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1. Wat is DAVI

DAVl is een beveiligde Al-ondersteunde applicatie waarmee organisaties:
¢ documenten centraal en veilig kunnen beheren en opslaan
¢ informatie snel en betrouwbaar doorzoekbaar maakt
o wettelijke checks kunnen uitvoeren (zoals BKR, 3-uursregeling, VGC)

e medewerkers ondersteunt met eenduidige, gecontroleerde antwoorden mét
bronvermelding

Belangrijke uitgangspunten
¢ Alle documenten blijven eigendom van de klant.
o Toegangisrol- en rechten-gebaseerd
e Alle data staat op Nederlandse servers
o Deapplicatie is AVG-, ISO 27001- en NEN 7510-conform

DAVI is ontwikkeld voor omgevingen waar betrouwbaarheid, privacy en veiligheid essentieel zijn,
zoals overheid, GGD, kinderopvang en zorg.
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2. Setup voor beheerders

2.1 Installeer app

e Ganaar: https://install.page/davi

Klik op installeren:

[ Installeren

¢ Klik in het volgende scherm wederom op ‘installeren’.

App installeren X
DAVI
DAVI
daviapp.nl
K

Druk om te installeren

o Klik op ‘Installeren’

App installeren

DAVI
daviapp.nl

DAVI
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https://install.page/davi

e Je krijgt de vraag om DAVI vast te maken aan de taakbalk. Kies ‘JA’.

B Apps
Wilt u DAVI vastmaken aan de taakbalk?
DAVI chrome.exe wil DAVI vastmaken aan de
taakbalk.
Ja Nee, bedankt

o Klik op ‘App openen’.

App geinstalleerd X

DAVI
daviapp.nl

1. Klik nu met de rechtermuisknop op het oavi

pictogram onder aan je scherm

2. Selecteer -1 Vastmaken aan taakbalk voor eenvoudige toegang

o Jekrijgt de vraag om meldingen in te schakelen. Klik op ‘Meldingen inschakelen’.

e Ineenvolgende pop-up klik je op ‘Toestaan’ om meldingen te tonen.

e Jeziet nu hetregistratiescherm.

DAVI
|
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2.2 Registreren

Voer je voor- en achternaam in

Geef je email adres op

Bedenk een sterk wachtwoord met minimaal 6 tekens
Herhaal het wachtwoord en klik op ‘Account activeren’.

Je krijgt de melding dat je een verificatie-email hebt ontvangen.

Ga naar de inbox van het opgegeven emailadres en klik op de link.

Zie je de link niet; check dan ook je SPAM box.
Door het klikken op de link word je ingelogd.

Je bent nu geregistreerd.
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3. Inrichten voor beheerders

Als beheerder heb je de rechten om de DaviApp in te richten. Wil je de modules als
eindgebruiker testen, dan dien je voor jezelf een eindgebruiker aan te maken met de rol die
toegang geeft tot de modules. Je logt dan in als die eindgebruiker en kan de modules testen.

Als beheerder zie je:

e Mappen - Documenten - Rollen — Gebruikers

BEHEER

Mappen

Documenten

Rollen

Gebruikers

e Devolgorde van inrichtenis:

1. Het aanmaken of uploaden van mappen
2. De mappen vullen met documenten

3. Rollen koppelen aan de map

4. Gebruikers aanmaken

5. Gebruikers een rol geven

e Waarna alleen gebruikers met een rol toegang hebben tot de map met documenten.

map

documenten

gebruikers

]
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3.1 Mappen aanmaken

Stap 1 van de inrichting is een map toevoegen aan DAVI.
Klik in het menu op ‘Mappen’ en klik op de tab ‘Maken’.

DAVI

Mappen

Alle Mappen Gebruikers
BEHEER

Voeg de map toe

Mapnaam... (+)

Mappen

Documenten

J
— m

Gebruikers

Daar zie je twee buttons:

Button 1:
Maak een nieuwe lege map
Je geeft de lege map een naam en voegt er later documenten aan toe.

Button 2:

Upload bestaande map met documenten van je PC

De bestaande mapnaam en documenten worden overgenomen.
DAVI

Mappen

Alle Mappen Maken Importeren Gebruikers

Maak een nieuwe lege map Upload bestaande map met
it geeft de lege map een naam en voegt er la o documenten van je PC

Mappen

Documenten

Rollen

Als je kiest voor de button ‘Maak een nieuwe lege map’, krijg je eerst het scherm te zien
waar je de map een naam kan geven en klikt vervolgens op ‘opslaan’. Je kunt meerdere
mappen in 1x aanmaken door op het “+’ teken te klikken. De map wordt toegevoegd aan
DAVI en is te zien onder ‘Alle mappen’. Je kunt daarna documenten toevoegen (lees 3.2
Documenten toevoegen).

Als je klikt op de button ‘Upload bestaande map met documenten van je PC’, krijg je het
upload scherm met mappen op je eigen PC te zien. Kies daar de map die je wilt
uploaden. De mapnaam en documenten worden overgenomen en toegevoegd aan DAVI
enis te zien onder ‘Alle mappen’.
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3.2 Documenten toevoegen

Stap 2 van de inrichting is de aangemaakte map(pen) vullen met documenten.
Klik in het menu op ‘Documenten’ op de tab ‘Toevoegen’ en klik op ‘Upload documenten’.

DAVI
; ' Documenten

Alle documenten  Toevoegen Gebruikers Komt voor bij rol Komt voor in map

BEHEER

Mappen

Upload Documenten

Upload e kunt meerdere documenter

e drukken

Documenten . iikof
Rollen
Gebruikers
WebChat

l‘::' B et

Upload map met documenten

nde mapnaam er

Er verschijnt een keuzemenu om een map te selecteren. Selecteer een map en klik op’+’.

Documenten
Alle documenten Toevoegen Gebruikers Komt voor bij rol Komt voor in map
BEHEER
Mappen
PP Upload Documenten o Upload map met documenten
Upload een document van je PC. Je kunt meerdere documenten De bestaande mapnaam en documenten worden overgenomen.
\ selecteren door de Ctri-toets in te drukken
Documenten ;
om te uploaden
k om te beginnen
Rollen
Gebruikers Selecteer een map en klik op '+'
Verzuim v [+]
WebChat

Klik op de button ‘Upload documenten’.

Documenten
Alle Gebruikers Komt voor bij rol Komt voor in map
BEHEER
Mappen
n Upload Documenten

| Documenten °

Rollen

Gebruikers Selecteer een map en klik op '+'

Verzuim
WebChat

Toevoegen aan:

@ Veruim @

e

Afmelden

Upload map met documenten

De bestaande

e uf
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o Of klik op ‘Upload map met documenten’ om in 1x een volledige map met documenten
te uploaden. De naam van de map wordt dan overgenomen in de DAVI applicatie.
Note: De map wordt geen submap en wordt niet aan bestaande mappen toegevoegd.

DAVI
Documenten

Alle documenten  Toevoegen Gebruikers Komt voor bij rol Komt voor in map

BEHEER

Mappen o Upload Documenten n Upload map met documenten
ol cur ) t meerdere documenter De bestaande mapnaam en documenten worden overgenomen

Documenten

te uploaden >

Rollen

Gebruikers

WebChat

3.3 Rollen aanmaken

e Stap 3vandeinrichting is het aanmaken van rollen die gekoppeld worden aan de
aangemaakte mappen.
Klik in het menu op ‘Rollen’ en klik op de tab ‘Maken’.

Rollen
Alle rollen Wijzigen
BEHEER
Mappen
Documenten Toegang tot map
Beleid v (+)

Geselecteerde mappen:

Beleid

Gebruikers

Al-modules
Documenten chat

GGD Checks

888
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Geef de rol een naam en selecteer de map waar je deze rol aan wilt koppelen. Hier
bepaal je dus welke rol toegang heeft tot een map. In de volgende stap worden de rollen
gekoppeld aan gebruikers. Dus uiteindelijk bepaal je welke gebruikers toegang hebben

tot de map.

Afhankelijk van je abonnement kun je ook modules toekennen aan de rol. Vink de

gewenste modules aan die je wil toekennen aan de rol en klik op ‘Opslaan’.

Rollen
Alle rollen Maken Wijzigen
BEHEER

Rolnaam
Mappen
Documenten Toegang tot map

Beleid v [+

Rollen

Geselecteerde mappen:

Beleid

Gebruikers

Al-modules

Documenten chat

GGD Checks

=l

Als je meerdere mappen hebt aangemaakt, kun je de rol ook tegelijk aan meerdere
mappen koppelen. Meerdere mappen kun je selecteren door op het ‘+’ teken te klikken.

