroep-demo/Bijeenkom
test 445 Actief Bijeenkomst 23112017 23-11-2017 11...._ccigroep-demo/Bijeenkom

10.2. Standaard mappen en map rechten

Standaard mappen
In het CMS bevinden zich een aantal standaard mappen die niet gewijzigd mogen worden.
Dit zijn systeem mappen waarbij belangrijke functionaliteit verloren kan gaan. Dit zijn de
volgende mappen:

- Bijeenkomsten

- Groepen

- Nieuwsbrieven

- Gadget Dashboard
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Map rechten
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Buiten de standaard mappen kun je de rechten van de mappen naar wens aanpassen. Dit
doe je door op de betreffende map te gaan staan en met de rechtermuisknop hierop te
klikken. Een dialoog wordt zichtbaar waarin je kunt kiezen voor de optie ‘Bewerk
instellingen’ (1). Hier kun je de rechten vervolgens aanpassen bij de optie ‘Rechten’ (2).

san

a &3 ccigroep-demo
Artikelen
Bijeenkomsten
@it ~ Google Chrome
Blokken & eodemo i eilcrafadn

[

>

[

Groepen Bewerk Map (ccigroep-demol Test Training)

Nieuws VERWIJDEREN

B | Opsian | E3 | Bewerking annuleren

Nieuwsbrieven

Test CMS training
Map rechten Stel de map rechten in die gelden voor deze map en moeten worden toegekend aan nieuwe submappen
0 Paginas Pagina bewerk
Erf map rechten van parent map
rechten

Redesign .
Pagina bekil
Gadget Dashboard rechien

Template rechten Map

12000l OO 0D

: testDemo Toepassingsgebied
0 Test training rectien agminisrators
S Metainfo profiel CMS
o -"-‘-“ng rechten Demo kiant
Folder toevoegen  |haar ::rz::en,
ten ledennetbezoekers

Bewerk instellingen
Folder verwijderen

Maak favoriet

Map  Map
pagina pagina Map Toepassings Metainfo
Map bewerk bekik template gebied  Profiel Pagina Multisite

zichibaar bewerkbaar toevoegen verwijderen rechten rechten rechten rechten  rechten  rechten defaults instelingen i

Via de tab ‘Pagina bekijk rechten’ (3) kun je instellen of een map openbare of besloten

content bevat.

@ Livits - Google Chrome

= I3 X

@ hitps;//demo.ccigroep.nl/cms/admin/madules/main/sitemaintenance/treenodeeditor/treenodeeditor.aspx?sid=480&action=e&urf=cci_cms_siternaintenanceTre... &

Bewerk Map (ccigroep-demolArtikelen)

B Opslaan | E3 | Bewerking annuleren

Map rechten Stel de pagina bekijk rechten in die gelden voor deze map en moeten worden toegekend aan nieuwe pagina's

Pagina bewerk
rechten

P bekijk
s 3 Pagina Pagina
rechten
preview bekijken

O Erf pagina bekik rechten van parent map

Template rechten administrators O
Toepassingsgebied = CMS El 5!
rechten Demo Klant (leesrechten) m] o
Metainfo profiel everyone o
rechten (m] O

ledennetbezoekers
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1. Pagina editor

Via de knop ‘Nieuwe pagina’ (1) kun je een nieuwe pagina aan het CMS toevoegen. Het
vullen van die pagina gebeurt via de Pagina Editor die opent in een nieuw dialoog.

1 Site onderhoud  Workflow UVTSUSER @& ? O
1
-~ Zoek Q [ evwe pagina | # | Bewerk Pagina | [ vervider Paginats @& Venvider paginals) it de cache -

Pagina status : (] Concept ] Kiaar voor activatie (] Goedgekeurd B Actief E Actief archief (] Archief Activeer fiter
- -] « @ CClGroep

D3 Nieuwsbrieven
i v i u i

a e Pagina Naam D Status Type Publicatie datum  Laatst gewizigd

¥ Paces

Wanneer je op ‘Nieuwe pagina’ klikt, kan het zijn dat je eerst de keuze uit een template

krijgt. Hier kun je kiezen hoe de nieuwe pagina eruit komt te zien, en wat de basis lay-out is
van deze pagina.

