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FAQ 11.groep Intranet
1Hoe maak ik een activiteit aan voor mijn 11.groep?


4Hoe voeg ik een 11.groeplid toe?


6Hoe verander ik de gegevens van een 11.groep lid?


6Hoe verwijder ik een 11.groep lid?


7Hoe maak ik een eenvoudig lijst van de leden


7Hoe haal ik een excellijst van leden uit de intranet?


12Hoe zet ik een document op de intranet


13Hoe stuur ik een link naar een document op de intranet


14Hoe mail ik leden van mijn11.groep


14Sommige leden krijgen geen kranten ofwel dubbel kranten


14Hoe maak ik mijn 11.groeppagina’s aan op het portaal



Hoe maak ik een activiteit aan voor mijn 11.groep? 
Het is mogelijk om activiteiten zoals films, quizzen edm aan te kondigen met je 11.groep intranet. Deze gegevens worden automatisch geladen voor het grote publiek op de 11.11.11 website elke nacht. Ze zijn ook gemakkelijk beschikbaar voor de redactie van je provinciale krant. Vul je activiteit zo volledig en aantrekkelijk mogelijk aan en kijk na je werk volgende dag op www.11.be.

Ga eerst naar de Activiteiten tab (1) en klik vervolgens op (2) Activiteiten toevoegen
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Je krijgt vervolgens een meerkeuze lijst. Dit moet volledig genoeg zijn om je activiteit te klasseren. Als je echt iets speciaal als activiteit hebt vul een van de varia types in.
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Vervolgens klikt je op doorgaan en je krijgt een detail scherm.[image: image4.png]eit det:
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	1
	Dit is de titel van je activiteit, maak het kort maar informatief

	2
	Hier kan je meer informatie over de activiteit kwijt zoals prijs en een korte beschrijving (maximum 255 tekens). Je kan formatteren en links toevoegen.

	3
	Datum en tijd van activiteit. Het kan over een meerdaagse activiteit gaan.

	4
	Zaal, straat adres en gemeente van het evenement

	5
	Kies waarom je deze activiteit organiseert. (Fondsenwerving, Politieke Actie of Educatie/Sensibiliseren)

	6
	Welke andere groepen hebben meegewerkt aan deze activiteit?

	7
	Wie is de contactpersoon voor deze activiteit? Het moet wel een lid van je 11.groep zijn.

	8
	Deze velden vul je best in na de afloop van de activiteit. In Group waardering kan je wat commentaar kwijt.


Hier zie je het resultaat van je werk de volgende dag op het internet. Een tip: Surf naar www.11.be/temse in dit geval. Vervang Temse met de naam van je gemeente.
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Klik verder op de activiteit om de details te zien.
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Als het niet naar je zin is of er ontbreekt iets, kan je het aanpassen op de intranet en de volgende dag opnieuw bekijken.
Hoe voeg ik een 11.groeplid toe?
Een 11.groeplid voegt je toe met Leden en adressen onderhouden > Voeg een nieuw lid toe.

Eerst moet je zoeken of deze persoon niet tot het 11.groep hoort. Stel je voor dat je iemand met naam Jansegers wilt toevoegen. Ga naar de 11.groepleden tab. Zoek met F4 naar jansegers. In dit geval ziet je duidelijk of iemand met deze naam al in je 11.groep zit. Misschien moeten ze dan niet aangemaakt worden. Als je een dubbel adres maakt zien wij dat in Brussel en zetten wij dat recht.
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Alle kernleden van een 11.groep kunnen toegang krijgen naar de intranet. Straat medewerkers hebben wel geen toegang. Alle nieuwe leden met een e-mail adres krijgen automatisch een e-mail boodschap met login gegevens. Stuur ons een aanvraag op adres@11.be als je iemand wilt inschrijven of je nog geen paswoord gekregen hebt.
Als je gevonden heb dat de persoon niet in je 11.groep zit voeg ze toe. Klik op Voeg Een Nieuwe Lid toe in het vorige scherm.
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Alle velden aangeduid met een * zijn verplicht. Geef zo veel mogelijk informatie door. Bij 11.groep functie (1) kan je maar sommige combinaties van functie aanduiden. Op het scherm ziet je de betekenissen van de afkortingen. Elke 11.groeplid moet een functie hebben, anders horen ze niet tot het 11.groep. Als je een foute combinatie ingeeft krijgt je de boodschap “Een persoon kan of KM of KC of een combinatie van KA, KW, KF, KV, KP, KB, KO zijn”. De codes staan uitgelegd op het scherm.
Normaal gezien is er per 11.groep maar een KV, KF, KW, KA, KB, KO of KP. Als je meerdere mensen opgeeft krijgen ze allemaal dezelfde post voor hun functie wat verspilling en verwarring kan veroorzaken.
Hoe verander ik de gegevens van een 11.groep lid?