DAVI

Alle rollen Maken Wijzigen

BEHEER

Rolnaam
Mappen

Documenten Toegang tot map

Beleid v @

Geselecteerde mappen:

Rollen

Beleid
Gebruikers

Al-modules

Documenten chat

688

GGD Checks
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e Hierdoorworden er meerdere mappen zichtbaar om de rol aan te koppelen.
Dit kun je later altijd weer aanpassen. Je kunt altijd mappen toevoegen of verwijderen

van een rol.
Rollen
Alle rollen Maken Wijzigen
BEHEER
Rolnaam
Mappen
Documenten Toegang tot map
Beleid
Rollen

Verzuim

Gebruikers Geselecteerd

Beleid Verzuim

Al-modules

Documenten chat

888

GGD Checks

3.4 Gebruikers toevoegen

e Stap 4vande inrichting is het toevoegen van gebruikers en deze gebruikers een rol
toekennen. Klik in het menu op ‘Gebruikers’ en klik op de tab ‘Toevoegen’.

.
Gebruikers
Alle Gebruikers Wijzigen Documenten
BEHEER

Rol

Mappen
Bepfeerder v

Documenten E-mail adres

Rollen

Gebruikers
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Gebruikers voeg je toe door een email adres in te voeren. De gebruiker kan zich dan
registreren met dit emailadres en geeft zelf voor- en achternaam en wachtwoord op.
Stuur de gebruiker een bericht met de link https://install.page/davi. De gebruiker
installeert hier de app en komt automatisch op de registratiepagina.

Geef de gebruiker de juiste rol. Selecteer de juiste rol en klik op het ‘+’teken, voeg het
email adres toe en klik op ‘Opslaan’.

Bestaat de gebruiker al? Dan wordt de rol toegevoegd aan de bestaande gebruiker.

Er zijn twee standaard rollen ‘Beheerder’ en ‘Teamlid’. Deze worden besproken in:

‘ paragraaf 4 Standaard rollen’.

DAVI
Gebruikers

Alle Gebruikers Wijzigen Documenten

Rol

BEHEER

Mappen
@ Personeciszaken @

Documenten
—_— Pedagogisch Professional «@

E-mail adres
Rollen

m
WebChat

Je kunt gebruikers meerdere rollen toekennen. Selecteer de rol en klik op het ‘+’ teken

DAVI
Gebruikers
Alle Gebruikers Toevoegen Wijzigen Documenten

BEHEER

Rol
Mappen

@ Personeelszaken @

Documenten
S Pedagogisch Professional v @

E-mail adres
Rollen

Gebruikers

WebChat m
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https://install.page/davi

Wil je meerdere gebruikers (lees ’'emailadressen’) tegelijk toevoegen, ga dan naar de tab

‘Alle gebruikers’ en klik op ‘Bulk import’.

kers
Alle Gebruikers Toevoegen Wijzigen Documenten
BEHEER
3 gebruikers
Mappen

l Bulk import ‘
Documenten
Bulkacties v Alle rollen v

Naam E-mail v Rol & Mappen

Gebruikers

Bepaal eerst welke rol de gebruikers moeten krijgen die je gaat importeren, door de juiste
rol te selecteren bij de ‘rollen dropdown’ . Dit kan ook ‘zonder rol’ zijn. Zonder rol heeft de
gebruiker geen toegang tot een module, maar dit kun je later bepalen/wijzigen.

DAVI
Gebruikers
Alle Gebruikers  Toevoegen Wijzigen Documenten
3 gebruikers
Mappen
Bulk import © Toevoegen
Documenten
Bulkacties v Q
Rollen Naam v E-mail v Rol & Mappen
Gebruikers
Nadat je de juiste rol hebt geselecteerd, klik je de button ‘Bulk import’.
DAVI
Gebruikers
Alle Gebruikers Toevoegen Nij: menten
3 gebruikers
Mappen
Documenten
Bulkacties Alle rollen Q
Rollen Naam - E-mail Rol & Mappen
Gebruikers
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Er opent dan een ‘Bulk Import’ scherm.
DAVI

Gebruikers
Alle Gobrulkers 1o Bulk Import Gebruikers

BEHEER

2 gebruikers

5 Mappen M
-
Bulk import © Toevoegen

Sleep je bestand hierheen of klik om te

=] Documenten
Bulkacties uploaden = e abrilioar = a
de formater: CSV, Excel (xisx, X
& Rollen Noam g
[ g
- Gebruikers

() Bestandsvereisten:
« Bestand moet alleen e-mailadressen bevatten

o Eén e-mailadres per regel

« Kolomkoppen zijn optioneel
« Namen worden automatisch gegenereerd van e
mailprefix

Annuleren

Lees de bestandsvereisten goed door en sleep vervolgens je bestand met emailadressen
naar het bovenste gedeelte of klik in het bovenste gedeelte om het bestand te
selecteren. Wanneer je het bestand ziet staan, klik je op ‘Uploaden’.

Bulk Import Gebruikers X
wJ
Sleep je bestand hierheen of klik om te
uploaden
@ Bulk-upload-emalls.xisx 9
() Bestandsvereisten:
* Bestand moet alleen e-mailadressen bevatten
+ Eén e-mailadres per regel
* Kolomkoppen zijn optioneel
« Namen worden automatisch gegenereerd van e-
mailprefix

Na succesvolle upload, krijg je een import rapport te zien.
Klik op ‘Sluiten’ en je hebt de bulk import van gebruikers afgerond.

Bulk Import Gebruikers X

@ Upload Succesvol
10 gebruikers toegevoegd

10 4] o
Succesvol Duplicaten Mislukt

Sluiten
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4. Standaard rollen

Er zijn twee standaard rollen:

o

Beheerder

De eerste beheerder heeft uitsluitend toegang tot de rechten en modules die de
organisatie binnen het abonnement heeft ingekocht. Binnen deze afgenomen
onderdelen kan de beheerder andere beheerders aanmaken en rechten en
modules toekennen aan gebruikers. Deze instellingen kunnen op ieder moment
worden gewijzigd.

Een beheerder kan geen eindgebruikersrol toegewezen krijgen. Het is daarom
niet mogelijk om een beheerder een zelf aangemaakte rol te geven. Een
beheerder kan uitsluitend de rol ‘Beheerder’ of ‘Teamlid’ hebben.

Teamlid

De beheerder kan een bestaande gebruiker als teamlid aanmaken om samen te
werken. Alleen bestaande gebruikers kunnen de rol van teamlid krijgen. Het is
dus niet mogelijk om een niet bestaande gebruiker de rol van teamlid te geven.
Maak dus eerst een gebruiker aan en geef deze desgewenst de rol van teamlid.
De beheerder kan de rechten van het teamlid instellen via een matrix.

Alleen lezen is schuifje naar links.

Maken en wijzigen is schuifje naar rechts. Klik na de juiste instellingen op
‘Opslaan’.

Lezen / schrijven per onderdeel:
= Mappen
= Documenten
= Rollen

= Gebruikers

DAVI

G

Documenten E-mail adres
Rollen

Gebruikers

RS m

Gebruikers

Alle Gebruikers Toevoegen

Teamlid Permissies

Rollen-Mappen
Gebruikers

Documenten
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4.1 Standaard rollen toevoegen aan bestaande gebruiker

Wanneer je bij een bestaande gebruiker de standaard rol ‘Teamlid’ of ‘Beheerder’ wil
toevoegen, ga je naar het menu ‘Gebruikers’ en klik je op de tab ‘“Toevoegen’.
Selecteer de standaard rol en voer het email adres in. Klik op ‘Opslaan’ en de standaard

rolis bij de bestaande gebruiker toegevoegd.

Gebruikers
Alle Gebruikers Wijzigen
BEHEER
Rol
Mappen
Bepfeerder v
Documenten E-mail adres
Rollen
=

Documenten

4.2 Switchen tussen rollen

Wanneer een gebruiker één of meerdere standaardrollen heeft zal er na de inlog een
keuzemenu te zien zijn. De gebruiker kan inloggen in zijn eigen werkruimte of als teamlid
van een beheerder. Je eigen werkruimte heeft de initialen van jouzelf en de teamlid

ruimte heeft de initialen van de beheerder waar je teamlid van bent.

