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3. Publiceren als gebruiker
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3.2 Publicatie aanvragen

U kunt een publicatie voorbereiden voor de geanonimiseerde documenten in uw
dossier. Om deze publicatie ter beoordeling voor te leggen bij uw
Woo-codrdinator vult u de titel en toelichting in en selecteert u de betreffende
informatie-categorie. U kunt tevens extra zoektermen opgeven (tags) waar de
betreffende publicatie op gevonden dient te worden. Vervolgens selecteert u de
documenten die aan de publicatie gekoppeld moeten worden. U kunt alleen
documenten selecteren die de status ‘afgerond’ hebben in uw dossier. Om de
publicatie aan te vragen, klikt u rechtsboven op de button ‘Publicatie aanvragen’.

Publicatie voorbereiden

Publicatie titel *

Wolvenproblematiek

Toelichting *

Publicatieomgeving *

datamask.accept -

Informatiecategorie *

Beschikkingen -

Voorgestelde publicatiedatum

Tag toevoegen

Geanonimiseerde bestanden *

(] Alles selecteren
[ ] Besliss ng op bezwaar. Amsterdam.DataMask.2025.docx

Publicatie aanvragen Annuleren
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3.3 Publicatie bekijken

In de portal, onder de sectie ‘Mijn publicaties’, heeft u de mogelijkheid om een
overzicht van al uw eigen publicaties in te zien, inclusief de bijbehorende status
van elke publicatie. Een publicatie kan een van de volgende statussen hebben:
Openbaar

Niet openbaar

Ter beoordeling

Beperkt openbaar

3.3.1 Openbaar

Wanneer een publicatie de status ‘Openbaar’ heeft verkregen, is deze
goedgekeurd door de WOO-coordinator. De publicatie is dan zichtbaar op de
officiéle publicatie website.

3.3.2 Niet openbaar

Indien een publicatie de status ‘Niet openbaar’ heeft gekregen, is deze afgekeurd
door de WOO-coordinator. De publicatie wordt teruggestuurd naar de aanvrager
voor eventuele aanpassingen. In deze status is de publicatie niet zichtbaar op de
officiéle publicatie website.

3.3.3 Ter beoordeling

Wanneer een publicatie de status “Ter beoordeling’ heeft, moet de
WOO-coordinator nog een beoordeling uitvoeren om te bepalen of de publicatie
de status ‘Openbaar’ of ‘Niet openbaar’ krijgt. In deze fase is de publicatie niet
zichtbaar op de officiéle publicatie website.

3.3.4. Beperkt openbaar

Wanneer een publicatie de status ‘Beperkt openbaar’ heeft, is deze uitsluitend
toegankelijk voor personen die hiervoor specifieke toestemming hebben
ontvangen via een speciale code. Op deze wijze kan de publicatie worden
geraadpleegd zonder dat deze online op de officiéle publicatie website wordt
gepubliceerd. (zie hoofdstuk 4 voor meer informatie)
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3.4 Direct publiceren

Als gebruiker is het mogelijk om direct te publiceren binnen een informatie
categorie als een woo-coordinator daar toestemming toe heeft verleend. Mocht je
toestemming hebben om direct te publiceren, zal er in plaats van ‘publicatie
aanvragen’ direct ‘publiceren’ staan. Er verschijnt een melding die je moet
aanvinken dat je er van bewust bent dat deze publicatie, zonder tussenkomst
van een beheerder, op de opgegeven datum online wordt geplaatst.

(zie afbeelding)

[ ] Ik ben me ervan bewust dat deze publicatie, zonder tussenkomst van een beheerder, op de opgegeven datum online wordt
geplaatst

Publiceren Annuleren

3.5 Gepubliceerde documenten overnemen

Indien eerder gepubliceerde documenten opnieuw worden aangeboden binnen
een dossier, zal de software deze herkennen.

U heeft de mogelijkheid om het gepubliceerde document te bekijken in een
viewer door op het oog pictogram te klikken. Hiermee kunt u controleren of het
document correct is geanonimiseerd. Als het document voldoet, kunt u de
bestaande versie overnemen, waardoor hernieuwde anonimisering niet nodig is.
Indien aanpassingen vereist zijn, kunt u kiezen voor de optie ‘Opnieuw
anonimiseren’.