@ Livits - Google Chrome
@ https://demo.ccigroep.nl/cms/admin/modules/main/page_editor/template_selection.aspx?ModuleName=SiteMai

Template selection

Select | | Cancel

Template Actikel

Artikel + Sidebar Links =
Artikel + Sidebar Rechts
test maikel recaptcha

@ CCl Livits - Bewerk pagina: Page 4942 (4942) Versie 1 - Google Chrome

= =] X
@ ccigroep.livits.eu/cms/admin/modules/main/page_editor/page_editor.aspx?ModuleName=SiteMaintenance&action=NEW&tsid=3705&tid=171&timestamp=20220420133851983 W Q
Bewerk pagina: Page 4942 (4942) Versie 1
E Opslaan ¥ Bewerking annuleren = @ 1 o

P o 3 o [

Placeholder : Before_Content
Placeholder : Content
Stappenplan
Titel (Title)
Stap 1: Inhoud bewerken
(Metainfo)
Beschikbare style sheets (XSLT): | verborgen Stap 2: Instellingen

Tekst (Intro) Stap 3: Meta info invoeren

Template

Toon een afbeelding uit de multimedia database (image)

LAl
Geen atbeeiaing

In de pagina editor kom je de volgende onderdelen tegen:
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11.1.  Actieknoppen

De belangrijkste actieknoppen zijn als grote knop vermeld. Dit zijn de knoppen ‘opslaan’ en
‘bewerking annuleren’ om de editor af te sluiten. Naast deze knop is er het ‘oogje’ waarmee
je een voorbeeld van je pagina kunt bekijken.

11.2. Onderdelen editor
Onder de actieknoppen vind je de onderdelen van de editor terug.

Inhoud Hier vul je de inhoud van je pagina in.

Instellingen Hier vul je de instellingen van je pagina in waaronder de pagina
status.

Meta-info Hier kun je de externe paginatitel en eventuele meta tags toevoegen
aan je pagina.

Acties Hier kun je een actie toevoegen naar aanleiding van deze pagina om
dit vanuit je dashboard in Livits op te volgen.

Social Media Met de social media tab kun je de informatie die gedeeld wordt naar

social media beinvioeden.

De pagina editor bestaat uit placeholders die een bepaald deel van je pagina aangeeft en
waar je content verschijnt. In de tekst editor kun je de content kwijt voor je pagina.

11.3. Statussen
Via de tab Instellingen kun je de pagina status aangeven. Hierbij is het belangrijk te weten
dat enkel pagina’s met de status Actief zichtbaar worden online.

Aan de rechterzijde is er de mogelijkheid om pagina’s automatisch van status te laten
wijzigen via de volgende opties:

Van Concept naar Actief via het veld ‘Actief vanaf’

Van Actief naar actief archief via het veld ‘Actief Archief vanaf’
Van actief naar Archief via het veld ‘Archief vanaf’

Van Actief Archief naar Archief via het veld ‘Archief vanaf’
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Inhoud | MLEEIHMEN | Meta-info | | Acties

Social Media

Interma paginanaam Page 1031
Tonen in zoekresultaten &
overzichten
Status © Concept —Status scheduling
) Klaar voor activatie Actief vanaf i
O Goedgekeurd
® Actief il
O Actief archief Actief archief vanaf
O Archief B e
Archief vanaf
s

11.4. Uploaden van afbeeldingen

Het uploaden van afbeeldingen in het CMS kan op twee manieren. Enerzijds kan dit
gedaan worden via de multimedia module binnen Livits. Te vinden in het blauwe Livits
menu aan de linkerkant. Daarnaast kan het via de pagina editor gedaan worden via de
locatie ‘afbeelding toevoegen'.

Toon een afbeelding uit de multimedia database (Image)

Geen afbeelding 6, i
geselecteerd _
Klik hier Al
L ITitel
Reset afbeeld .
E3 Reset ameelding Origineel Voledig v
Weergave: greegte: px, hoogte: pX
Ondertitel:
Ondertitel 2:
Uitlijning O Geen OLinks OMidden @ Rechts

Voor het toevoegen van afbeeldingen in de tekst gebruik je de knop ‘afbeelding invoegen’
uit de teksteditor.