DAVI

Kies hoe je wilt werken

EIGEN

TEAMLID
Mi JE

MIIJN WERKRUIMTE TEST-ADMIN

Schrijven
Get r Schrijven
C Schrijven
Schrijven

Beheerder
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Eenmaalingelogd, kan de gebruiker switchen tussen de eigen werkruimte en de

teamlidrol.

DAVI

Teamlid rol

GGD Checks

Wanneer de gebruiker switched tussen rollen, krijgt deze dit tussen-scherm te zien.

DAVI

é

NAAR

VAN 3
Teamlid rol voor

Standaard rol Test-admin

) Rol wordt gewisseld...
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5. Navigatie voor beheerders

In deze paragraaf laten we het gebruikers beheer, mogelijkheden en navigatie zien.

5.1 Mappen

¢ Inhet menu ‘Mappen’ onder de tab ‘Alle mappen’ zijn alle mappen te zien die je
toegevoegd hebt.

Ook zie je hier welke welke rol(len) toegang hebben tot de map en (het aantal)
documenten in de map.

DAVI
Mappen
[ 2 mappen
Mappen
Alle Mappen
Documenten
Gebruikers Beleid TRl v [ x]
Verzuim e £ pd (%]
Iﬁ Afmelden
e Doorop het sorteringsicoon ™ te klikken, kun je de mappen sorteren op alfabet.
DAVI
Mappen
AlleMappen  Maken
2 mappen
Mappen
Alle Mappen
Documenten
Rollen Ma@ Rollen Documenten Acties
Gebruikers Beleid \ e 3 documenten v o
Verzuim ety el arbeidsrisicos-plan van aanpak pdf o
Iﬂ Afmelden
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Klik op de tab ‘Alle mappen’ kies welke mappen je wil zien door ‘Mappen met rollen’ of
‘Mappen zonder rollen’ te selecteren.

Mappen
-Ik.n Gebruikers.
BEHEER
2 mappen
Mappen
Alle Mappen
Documenten
Mappen met rollen
Q © Document toevoegen
Mappen zonder rollen
Rollen map Documenten Acties
Afdeling Beleid
Gebruikers Beleid jocumenten ¥ o
v
Verzuim afdeling Verzuirr )

Wanneer je ‘Mappen met rollen’ hebt geselecteerd wordt er een extra filter zichtbaar.
Klik vervolgens op de selectie die je wilt zien en alleen de mappen met de toegewezen rol
selectie zullen zichtbaar worden.

Mappen
Alle Mappen Maken Gebruikers
EHEER
2 mappen met rollen
Mappen
Mappen met rollen . Alle Rollen
Documenten
Bulkacties Afdeling Beleid
afdeling Verzuim
Rollen Map
Gebruikers Beleid
Verzuim o °

Sommige mappen geven toegang aan meerdere rollen. Dit wordt aangegeven met een
pijltje. Klik je op het pijltje, dan zie je alle rollen die toegang hebben tot de map.

DAVI
Mappen
Alle Mappen Maken Gebruikers
EMEES
2 mappen
Mappen
Alle Mappen
Documenten
Bulkacties Y Q © Document toevoegen
Rollen Map Rollen Documenten Acties
S - 0 B— °
Verzuim °

Pagina | 19



Mappen hebben vaak meerdere documenten. Dat kun je zien aan het pijltje. Klik je
daarop dan zie je alle documenten in de map.

Mappen
Alle Mappen Maken Gebruikers
BEHEER
2 mappen
Mappen
Alle Mappen v
Documenten
Bulkacties v Q © Document toevoegen
Rollen Map Rollen Documenten Acties
_ Afdeling Beleid
Gebruikers Beleid (<}
2 meer rollen ¥
Afdeling Beleid
Verzuim ) van aanpak.pdf [ <]
rol ¥ " §
Arbeidsinspectie.pd

Wil je zien welke gebruikers toegang hebben tot een map, klik dan op het

gebruikersicoon
Mappen
AlleMappen  Maken  Gebruikers
BEHEER
2 mappen
Mappen
Alle Mappen v
Documenten
Bulkacties v Q © Document toevoegen
Rollen Map v Rollen Documenten Acties
Afdeling Beleid
Gebruikers Beleid 2 documenten ¥ —_— Q
+2 meer rollen ¥
g Bei 2documenten A
Verzuim arbe os-plan van aanpak.pdf (<]
rol ¥ « Arbeidsongeval-Arbeidsinspectie.pdf

Wil je een map verwijderen, klik dan op het verwijdericoon o .

Mappen
Alle Mappen Maken Gabrulker
BEHEER
2 mappen
Mappen
Alle Mappen
Documenten
Rollen Map Rollen Documenten Acties
Bel
Gebruikers Beleid 4 A Q
v
.
Beloid
Verzuim
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Wil je meerdere mappen tegelijk verwijderen, dan kun je de vakjes voor de map
aanklikken en kiezen bij Bulkactie voor ‘Verwijder map’.

DAVI

BEHEER

Mappen

Documenten

Rollen

Gebruikers

Mappen

Alle Mappen Maken Gebruikers

2 mappen

Alle Mappen

Bulkacties

Verwijder map

eleid

ferzuim

Documenten

Wil je documenten toevoegen aan een map, klik dan op de button ‘Document

’
toevoegen’.
DAVI
Mappen
Alle Mappen Maken Gebruikers
BEHEER
2 mappen
Mappen
Alle Mappen
Documenten
Bulkacties Q
Rollen Verwijder map n Documenten
) Bel
Gebruikers
afdeling Verzuirr
Beleid v o
A
Afdeling Beleld
Verzuim 24 ()

v

Je komtdan in het scherm ‘Documenten toevoegen’. Klik op Zie paragraaf 3.2

DAVI

daard rol

BEHEER

Mappen
Documenten
Rollen
Gebruikers

WebChat

Documenten

Alle documenten Toevoegen Gebruikers

o Upload Documenten
Upload er PC. Je kunt meer

Komt voor bij rol

Komt voor in map

Upload map met documenten
De bestaande mapnaam en documenten worden overgenomen

Klik om te uploaden >
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Er verschijnt een keuzemenu om een map te selecteren. Selecteer een map en klik op’+’.

Toevoegen aan:

@ Veruim @

e

Afmelden

DAVI
P
Documenten
Alledocumenten  Toevoegen  Gebruikers Komt voor bij rol Komt voor in map
BEHEER
Mappen Upload Documenten Upload map met documenten
pload een d JME var PC. Je kunt ] De bestaande mapnaam en documenten worden overgenomer
"y selecteren door de C toets in te drukke:
Documenten
K
Rollen
Gebruikers Selecteer een map en klik op '+
test-nextcloud-1 v [+]
WebChat
. ¢ ’
Klik op de button ‘Upload documenten’.
Documenten
Ale bruik Komt voor bij rol Komt voor in map
BEHEER
M:
appen Upload Documenten o Upload map met documenten
Upload een d PC. Je kunt meerdere documenten De bestaande mapnaam en documenten worden overgenomen
\ drukken.
| Documenten
Jple
r
Rollen
Gebruikers Selecteer een map en klik op '+
Verzuim v
WebChat

Je kunt snel een map, rol of document selecteren, door in het zoekscherm te typen waar

je naar op zoek bent.

Mappen
Alle Mappen Maken Gebruikers
BEHEER
2 mappen
Mappen
Alle Mappen
Documenten
Bulkacties
Rollen Map Rollen
Afdeling Beleid
Gebruikers
Beleid
de " A
Afdeling B
Verzuim
v

Documenten Acties
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e Je kunt eenvoudig €én of meerdere rollen toevoegen aan een map. Selecteer één of
meerdere mappen en Klik op ‘Bulkacties. Klik vervolgens op ‘Rol toevoegen’.

Mappen
Alle Mappen Maken Importeren Gebruikers
BEHEER
" 4 mappen
- Mappen
Alle Mappen v
E] Documenten
Bulkacties ~ Zoek map, rol, document. Q © Document toevoegen
@ Rollen Verwijder map En Documentan Acties
©  Gebruikers i 2 G i
Y Rol verwijderen Seen documente e
—vevier rol ¥
Facilitair Facilitaire dienst Hygiénerichtlijn voor kinderopvang.pdf 20

o Eropenteen scherm metbeschikbare rollen.

Rol toevoegen

Geselecteerde mappen:

- Beleid

Beschikbare rollen: Selecteer alles

Beleidsmedewerker
Voegt toe: Beleid

Facilitaire dienst
Voegt toe: Beleid

Pedagogisch professional

Voegt toe: Beleid

Annuleren Rollen toevoegen (0)

e Selecteer vervolgens welke rol je wilt toevoegen en klik op ‘Rol toevoegen’.