- Bekijk | Pagina's | Bron

03. Fwd_ Prijsindicatie.eml| @ 2 Woopublicaties.nl 29-4-2025 Deze versie overnemen Opnieuw anonimiseren

01. Beslissing.pdf (O] 5 Woopublicaties.nl 29-4-2025 Deze versie overnemen Opnieuw anonimiseren
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4. Beperkt openbaar publiceren

4.1 Beperkt openbaar instellen

In het admin center kan de Woo-coordinator per informatie categorie de optie
‘Beperkt openbaar’ activeren. Dit wordt gedaan door op de gewenste informatie
categorie te klikken en de optie ‘Beperkt publiceren toestaan’ aan te vinken.
Zodra deze instelling is geactiveerd voor een informatie categorie, heeft de
gebruiker de mogelijkheid om een beperkte publicatie uit te voeren.

4.2 Beperkte publicatie doen

Wanneer de optie ‘Beperkt openbaar’ is geactiveerd voor een informatie
categorie, worden de volgende metadata weergegeven:

e E-mailadres(sen) van personen met toegang tot de publicatie

e Verloopdatum van de publicatie link

Indien de optie ‘Beperkt openbaar’ is geselecteerd, kan toegang worden verleend
aan specifieke personen door hun e-mailadres(sen) toe te voegen en een
vervaldatum voor de publicatie link in te stellen.

Nadat de publicatie is aangevraagd, kunt u in de portal onder de sectie ‘Mijn
publicaties’ op de preview-knop klikken. Vervolgens kunt u de gegenereerde URL
delen met de personen die zijn geregistreerd met hun e-mailadres.

Publicatie is beperkt openbaar

E-mailadres(sen) met toegang tot publicatie *

E-mail toevoegen

Verloopdatum publicatielink
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TOEGANG TOT PUBLICATIE

Vul uw e-mailadres in om toegang te vragen tot de publicatie. Als uw e-mailadres klopt, krijgt u een
code per e-mail. Deze code heeft u nodig om verder te gaan.

9 Vul hier uw e-mailadres in

Personen die zijn geregistreerd met hun e-mailadres voor een beperkt openbare

publicatie dienen hun e-mailadres in te voeren in het daarvoor bestemde scherm.
Na invoering ontvangen zij een persoonlijke code via hun e-mailadres, waarmee

zij toegang krijgen tot het bekijken van de publicatie.

Publicatie is beperkt openbaar

5. Publiceren vanuit het Admin center

5.1 Overzicht van publicaties

Onder de knop Publicaties treft een overzicht
van alle aangevraagde publicaties door Acties
gebruikers van uw organisatie. In de lijst

worden zaken als titel van de publicatie, het
aantal documenten, de betreffende gebruiker - Actie - .
getoond. In de kolom ‘status’ ziet u welke
publicaties nog door de beheerder beoordeeld
moeten worden. Deze publicaties hebben de Logfile bekijken

status ‘Ter beoordeling’. Overige mogelijke Publicatie online tonen
statussen zijn ‘Openbaar’ (goedgekeurde
publicaties), ‘Niet openbaar’ (afgekeurde

Publicatie verwijderen
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publicaties) en ‘Deels openbaar’ (Openbaar voor een beperkte doelgroep).

Door op het drop down menu te klikken en op de kolom ‘Publicatie online tonen’
krijgt u een voorvertoning te zien van de publicatie op de website, ongeacht of
deze wel of niet gepubliceerd is. Ook kan je in de logfile bekijken welke
wijzigingen er zijn doorgevoerd in de publicatie en heb je de mogelijkheid om een
publicatie te verwijderen.

5.2 Wijzigen / beoordelen van een (aangevraagde) publicatie

Door op een rij in de tabel van publicaties te klikken, opent de publicatie zich in
venster aan de rechterkant. Als beheerder kunt u hier de ingevulde gegevens
van de publicatie bekijken en beoordelen. U kunt niet alleen alle gegevens
wijzigen of aanvullen, maar ook extra documenten toevoegen of juiste
toegevoegde documenten verwijderen.

In het uitklapmenu ‘Status’ kiest u vervolgens of u de aanvraag wilt goedkeuren
(en dus publiceren) door deze op ‘Openbaar’ te zetten of dat u aanvraagt afkeurt,
‘Niet openbaar’.