Zoek de persoon zoals in sectie Hoe voeg ik een 11.groeplid toe? Nadien klikken op meer details en opties om te wijzigen. Vervolgens past je de gegevens en functies van de persoon aan. 
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Let op, als een persoon veranderd van functie zoals een KF (financieel) die KM (gewoon medewerker) wordt moet je de persoon niet verwijderen en opnieuw maken. Pas gewoon de functies aan.

Hoe verwijder ik een 11.groep lid?
Dit doe je alleen als de persoon het 11.groep echt verlaat. 

Zoek de persoon zoals in sectie Hoe voeg ik een 11.groeplid toe? Nadien klikken op meer details en opties om te wijzigen. Nadien klik je op Verwijder 11.groeplid. De nodige confirmatieboodschap volgt.
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Wij houden een lijst bij op 11.11.11 van oude 11.groepleden. Op je intranet ziet je deze niet.
Hoe maak ik een eenvoudig lijst van de leden
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Selecteer ledenlijst afdrukken. Je krijgt de volgende in een web browser. Je kan het uitprinten op opslaan als .html bestand. 
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Hoe haal ik een excellijst van leden uit de intranet?

Soms heb je een excel lijst van leden nodig. Op de intranet kan je een lijst ophalen van de huidige leden.
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Kies vervolgens Save.
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Kies waar je de lijst wilt opslaan en geef hem een duidelijke naam. 
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Je krijgt een lijst met “;” als scheidingsteken. Dit kan je gemakkelijk converteren naar Excel door het bestand te openen in Excel. Omwille van de verschillende PC instellingen van de vele honderden 11.groepleden kunnen wij dit niet automatisch doen maar het is een vrij eenvoudig handelding.
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Normaal als je dit opent in Excel krijt je een goed resultaat. Kies tekstbestanden.
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Kies Gescheiden en Volgende.
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Kies Puntkomma en Voltooien.
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Het is klaar.
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Hoe zet ik een document op de intranet

Je kunt verslagen, draaiboeken, ontwerpen van publiciteit en foto’s op de intranet zetten voor de collega’s in je 11.groep. Dit heeft als voordeel over e-mail dat er maar één kopie van een document is ipv een versie bij iedereen. 
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Nadien kan je een document uitchecken voor verbetering en nadien terug inchecken. Terwijl het document uitgecheckt blijft kan niemand anders het document aanpassen. Zij kunnen het wel bekijken of een kopie nemen.
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1 – gebruik een zinvolle titel om het verstaanbaar te maken voor anderen

2) – kies uit categorie om opzoeken straks via Keywords te vergemakkelijken

3) – meer details over wat het document gaat

4) – hier zoekt je op je harde schijf om een document op de intranet te zetten.
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Klik op open en nadien op indienen.
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Hoe stuur ik een link naar een document op de intranet

In plaats van het document naar iemand op te sturen kan je beter een link sturen. Zo vermijdt je dubbele versies van documenten. Dat persoon moet wel een kernlid zijn van je 11.groep om het document te kunnen lezen. Klik op Link doorsturen naar lijst 11.groep leden of lijst doorsture naar blanco lijst.
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Je e-mail programma gaat automatisch open met een link naar het document. Vul de recipiënt in en stuur het op.
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Hoe mail ik leden van mijn11.groep

Je kan alle leden en medewerkers van je 11.groep mailen met e-mail iedereen of alleen de kernleden met e-mail 11.groep leden. Deze laatste laat wel de ambtenaar en schepen achterwegen.
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Deze pagina bevat alle telefoonnummers en e-mailadressen van de leden en me
je 11.groep

Terug naar 11.qroep pagina
Ledenlijst afdrukken

Download ledenlijst naar tekst bestand met *;" separator (zie handleiding)

\:oeg een nieuw lid toe
-mail iedereen (=alle 11.groep leden + KW + KA + KM)

e-mail 11.groep leden (=KV, KF, KB, alle KC's en je KO)





Je e-mail program opent met een lijst adressen.
Sommige leden krijgen geen kranten ofwel dubbel kranten
Kernmedewerkers (KC, KA, KW, KF, KV, KP, KB) krijgen de provinciale krant en Pagina 11. Gewone medewerkers (KM) krijgen alleen Pagina 11.
Het gebeurt soms dat je dubbels ontvangt. Dat kan zijn omdat je partner het ook krijgt of er kan een fout zijn bij 11.11.11 in Brussel. Misschien krijgt je geen krant terwijl je denk dat je recht daarop heb. Het kan ook zijn dat je graag deel uitmaakt van het 11.groep maar geen behoefte aan een krant hebt. 

Dit kan je niet regelen via de intranet. Geef ons een sein op adres@11.be of bel 02-536-1165 en wij brengen het in orde.

Hoe maak ik mijn 11.groeppagina’s aan op het portaal


Kijk naar dit document voor meer informatie.
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