Rol toevoegen
Geselecteerde mappen:

- Beleid
Beschikbare rollen: Selecteer alles

Beleidsmedewerker
Voegt toe: Beleid

Facilitaire dienst
Voegt toe: Beleid

Pedagogisch professional
Voegt toe: Beleid

Annuleren ‘ Rol toevoegen (1) ’
| emm—
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Je kunt ook eenvoudig één of meerdere rollen verwijderen van een map. Selecteer één of
meerdere mappen en Klik op ‘Bulkacties. Klik vervolgens op ‘Rol verwijderen’.
DAVI

Mappen
Alle Mappen Maken Importeren Gebruikers
BEHEER
" 4 mappen
- Mappen
Alle Mappen v
E] Documenten
Bulkacties ~ Zoek map, rol, document. Q © Document toevoegen
@ Rollen Verwijder map En Documentan Acties
Rol toevoegen
©  Gebruikers i 2 G i
Y Rol verwijderen Seen documente e
—vevier rol ¥
Facilitair Facilitaire dienst Hygiénerichtlijn voor kinderopvang.pdf 20

Er opent een scherm met toegekende rollen.

Rol verwijderen
Geselecteerde mappen:

- Beleid

Toegewezen rollen: Selecteer alles

M&O
Verwijdert: Beleid

Afdeling beleid
Verwijdert: Beleid

Annuleren Rollen verwijderen (0)

Kies vervolgens welke rol je wilt verwijderen.

Rol verwijderen
Geselecteerde mappen:

- Beleid

Toegewezen rollen: Selecteer alles

@ meo

Verwijdert: Beleid

Afdeling beleid
Verwijdert: Beleid

Annuleren Rol verwijderen (1)
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5.2 Documenten

e |Inhet menu ‘Documenten’ onder de tab ‘Alle documenten’ zijn alle documenten te zien
die je geupload hebt. Ook zie je hier in welke map ze voorkomen en welke rol(len)
toegang hebben tot de map.

DAVI

BEHEER

Mappen

Documenten

Rollen

Gebruikers

Documenten

4 documenten

e Rollen

Bulkacties
Map
Verzuim
Verzuim
Beleid
Beleid

Document

arbeidsrisicos-plan van aanpak.pdf

Arbeidsongeval-Arbeidsinspectie.pdf

6 interactie vaardigheden.pdf

Concurrentiebeding-Relatiebeding.docx

v
[x)

]
L)

L[}
o

e Doorophet

te klikken, kun je de mappen en documenten sorteren op alfabet.

DAVI

BEMEER

Mappen

Documenten

Rollen

Cebruikers

Documenten

Alle documenten Toevoegen

4 documenten

Alle Rollen

Bulkacties

)

Verzuim
Beleid

Beleid

Rollen

Komt voor in map

-

arbeidsrisicos-plan van aanpak pdf
6 interactie vaardigheden.pdf

Concurrentiebeding-Relatiebeding docx

e Bijrollen zie je welke rol toegang heeft tot het document. Hebben meerdere rollen
toegang tot het document dan kun je op het pijltje klikken en worden alle rollen

Documenten
Alle documenten Toevoegen J "
EHE
4 documenten
Mappen
Alle Rollen
Documenten
Bulkacties Q © Toevoegen
Rollen Map Rollen Document - Acties
QebroNes Verzuirr arbeidsrisicos-plan van aanpak.pdf - 0
Afdeling Beleld
Verzuim Arbeidsongeval-Arbeidsinspectic.pdf -0
oling B
Beleid 6 interactie vaardigheden.pdf - 0
ng B
Beleid Concurrentiebeding-Relatiebeding.docx - 0
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Door op het gebruikersicoon te klikken, zie je welke gebruikers toegang hebben tot
het document.

DAVI
Documenten
Alle documenten Toevoegen Cebruikers Komt voor bij rol Komt voor in map
—
4 documenten
Mappen
Alle Rollen
Documenten
Bulkacties " Q
Rollen Map Rollen Document Acties
Gebruikers Verzuim arbeidsrisicos-plan van aanpak.pdf O - 0
i i
Verzuim Arbeidsongeval-Arbeidsinspectie.pdf - 0
seer 1ol v
Beleid 6 interactic vaardigheden.pdf = 0
; v
Beleid Concurrentiebeding-Relatiebeding.docx - 0
Door op het rollenicoon te klikken, zie je welke rol(len) toegang hebben tot het
document.
DAVI
Documenten
Alle documenten Toevoegen obruikers Kornt voor bij r Komt voor in map
4 documenten
Mappen
Alle Rollen
Documenten
Rollen Map Rollen Document Acties
Gebruikers Verzuim arbeidsrisicos-plan van aanpak pdf - 0
R
Verzuim Arbeidsongeval-Arbeidsinspectie pdf -0
¥
Beleid 6 interactie vaardigheden.pdf -0
y v
Beleid Concurrentiebeding-Relatiebeding.docx - 0
v
—
Door op het mappenicoon te klikken, zie je in welke mappen het document
voorkomt.
DAVI
Documenten
Alle documenten Toevoegen
-
4 documenten
Mappen
Rollen
Documenten
Rollen Map Rollen Document Acties
Afdeling Beleid  afdeling Verzus . z
Verzuin arbeidsrisicos-plan van aanpak.pc
Gabrilers rzuim o - 5 risicos-plan van aanpak p ()
sl y
Verzuim Arbeidsongeval-Arbeldsinspectie.pdf - 0
ST
Beleid 2 X 6 interactie vaardigheden.pdf =0
v
Beleid i Concurrentiebeding-Relatiebeding docx =0
v
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Door op het verwijdericoon

%)

te klikken, verwijder je het document.

DAVI

BEHEER

Mappen

Documenten

Rollen

Gebruikers

Documenten

Alle documenten Toevoegen Gobruikers

4 documenten

Alle Rollen v

Bulkacties v

Map Rollen

Verzuim

Verzuim

Beleid

Beleid

Document

arbeidsrisicos-plan van aanpak.pdf

Arbeidsongeval-Arbeidsinspectie.pdf

6 interactie vaardigheden.pdf

Concurrentiebeding-Relatiebeding.docx

L[}
(]

L1}
(]

Wil je meerdere documenten tegelijk verwijderen, dan kun je de vakjes voor de
documenten aanklikken en kiezen bij Bulkactie voor ‘Verwijder document’.

DAVI

Mappen

Documenten

Rollen

Gebruikers

Documenten

Alle documenten Toevoegen Gebruikers

4 documenten

\lle Rollen

Bulkactie

Verwijder document

Vervang document

Verzuim

Verzuim

Beleid

Beleid

Document

arbeidsrisicos-plan van aanpak.pdf

Arbeidsongeval-Arbeidsinspectie.pdf

6 interactie vaardigheden pdf

Concurrentiebeding-Relatiebeding.docx

Acties

L]
[

L]
(]

¥
o

Je kun documenten toevoegen door op de button ‘Toevoegen’ te klikken of direct naar de
tab ‘Toevoegen’ te gaan.

DAVI

BEMEER

Mappen

Documenten

Rollen

Gebruikers

Documenten

Alle documenten Gebruikers Ke

4 documenten

Alle Rollen v

Bulkacties v

Map Rollen

Afdeling Beleid  afdeling Verzuim

Verzuim

Verzuim

Beleid

Beleid

A

omt voor bij rol Komt voor in map

Document

arbeidsrisicos-plan van aanpak.pdf

Arbeidsongeval-Arbeidsinspectie.odf

6 interactie vaardigheden.pdf

Concurrentiebeding-Relatiebeding.docx

u
()

|
(<]
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In beide situaties kom je in het scherm ‘Documenten toevoegen’. Zie paragraaf 3.2

DAVI

Documenten
Alledocumenten  Toevoegen Gebruikers Komt voor bij rol Komt voor in map

BEHEER

Selecteer een map

Mappen
Verzuim 0

Documenten
Toevoegen aan:

Rollen Beleid )

Gebruikers
& Upload documenten ll & Upload map met documenten

cumenten om naar bestaande mappe ploaden, of selecteer een map om een nieuwe map aan

Als je wilt zien welke documenten bij een rol horen, selecteer je de rol waarvoor je dat wil
bekijken.