Tekst (Text)

& X h o & L. B B 7 U S x, X | o

Opmaak B e

1]
i
i
[
]
»
&
|
%

2 0O M m

Afbeelding invoegen/bewerken
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11.5. Links naar documenten en pagina’s
Via de knop hyperlink maken kun je een koppeling maken naar een document of pagina.
Via de drie puntjes kun je een hyperlink leggen naar een pagina in het CMS.

5 X b B L B 7 U S x, X ©

Opmaak~ | &= = E E | S~ E~-= = A - H R R Q =

Hyperlink invoegen P
url ‘
Document Nieuw document uploaden Zoek bestaand document

Linktekst

doel Geen

m Annuleren

Via de actieknoppen bestaand document toevoegen of nieuw document uploaden kun je
een document koppelen.

Hyperlink invoegen X
url

Document Nieuw document uploaden Zoek bestaand document

Linktekst

doel Geen

Annuleren

12. Tips bij de pagina editors

12.1. Opmaak (plakken zonder opmaak)

Om te voorkomen dat je opmaak vanuit een extern document overneemt in het CMS is er
de knop ‘plakken zonder opmaak’. Wanneer je een tekst in bijvoorbeeld Word of een ander
bestand opmaakt dan zit er in de achtergrond opmaak verwerkt. Als je deze in het CMS

plakt dan kun je de lay-out van je pagina verstoren en vreemde weergave van je pagina
ervaren.

Om dit te voorkomen plak je de geschreven tekst dus zonder opmaak in Livits en doe je de
opmaak vanuit het CMS.

Tekst (Text)
a5 X h e & Ll 4 B 7 U &

>,
oo - [ Y = - = A-H-0¢20usm

X' <

M
il
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12.2. Editor afsluiten
De editor afsluiten moet altijd gebeuren via de knop ‘bewerking annuleren’. Wanneer het
kruisje gebruikt wordt om af te sluiten blijft de pagina in de achtergrond in bewerking en
kan een andere persoon deze pagina niet meer in bewerking nemen.

E Opslaan v | BE3f Bewerking annuleren | @&

13. DMS

13.1. Documenten zoeken
Via de module Documenten zoeken (1) kun je een zoektekst invoeren (+ overige filter
opties). Door op Filter (2) te klikken worden de documenten overeenkomstig aan je

zoekopdracht getoond.

il Dashboard

CMS

Umbraco

® o @

Document zoeken

Modules

Bijeenkomsten
E-mail service
Acties / Reminders.

Media

N o M B

Accountplan

(]

@B00 Dossiers

E0CS werkgroepen
&> Bedrijven &
O& personen
Zoeken in submappen
pper @
@

Legenda v

@®n = & < B

- B B B

Vv

Toon
® Alle documenten

O Corespondentiestukken

Mijn favoriete
documenten

O Definitieve documenten

Alle ® Actief O Niet
actief

Klik op het document dat je wilt bekijken. Nu spring je automatisch naar de module DMS.

Met de opties van het tabblad document kun je het document bekijken, bewerken, delen,

PDF genereren en downloaden.

W e

1 Dashboard
& s

@ Umbraco
B crRM

Q zo [ 0cMo DoCUMENTxss
B omus . =

W Document zoeken Documenteigenschappen
DEMO DOCUMENT
B Moades L User
@ Bijeenkomsten

B Email service TS

B Actie Reminders ]

B Media
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14. Bijeenkomsten

Via de module bijeenkomsten kun je nieuwe bijeenkomsten toevoegen en bestaande
bijeenkomsten bewerken. Door bijeenkomsten te publiceren, verschijnen deze op je
webpagina. Je kun per bijeenkomsten kiezen op welke pagina of pagina’s (openbaar
en/of besloten) je de bijeenkomst publiceert. Via de functionaliteit “Formulier bewerken”
kun je het formulier voor aanmelding bijeenkomst bewerken. Dit werkt via drag & drop
functionaliteit.