Kiest u ervoor om de aanvraag te publiceren, dan dient u tevens een

publicatiedatum te kiezen. Op deze datum zal de publicatie online worden gezet
en vindbaar zijn op de website die we voor uw organisatie hebben ingericht.

xxllnc 9
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Publicatie titel *

Wolvenproblematiek

Toelichting *
overzicht van de belangrijkste aspecten van de wolvenproblematiek op de Veluwe. -~

{ @

Publicatieomgeving

datamask.accept v
Informatiecategorie
Overig v

Beoordeling *

Ter beoordeling v

Tag

Tag toevoegen

#Wolven x #Veluwe x

Bestanden 1 Toevoegen
Document Pagina's Bekijk Verwijderen
Veluwe.PDF = ® W]

Publicatie datum *

12-05-2025 13:55 .

xxllnc 10
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5.3 Publicatie aanmaken

Als beheerder kunt u zelf ook een publicatie aanmaken zonder dat documenten
hiervoor per se geanonimiseerd dienen te worden, denk bijvoorbeeld aan de
informatie categorie ‘Beschikkingen’. Door op de knop ‘Publicatie aanmaken’ te
klikken opent zich hetzelfde scherm zoals getoond in 5.2. U kunt hier alle
informatie toevoegen om de gewenste documenten te kunnen publiceren.

R Gebruikersbeheer
[l Dossiers
M Statistieken
Publicatie aanmaken
@ Publicaties

3 Instellingen

[l Help & ondersteuning

6. Instellingen publicatie platform

6.1 instellingen

Als Woo-coordinator heeft u de mogelijkheid om diverse informatie categorieén
en de contactgegevens van uw Woo-contactpersoon in te stellen. Deze
gegevens zullen zichtbaar zijn op de publicatie website. Dit kan door de
instellingen te selecteren en vervolgens publiceren aan te klikken.

xxllnc
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6.1.1 Informatie Categorieén

Hier kunt u de standaard categorieén aanpassen, waaronder:
e Werkdefinities
e Bewaartermijnen
e Metadata
e Publicatie door gebruiker

Daarnaast heeft u de mogelijkheid om eigen categorieén toe te voegen.

6.1.2 Standaard informatie categorie aanpassen

Bij een standaard informatie categorie is de titel vastgelegd. Als organisatie heeft
u echter de mogelijkheid om:

e Een specifieke beschrijving toe te voegen aan de standaard categorie.

e De bewaartermijn in dagen in te stellen.

e Een link naar externe publicatie toe te voegen.

e Een titel om de button van de externe link in te voeren.

e Te bepalen of de categorie uitsluitend als doorverwijzing fungeert.

e Te beslissen of beperkt publiceren is toegestaan.

e Aan te geven of de categorie actief is en dus zichtbaar op de publicatie

website.

xxllnc 12
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6.1.3 Publicatie per gebruiker

Per informatie categorie heeft u de mogelijkheid om gebruikers toestemming te
geven om direct te publiceren zonder voorafgaande goedkeuring door de
WOO-coordinator.

e Toewijzen van gebruikers: Door op de A betreffende knop te klikken,
kunt u gebruikers aan een informatie categorie toewijzen.

e Publicatie Bevestiging: Wanneer een gebruiker toestemming heeft om te
publiceren, krijgt hij/zij een extra optie die moet worden aangevinkt
alvorens de publicatie definitief online gaat.

(] Ik ben me ervan bewust dat deze publicatie, zonder tussenkomst van een beheerder, op de opgegeven datum online wordt
geplaatst

Publiceren Annuleren

Indicatie van directe publicatierechten:

e Bij de optie 'Publicatie door gebruiker' zal een vinkje zichtbaar zijn wanneer
iemand binnen die informatie categorie rechtstreeks mag publiceren.

e Als het vakje leeg is, betekent dit dat niemand binnen deze categorie direct
mag publiceren.

Publicatie door gebruiker

xxllnc 13
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6.1.4 Categorie toevoegen
Naast de standaard categorieén kunt u ook een eigen categorie aanmaken:

e Toevoegen: Klik op de knop 'Categorie toevoegen'. U krijgt dan een aantal
invulvelden te zien.

e Opslaan: Nadat u de velden heeft ingevuld, kunt u de nieuwe categorie
opslaan door op de 'Opslaan’-knop te drukken. U kunt een eigen categorie
verwijderen door aan de rechterkant van de categorie op het
prullenbak-icoon te klikken.

6.1.5 Woo contact toevoegen

Hier kunt u aangeven met wie binnen uw organisatie er contact kan worden
opgenomen met betrekking tot de Woo.

Informatiecategorieén Woo-contact

MNaam contactpersoon *

Martyn de Jong

Telefoon contactpersoon *

0123456789

E-mail contactpersoon *

martjn@test.nl

Link naar meer informatie / indienen Woo-verzoek

https:/fwww.xxllnc.nl

xxllnc
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