Documenten
Alledocumenten  Toevoegen  Gebruikers Komtvoor bijrol  Komt voor inmap
BEHEER
4 documenten
Mappen
| Documenten
Bulkacties v Q © Toevoegen
Rollen Map Rollen Document - Acties
Afdeling Be deling Verzuim
GCabrulkers Verzuim arbeidsrisicos-plan van aanpak. pdf - 0
N B
Afdeling Beleid
Verzuim Arbeidsongeval-Arbeidsinspectie. pdf - 0
' ol v
Afde g Beleid -
Beleid 6 interactie vaardigheden.pdf - 0
2 v
ing Beleid
Beleid Concurrentiebeding-Relatiebeding.docx - 0
2 v

Als je de rol geselecteerd hebt, kun je ook de map selecteren waar de rol toegang tot
heeft. Dit geeft je een overzicht over welke documenten in een map zitten en welke rol
daar toegang tot heeft.

DAVI
Documenten
Aledocumenten  Toevoegen  Gebruikers  Komtwoorbijrol  Komtvoorin map
BEHEER
2 in map van rol Beleid"

Mappen
Afdeling Beleid - Verzuim v
Documenten

Rollen Map Document Actles
—p  Verzuim arbeidsrisicos-plan van aanpak.pdf =0
Gebruikers
— Verzuim Arbeidsongeval-Arbeidsinspectie. pdf - 09
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Je kunt snel een map, rol of document selecteren, door in het zoekscherm te typen waar
je naar op zoek bent.

Documenten
Alle documenten Toevoegen Cebruikers Komt voor bij rol Komt voor in map
BEHEER
S 2 in map van rol Beleid"
W Mappen
Afdeling Beleid v Verzuim v

B Documenten
& Rollen Map Document Acties
P Verzuim arbeidsrisicos-plan van aanpak pdf 22 &0
- Gebruikers

Verzuim i pdf ; Y i °

Wil je een document vervangen voor een ander document, klik dan het vakje voor het
document aan en selecteer ‘Vervang document’.

Documenten
Alledocumenten  Toevoegen  Cebrukers Ko voor b rol Komt voor in map
EHEER
= 4 documenten
-y Mappen
Alle Rollen v
—
(=] Documenten
Bulkacties ~ ) ! Q © Toevoegen
B Rolien Verwijder document Document. v Acti
_ A -
; G ikers v re——— arbeidsrisicos-plan van aanpak pdf 22 0
Afdeiing Beleid
Verzuim . Arbeidsongeval-Arbeidsinspectie pdf a2 E0
Afdeling Beleid . =
Beleid o 6 interactie vaardigheden pdf 2 2 0
+2 maer rollen
Afdeling Beleid
Beleid Concurrentiebeding-Relatiebeding.docx 2250
+2 moer rollen ¥

Vervolgens kom je in het ‘Document vervang’ scherm. Klik op ‘Selecteer nieuwe
bestanden’ en selecteer het bestand dat het oude document gaat vervangen.

Documenten vervangen

Te vervangen documenten:

- Arbeidsongeval-Arbeidsinspectie.pdf ( Verzuim )

Nieuwe bestanden worden getipload naar:

+ Verzuim

Selecteer nieuwe bestanden:

& Selecteer nieuwe bestanden
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o Klik op ‘Vervang documenten’ en het oude document is vervangen door het nieuw

geuploade document.

Document vervangen

Te vervangen document:

- arbeidsrisicos-plan van aanpak.pdf ( Beleid )

Nieuwe bestanden worden geipload naar:

- Beleid
Selecteer nieuwe bestanden:

& Selecteer nieuwe bestanden

Geselecteerde bestanden:

- arbeidsrisicos-plan van aanpak - Update.pdf

Annuleren Vervang document

5.3 Rollen

¢ In het menu ‘Rollen’ onder de tab ‘Alle rollen’ zijn alle rollen te zien die toegevoegd zijn.
Ook zie je hier tot welke map(pen) ze toegang bieden, hoeveel gebruikers en
documenten er aan de rol gekoppeld.

DAVI

BEHEER

i Mappen
‘:] Documenten
& Rollen

Gebruikers

ken

4 rollen

Bulkacties

Afdeling Beleid

afdeling Verzuim

Admin

Teamlid

Wijzigen
v k rol, ma Q

Beleid

1 4
+1 meer map ¥
Verzuim

2 [
1 meer map ¥

1 (o}

1 o

Acties

00
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Door op het sorteringsicoon ™ te klikken, kun je de rollen sorteren op alfabet en of
aantal gebruikers en documenten.

DAVI

BEHEER

Mappen

Documenten

Rollen

Gebruikers

Alle rollen Maken Wijzigen

4 rollen

Bulkacties

=8

Afdeling Beleid

afdeling Verzuim

Admin

Teamlid

Q

Gebruiker@

1

Je kunt in het zoekscherm snel een rol of een map vinden, door de naam in te toetsen.

DAVI

BEHEER

Mappen

Documenten

Rollen

Gebruikers

Rollen

Alle rollen Maken

4 rollen

Bulkacties

Rol

Afdeling Beleid

afdeling Verzuim

Admin

Teamlid

Wijzigen

v

Gebruikers

Documenten

Mappen Acties

Door op het getal onder ‘Gebruikers’ te klikken, krijg je te zien welke gebruikers aan de rol

gekoppeld zijn.

DAVI

BEHEER

Mappen

Documenten

) Rollen

Gebruikers

Rollen

Alle rollen Maken

4 rollen

Bulkacties

Rol

Afdeling Beleid

afdeling Verzuim

Admin

Teamlid

Wijzigen

Gebruikers

e

Documenten

Mappen Acties
Beleid
Vv uirr o o
er tonen A
Ve
o0
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Je komt dan in het gebruikersmenu, waar de rol en gebruikers geselecteerd zijn.

DAVI

BEHEER

Mappen

Documenten

Rollen

. Gebruikers

Gebruikers
Alle Gebruikers Toevoegen Wijzigen Documenten
1g il met de rol ing Beleid"
Bulk import J
Bulkacties v Afdeling Beleid
Naam E-mail
testgebruiker testgebruiker@test.nl

© Toevoegen
v Q
Rol & Mappen
Afdeling Beleid 2mappen ¥ [~} ]

Door op het getal onder ‘Documenten’ te klikken, krijg je te zien welke documenten aan

de rol gekoppeld zijn.

DAVI

BEHEER

Mappen

Documenten

“)  Rollen

Gebruikers

Rollen
Alle rollen Maken Wijzigen
4 rollen
Bulkacties v J r Q
Rol Gebruikers

Afdeling Beleid 1

afdeling Verzuim 2

Admin 1

Teamlid 1

Documenten Mappen Acties

O) X

Je komt dan in het documentenmenu, waar de rol en documenten geselecteerd zijn.

DAVI

BEHEER

Mappen

Documenten

Rollen

Gebruikers

Documenten
Alle documenten Toevoegen Gebruikers Komt voor bij rol Komt veor in map
4 documenten met de rol "Afdeling Beleid"
Afdeling Beleid v Alle Mappen
Bulkacties v
Map Document
Verzuim arbeidsrisicos-plan van aanpak.pdf
Beleid 6 interactie vaardigheden.pdf
Beleid Concurrentiebeding-Relatiebeding.docx
Beleid Arbeidsongeval-Arbeidsinspectie.docx

© Toevoegen

Acties

L[N [
®© © 0 o

L[}
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Bij mappen zie je tot welke map(pen) de rol toegang heeft. Heeft een rol toegang tot

meerdere mappen, dan kun je op het pijltje klikken en worden alle gekoppelde mappen

zichtbaar.
DAVI
Rollen
Alle rollen Maken Wijzigen
‘ 4 rollen
Mappen
Bulkacties v Q
Documenten
Rol Gebruikers Documenten Mappen Acties
Rollen
Afdeling Beleid 1 4 00
Gebruikers
afdeling Verzuim 2 4 s 90
Admin 1 0 ‘\
Teamlid 1 o
Door op het verwijdericoon ° te klikken, verwijder je een rol.
DAVI
Rollen
Alle rolien Maken Wijzigen
4 rollen
Mappen
Bulkacties v Q © Toevoegen
Documenten
Rol Gebruikers Documenten Mappen Acties
el Afdeling Beleid 1 % i @
Gebruikers afdeling Verzuim 2 4 00
Admin 1 [¢]
Teamlid 1 0
Wil je meerdere rollen tegelijk verwijderen, dan kun je de vakjes voor de rollen aanklikken
en kiezen bij Bulkactie voor ‘Verwijder’.
DAVI
Rollen
Alle rollen Maken Wijzigen
4 rollen
Mappen
Documenten
Rol Gebruikers Documenten Mappen Acties
Ben fdeling Beleid 1 4 e 00
Gebruikers fdeling Verzuim 2 4 00
dmin 1 [¢]
Teamlid 1 0
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Je kunt de rol aanpassen door op edit-icoon o te klikken.