“livits Bijeenkomsten ~ LIVITSUSER & ?2 0
~ 2024451

sl Dashboard o
Bijeenkomsten

CcMs
<vulin> v

test

o
2 (] <vulin> v
==}
<vul in> v
Q -
maximaal 50 resultaten v Criteria wissen | | Activeer filter
-]
B Document zoeken Naam Startdatum tijd Einddatum tijd Locatie Eigenaar  Organisator Type Status O] D
voor
E=  Modules
test bijeenkomst  07/05/2022 07/05/2022 Sander Ledenvergadering Beschikbaar 0 0
§ Bijeenkomsten sw 02-22-22 Wind voor
iedereen
= E-mail service
test 02/04/2022 04/04/2022 Sabrina Vergadering Beschikbaar 0 3
B Acties/ Reminders 09:00 15:00 Boetzkes- voor alleen
Hoop genodigden
B Media :
TEST 1-9-2020 01/09/2021 01/09/2021 Robert Ledenvergadering Beschikbaar 0 1
B Accountplan 10:00 18:00 Borghuis voor
iedereen
(<) TEST Bijeenkomst 28/08/2021 28/08/2021 Robert Vergadering Beschikbaar 0 0

Genodigden kunnen uit het CRM worden geselecteerd (bijvoorbeeld d.m.v. een selectie) en
deze kunnen een mail ontvangen met een link naar het aanmeld formulier. Wanneer
genodigden zich hebben aangemeld, dan worden deze automatisch verplaatst naar het
tabblad aanmeldingen. Door deze scheiding is het makkelijker om bijvoorbeeld in 1keer een
herinneringsmail te sturen naar de genodigde die zich nog niet hebben aangemeld.

Verder is het mogelijk om deelnemers zich te laten inschrijven voor programmaonderdelen
en keuzes te laten maken voor voorzieningen.

Voor een uitgebreidere toelichting op de bijeenkomsten module is er als aparte
documentatie een handleiding voor de bijeenkomstenmodule beschikbaar.
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15. Emailservice

Via de Emailservice kun je digitale nieuwsbrieven opstellen en naar je leden versturen. Via
deze module is er de mogelijkheid om via selecties (dynamisch of statisch) je leden een
nieuwsbrief toe te sturen.

15.1. Verschillende soorten nieuwsbrieven
We kennen binnen Livits twee soorten nieuwsbrieven: handmatig en gepersonaliseerd.

Bij de handmatige nieuwsbrief wordt de content naar alle ontvangers verzonden en
getoond. Hier wordt geen onderscheid gemaakt in interessegebieden van de ontvangers.

Bij gepersonaliseerde nieuwsbrieven ziet de ontvanger enkel de berichten en in inhoud
waarop deze zich heeft geabonneerd. Interessegebieden kunnen in het profiel van het
ledennet worden vastgelegd.

15.2. Vullen van nieuwsbrief

Het vullen van de nieuwsbrief is gelijkwaardig aan het vullen van een pagina in het CMS.
Hiervoor wordt dezelfde pagina editor gebruikt waardoor het eenvoudig is om je
nieuwsbrief op te maken. Daarnaast is het mogelijk om de nieuwsbrieven automatisch te
vullen door berichten vanuit het CMS te selecteren.

15.3. Versturen van nieuwsbrief

Via het envelopje kun je de nieuwsbrief verzenden. Je kunt hierbij kiezen uit diverse
mogelijkheden om de nieuwsbrief te verzenden. Dit kan via een mailinglijst (op basis van
een werkgroep of selectie) of op basis van een CSV-bestand dat je inleest in de module.

15.4. Statistieken

Via de knop statistieken kun je de statistieken van je emailverzending terugzien. Denk
hierbij aan statistieken zoals ontvangers, verzendtijd, aantal geopende e-mails en aantal
aangeklikte hyperlinks in je nieuwsbrief.

Voor een uitgebreidere toelichting op de emailservice is er een handleiding emailservice
beschikbaar.
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