DAVI
Rollen
Alle rollen Maken Wijzigen
BEHEER
4 rollen
Mappen
Bulkacties v Q © Toevoegen
Documenten
Rol Gebruikers Documenten Mappen Acties
= eleid
olsh Afdeling Beleid 1 4 - @)
neer map ¥
Gebrulkers afdeling Verzuim 2 4 o 00
oY
Admin 1 o
Teamlid 1 o
. ¢ v . 5
Je komt dan in het ‘Rollen wijzigen’ scherm.
DAVI
Rollen
Alle rollen Make
BEHEER
Rolnaam
Mappen
Afdeling Beleid v 9
Documenten Toegang tot map
Beleid v 9
5 Rollen
= Verzuim v 00
Gebruikers Geselecteerde mappen:
Beleid Verzuim
Al-modules [ @)
Documenten chat [ @)
GGD Checks «©

Hier kun je mappen toevoegen aan en verwijderen van de rol en modules koppelen of
ontkoppelen van de rol.

DAVI

Mappen

Documenten

& Rollen

Gebruikers

Rollen
Alle rollen Maken Wijzigen
Rolnaam
Afdeling Beleid

Toegang tot map

Beleid
Verzuim

Geselecteerde mappen

Beleid  Verzuim

Al-modules
Documenten chat

GGD Checks
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Wil je een rol toevoegen, klik dan op de button ‘Toevoegen’ of klik op de tab ‘Maken’.

DAVI
Rollen
Alle rollen Maken Wijzigen
BEMEER
4 rollen
Mappen
Bulkacties v Q
Documenten
Rol Gebruikers Documenten Mappen Acties
B Rollen
Afdeling Beleid 1 4 Verzuirr 00
. L der tonen A
Gebruikers
Verzuim
afdeling Verzuim 2 4 0
X ¥
Admin 1 0
Teamlid 1 o

Je komt dan in het ‘Rollen maken’ scherm.

DAVI

Rollen

Alle rollen Wijzigen
BEHEER
Mappen
‘ n
Documenten Toegang tot map
Beleid v

Geselecteerde mappen:

Beleid

Gebruikers

Al-modules

Documenten chat

888

GGD Checks

Afmelden
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Geef de rol een naam en selecteer de map waar je deze rol aan wilt koppelen. Hier
bepaal je dus welke rol toegang heeft tot een map. In de volgende stap worden de rollen
gekoppeld aan gebruikers. Dus uiteindelijk bepaal je welke gebruikers toegang hebben
tot de map.

Afhankelijk van je abonnement kun je ook modules toekennen aan de rol. Vink de
gewenste modules aan die je wil toekennen aan de rol en klik op ‘Opslaan’.

DAVI
Rollen

Alle rollen Maken Wijzigen

BEHEER
Rolnaam

Mappen

Documenten Toegang tot map

Beleid v [+)

Rollen Geselecteerde mappen:

Beleid

Gebruikers

Al-modules

Documenten chat

GGD Checks

3

Als je meerdere mappen hebt aangemaakt, kun je de rol ook tegelijk aan meerdere
mappen koppelen. Meerdere mappen kun je selecteren door op het ‘+’ teken te klikken.

DAVI

Rollen

Alle rollen Maken Wijzigen

BEHEER

Rolnaam

Mappen
Rolnaarr

Documenten Toegang tot map

Beleid v @

Geselecteerde mappen:

Rollen

Beleid
Gebruikers

Al-modules

Documenten chat

888

GGD Checks
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Hierdoor worden er meerdere mappen zichtbaar om de rol aan te koppelen. Klik op
‘Opslaan’ om je keuze te bevestigen.
Dit kun je later altijd weer aanpassen. Je kunt altijd mappen toevoegen of verwijderen

van een rol.

DAVI

BEHEER

Mappen

Documenten

Rollen

Gebruikers

Rollen

Alle rollen Maken Wijzigen

Rolnaam

Toegang tot map

Beleid
Verzuim

Geselecteerdeappens

Beleid Verzuim

Al-modules
Documenten chat

GGD Checks

888

5.4 Gebruikers

In het menu ‘Gebruikers’ onder de tab ‘Alle gebruikers’ zijn alle gebruikers te zien die

toegevoegd zijn.

DAVI

Mappen

Documenten

Rollen

Gebruikers

gebruikers

Beheerder

| Bulkimport \
Bulkacties v Alle rollen
Naam - E-mail - Rol & Mappen
tester-1 tester-1@test.nl Beheerder
tester-2 tester-2@test.nl
tester-3 tester-3@test.nl Nalng Bels
tester-4 tester-4@test.nl

= tester@tester.nl

00

00

00
00
o0
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Door op het sorteringsicoon ™ te klikken, kun je de gebruikers en E-mail adressen

sorteren op alfabet.

DAVI
Gebruikers
Alle Gebruikers  Toevoegen
5 gebruikers
Mappen
Bul
Documenten
Bulkacties
Rollen "“"O .
tester-1
Gebruikers
tester-2
tester-3
tester-4

P oy Y—

tester-1@test.nl
tester-2@test.nl

tester-3@test.nl
tester-4@test.nl

tester@tester.nl

Rol & Mappen

Beheerder

Beheerder

60
oo
o0

Ook zie je hier tot welke map(pen) de gebruikers toegang hebben en aan welke rol(len) ze

gekoppeld zijn.

DAVI
Gebruikers
AlleGebrulkers  Toevoegen
5 gebruikers
Mappen
Documenten
Bulkacties
Rollen Naam
Gebruikers

E-mail

Rol & Mappen

Beheerder

Beheerder

Sommige gebruikers hebben toegang tot meerdere rollen en/of mappen. Dit wordt
aangegeven met een pijltje. Klik je op het pijltje, dan zie alle rollen en/of mappen waar de

gebruiker aan gekoppeld is.

DAVI

Gebruikers
Alle Gobrubers  Towveagen
5 gebruikers
Mappen
Documenten
Q
Rollen Naam E-mail Rol & Mappen
Gebruikers ——_— ° o
Beneerder
Teamiid o0
o0
o0
o0
A Afmelden
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Je kunt snel een gebruiker, rol of een map selecteren, door in het zoekscherm te typen

waar je naar op zoek bent.

DAVI
Gebruikers
Alle Gebruikers. Toevoegen
5 gebruikers
Mappen
Bulk import @ Toevoegen
Documenten —
Bulkacties Alle rollen .
Rollen Naam E-mail Rol & Mappen
=, Gebruikers Beheerder 0
Beheerder
Teamlid 0
Afdeting E .
o0
v o0
’ oo
|y Armelgen
Je kunt selecteren op rol, zodat je ziet welke gebruikers gekoppeld zijn aan de rol.
DAVI
Gebruikers
o e —
‘ 5 gebruikers
Mappen
Bulk import © Toevoegen
Documenten
Bulkacties Alle rollen Q
Rollen Naam E-rdail Beheerder Mappen
Zonder rol
=, Gebruikers 1 Tearriid erder o0
Afdeling Beleid verder
 lid o0
’ X
v 00
’ X
‘ Afmelden
Door op het verwijdericoon g te klikken, verwijder je een rol.
DAVI
P e Gebruikers
AleGebbiers| Towoepen  Wisigen  Documenten
5 gebruikers
Mappen
Bulk import ] [+] Toevoegen
Documenten
Bulkacties v Alle rollen v Q
Rolleny Naam E-mail Rol & Mappen
® Coonuikers tester-1 tester-1@test.nl Beheerder o@
tester-2 tester-2@test.nl Beh“mr' -]
tester-3 tester-3@test.nl Atdeling Beleid v o0
tester-4 tester-4@test.nl afdeling Verzuim ppen ¥ 0
- tester@tester.nl afdeling Verzu pen v (N <]
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Wil je meerdere gebruikers tegelijk verwijderen, dan kun je de vakjes voor de gebruikers

aanklikken en kiezen bij Bulkactie voor ‘Verwijder gebruiker’.

DAVI

Gebruikers
Alle Gebruikers. Toevoegen Wijzigen Documenten
‘ 5 gebruikers
Mappen
Bulk import © Toevoegen
Documenten =
Butatlies ~ Alle rollen v Q
Rolien . Rol & Mappen
Verwijder rol
o i Beheerder o0
- Gebruikers Rol toevoegen
Teamlid 0
) R =i o=
n ppe o0
Y
Q Afmelden
Wil je een rol toevoegen aan een gebruiker, dan kun je de vakjes voor de gebruikers
aanklikken en kiezen bij Bulkactie voor ‘Rol toevoegen’.
DAVI
Gebruikers
Alle Gebruikers. Toevoegen Wijzigen Documenten
[ 5 gebruikers
Mappen
© Tomegn
Documenten
Bulkacties ~ Alle rollen v a
Rollen Verwijder gebruiker L Rol & Mappen
Verwijder rol
2 Gebruikers e Beheerder o0
Teamlid ° °
A o
00
Y
Q Afmelden

In het pop-up venster kun je de rol toevoegen aan de gebruikers die je geselecteerd hebt.

Rol toevoegen

Voeg een rol toe aan 1 geselecteerde
gebruiker.

Kies een rol

Afdeling Beleid v]

Annuleren Toevoegen
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Wil je een rol toevoegen of wijzigen van een enkele gebruiker, dan kun je ook op het

‘bewerken’ icoon klikken.

DAVI
Gebruikers
AlteGabruikers  Toevosgen
5 gebruikers
Mappen
Documenten
Bul Al Q
Rollen Naam E-mail Rol & Mappen
Gebruikers e
Toamiid o0
00
o0
‘ Afmelden

Hier zie je de rollen die al gekoppeld zijn aan de gebruiker. Deze kun je verwijderen door
op ‘X’ te klikken of je kunt een rol toevoegen bij deze gebruiker door een rol te selecteren

en op ‘+;’ te klikken. Klik vervolgens op ‘Opslaan’.

.
Gebruikers
Alle Gebruikers Toevoegen Wijzigen Documenten
BEHEER
Voor- en achternaam
Mappen
Tester-3
Documenten Rol

@ Afdeling beleid @
Rollen

Facilitaire dienst
Gebruikers

E-mail adres

tester-3@tester.nl

Afmelden

‘ Wachtwoord resetten

De gebruiker

een sterk wachtw

Wil je een rol verwijderen bij meerdere gebruikers tegelijk, dan selecteer je eerst de rol
die je wilt verwijderen.

DAVI
Gebruikers
Ao Cobrikers  Towvoegen
5 gebruikers
Mappen
Documenten
B a
HORMY Naam E-mail Rol & Mappen
Gebruikers SO o
Beheerder
Teamiid -
o0
o0
o0
Q Afmelden
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Klik de vakjes voor de gebruikers aan en kies bij Bulkactie voor ‘Verwijder rol’.

DAVI
Gebruikers
Alle Gebruikers Toevoegen Wiingen Documenten
BENEER
_ 5 gebruikers
=) Mappen
rawk import © Toevoegen
2 Documenten
Bulkacties ~ Alle rollen a
B Rolien Verwiider geh v Rol & Mappen
- oo
° Beh r
an Oebruikers Rol toevoegen
Beheerder
tester-2 tester-2@test.nl P o0
incler tonen &
Afdeling Beleid a
este tester-3@test.n| -« Beleid o0
tester-4 tester-4@test.nl afdeling Verzuim 2 mappen v 00
atdeling Verzuim 2 mappen &
o0
lgmy - Afmeiden P

Je krijgt dan de bevestigingsvraag of je de rol wil verwijderen. Let op: Je verwijderd de rol
alleen voor de gebruikers die je geselecteerd hebt. Je verwijderd de rol dus niet uit het

systeem.

Weet je zeker dat je de rol

“Pedagogiek"

wilt verwijderen?

Wil je bekijken tot welke documenten een gebruiker toegang heeft, klik dan op het

document-icoon
DAVI
Gebruikers
Alle Gebruikers Toevoegen Wizigen Document ton
BEHEER
= 5 gebruikers
#5 Mappen
“| Documenten
Bulkacties v Alle rollen v a
5 Rollen Naam E-mail Rol & Mappen
ter ester-1@test.nl Beheerder
2, Gebruikers - i oo
Beheerder
2 tester-2@test.n
€ e el Teamiid o0
der tonen A
Atdeling Beleid 2 moppen &
t ter-3@test.nl + Belwd —_—— [N ]
ter-4 tester-4@test.n| afdeling Verzuim 2 magpen v o0
afdefing Verzuim 2 magpen &
00
gy Afmelden * Beleid

Pagina | 42




Je komt dan op de documenten tab, waar de documenten van de geselecteerde
gebruiker te zien zijn.

Gebruikers
Alle Gebruikers Toevoegen Wijzigen @
BEHEER
Documenten voor test-1 (4)
Mappen
Alle Rollen v
Documenten
Bulkacties v z Q © Toevoegen
Rollen Map Rol Document Acties
Verzuim afdeling Verzuim arbeidsrisicos-plan van aanpak pdf [ <]
& Gebruikers
Beleid afdeling Verzuim 6 interactie vaardigheden.pdf [x]
Beleid afdeling Verzuim Concurrentiebeding-Relatiebeding.docx [x]
Beleid afdeling Verzuim Arbeidsongeval-Arbeidsinspectie.docx (]

Wil je een document uit een map verwijderen, klik dan op het verwijdericoon ° . Let
op! Je verwijderd het document dus niet alleen voor deze gebruiker, maar uit de map.
Andere gebruikers die toegang hebben tot deze map, zien het document dus ook niet
meer.

Gebruikers
AlleGebruikers  Toevoegen  Wizigen  Documenten
BEHEER
Documenten voor test-1 (4)
Mappen
Alle Rollen v
Documenten
Bulkacties v 2 e Q © Toevoegen
Rollen Map Rol Document Acties
. Verzuim afdeling Verzuim arbeidsrisicos-plan van aanpak pdf —_— @
&, Gebruikers
Beleid afdeling Verzuim 6 interactie vaardigheden.pdf (<]
Beleid afdeling Verzuim Concurrentiebeding-Relatiebeding.docx [x]
Beleid afdeling Verzuim Arbeidsongeval-Arbeidsinspectie.docx [x]

Wil je meerdere documenten tegelijk uit een map verwijderen, dan kun je de vakjes voor
de map aanklikken en kiezen bij Bulkactie voor ‘Verwijder document ’.

Gebruikers
Alle Gebruikers Toevoegen Wijzigen
BEHEER
Documenten voor test-1 (4)
Mappen
Alle Rollen
Documenten
Bulkacties Q © Toevoegen
Rollen Verwijder document Deciinent Aikiad
Verzuim aldeling Verzuim arbeidsrisicos-plan van aanpak pdf [x]
& Gebruikers
eleid afdeling Verzuim & interactie vaardigheden.pdf [<]
eleid afdeling Verzuim Concurrentiebeding-Relatiebeding docx [<]
eleid afdeling Verzuim Arbeidsongeval-Arbeidsinspectie docx [x]
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Je kunt gebruikers toevoegen via de button ‘Toevoegen’ of via de tab ‘Toevoegen’

.
Gebruikers
Alle Gebruikers Wijzigen Documenten
BEHEER

Rol

Mappen
BepfGerder v

Documenten E-mail adres

Rollen

Je komt dan bij de tab ‘Toevoegen’. Hier geef je de gebruiker de juiste rol, door deze te
selecteren, voeg het email adres toe en klik op ‘Opslaan’.

Bestaat de gebruiker al? Dan wordt de rol toegevoegd aan de bestaande gebruiker.

Er zijn twee standaard rollen ‘Beheerder’ en ‘Teamlid’. Deze worden besproken in
paragraaf ‘2.4 Standaard rollen’.

.
Gebruikers
Alle Gebruikers Toevoegen Wijzigen Documenten
BEHEER

Rol

Mappen
Beheerder v

Documenten -mail.ad
Rollen
Gebruikers
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6. Modules

Daviapp werkt met een modulair systeem, waardoor organisaties alleen de onderdelen hoeven
te gebruiken die voor hen relevant zijn. Modules kunnen aan- en uitgezet worden op
organisatieniveau, maar ook per beheerder of per gebruiker.

Dankzij deze flexibele opzet kan Daviapp volledig worden afgestemd op de wensen, processen
en rollen binnen de organisatie. Zo ontstaat een maatwerkervaring, waarbij gebruikers alleen
toegang hebben tot de functionaliteiten die zij nodig hebben.

Dit maakt Daviapp schaalbaar, efficiént en geschikt voor uiteenlopende sectoren en

gebruikssituaties.

De modules functioneren volledig binnen het eigen, beveiligde ecosysteem van DAVI.
Organisaties hoeven zich geen zorgen te maken over wat gebruikers in de chat invoeren, online
opzoeken of wat er met de data gebeurd: alle gegevens blijven binnen DAVI, zonder
betrokkenheid van derden en volledig in lijn met de AVG en geldende ISO- en NEN-normen.

6.1 Dashboard

Het Dashboard biedt een overzicht van het gebruik van Daviapp en fungeert zowel als analytisch
als coachend hulpmiddel. Het dashboard is beschikbaar voor beheerders.

Het dashboard geeft onder andere inzicht in:
¢ Hetaantal actieve gebruikers, met naam, rol en laatste inlogmoment

e Hetaantal documenten dat in gebruik zijn en welke dat zijn
- In welke map de documenten opgeslagen zijn
- Wanneer de documenten bijgewerkt zijn
- Hoe vaak de documenten als bron zijn getoond bij een antwoord
- Hoe vaak ze geopend zijn
- De naam, datum en tijd van de vragensteller, waarbij het document getoond werd

e Hoeveel vragen er gesteld zijn

o Hoeveel vragen er gesteld zijn zonder antwoord
e Top 10 meest gestelde vragen

e Documenten die aan vervanging toe zijn

o |Laatste gebruikers activiteit
- Gebruikers inlog geschiedenis met gestelde vragen per gebruiker.

e Documenten geschiedenis
- welke bestanden zijn ge-upload, wanneer en door wie

Met deze inzichten kunnen organisaties:
e De kwaliteit van documenten verbeteren
o \Veelgestelde vragen beter ondersteunen

e Kennis hiaten herkennen
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e Training en communicatie gerichter inzetten

Het dashboard kan selectief beschikbaar worden gesteld, zodat alleen bevoegde gebruikers

toegang hebben tot gevoelige statistieken en analyses.

DAVI

Dashboard

Mappen

Documenten

Rollen

Gebruikers

PublicChat

WebChat

DAVI Dashboard

1

Actieve gebruikers in
de laatste 30 dagen

0

Vragen gesteld
zonder antwoord

Laatste
gebruikersactiviteit

4

Documenten in gebruik

Meest gestelde vraag deze
maan

Wat zijn
interactievaardighed
en?

Wijzigingen in
documenten

Upload en wijzigings-
geschiedenis

6

Vragen gesteld
deze maand

0 JEPY

Documenten ouder
dan 2 jaar

Stel een analysevraag

6.2 DocumentenChat

De Documentenchat beantwoordt vragen uitsluitend op basis van geuploade documenten. Dit

garandeert dat antwoorden betrouwbaar, controleerbaar en organisatie-specifiek zijn.

Belangrijke kenmerken:

e Antwoorden komen alleen uit beschikbare documenten

o Als een antwoord nietin de documenten staat, wordt dit duidelijk aangegeven

o (Geen creatieve interpretatie en geen hallucinaties

e Hierdoor weten gebruikers altijd waar informatie vandaan komt en kunnen zij vertrouwen
op de juistheid van de antwoorden.

e |deaalvoor protocollen, beleidsdocumenten, handleidingen en interne richtlijnen

DAVI

| Standaard rol

MODULES

DocumentenChat

GGD Checks

CreatieChat

WebChat

Afmelden
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6.3 GGD Checks

De module GGD Checks is speciaal ontwikkeld voor de kinderopvang en ondersteunt
organisaties bij het naleven van wet- en regelgeving.

Met deze module kunnen snel en zorgvuldig controles worden uitgevoerd op:
e BKR (Beroepskracht-Kind Ratio)
e De 3-uursregeling
e Hetvaste gezichtencriterium controleren en vaste gezichtenlijst maken

Het vaste gezichtencriterium kan automatisch worden gecontroleerd op basis van de vaste
gezichtenlijst, personeelsplanning en kindplanning, waarbij alle geldende regels worden
toegepast. En de vaste gezichtenlijst wordt automatisch aangemaakt op basis van
personeelsplanning en kindplanning.

Deze module helpt organisaties om tijd te besparen op controles en fouten te voorkomen. Ook
helpt het om inspecties beter voor te bereiden en compliance aantoonbaar te maken.

e Wanneer je klikt op het menu GGD Checks kom je in het beginscherm. In het
beginscherm staat standaard alleen de beroepskracht-Kindratio aangeklikt. Voor deze
check heb je alleen de screenshots van de kindplanning en personeelsplanning nodig.

GGD Checks
Compliance Check Create VGC List
MODULES
Documentenchat Check documenten
Wat wil je checken?
GGD Checks
@ Beroepskracht-Kindratio

Om dit te doen zijn de volgende documenten nodig

@ Upload kindplanning
@ Upload personeelsplanning

van dd-mm-jjjj B Tot dd-mm-jjjj [m]

Afmelden
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Uiteraard kun je kiezen welke checks je uitgevoerd wilt hebben. Dit doe je door het
schuifje achter de check naar rechts te schuiven. Hieronder worden dus alle checks

uitgevoerd.

DAVI

MODULES

Documentenchat

}é GGD Checks

»  Afmelden

GGD Checks

Compliance Check Create VGC List

Check documenten
Wat wil je checken?

roepsKracht-Kindratio

3ste Gezichten Criterium

(800

urs regeling

Om dit te doen zijn de volgende documenten nodig

@ Upload kindplanning

@ Upload kindregistratie

@ Upload personeelsplanning

@ VGC List

Van dd-mm-jjjj B  Tot dd-mm-jjjj a

Je ziet dan ook meteen welke screenshots/ documenten je moet uploaden. Klik op de
groene button en upload het gevraagde document.

DAVI

MODULES

Documentenchat

;'o GGD Checks

_*» Afmelden

GGD Checks

Compliance Check Create VGC List

Check documenten
Wat wil je checken?

@ Beroepskracht-Kindratio
@ Vaste Gezichten Criterium

@ 3-uurs regeling

Om dit te doen zijn de volgende documenten nodig

@ Upload kindplanning <=

@ Upload kindregistratie R ———

@® Upload personeelsplanning

|
\

@ VGC List —

Van dd-mm-jijj 0 Tot dd-mm-jjjj (=}
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Als je alle benodigde documenten hebt getpload, kies je voor de periode die je wilt
checken door op het kalender icoon te klikken en de juiste periode aan te klikken.

umentenchat

Checks

TTTeCTK TTeTITeTY

Wat wil je checken?

@ Beroepskracht-Kindratio
@ Vaste Gezichten Criterium

@ 3-uurs regeiing

Om dit te doen zijn de volgende documenten nodig

i 2028 + Y i 2028 Y
W s dEE e

e =17
| ser1so0mmn || s6730mnmn
2 13 14 16 % 17 W 2 13 14 o % 17 %
"2D 2 2 2 uB 20 2 2 B MUDB
2w 0 21 28 ® @ o

Van 19-05-2025 @m 19-05-2025 @

De ‘Start check’ button wordt groen en kun je aanklikken.

ymentenchat

Checks

TTIeCK TTeTITeTT

Wat wil je checken?

@ Beroepskracht-Kindratio
@ Vaste Gezichten Criterium

@ 5 uurs regeling

Om dit te doen zijn de volgende documenten nodig

iplanning.pdf

Kindregistratie-19. 2025.x1sx

Van 19-05-2025 B Tot 19-05-2025 w}

@ Start de check ———
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Wanneer je op de ‘Start check’ button hebt geklikt worden de geliploade documenten

verwerkt.

DAVI

MODULES

DocumentenChat

GGD Checks

CreatieChat

WebChat

() BeroepsKracht-Kindratio

() Vaste Gezichten Criterium

c 3-uurs regeling

Om dit te doen zijn de volgende documenten nodig

@ Kindplanning.pdf

®

Kindregistratie-19-05-2025.xlsx
@ Personeelsplanning.docx
@ VGC-List.docx

Van 19-05-2025 B Tot 19-05-2025 [m]

Geschiedenis

[19-5-20?5 J
OCR-Kinderplanning /

DAVI

MODULES

DocumentenChat

GGD Checks

CreatieChat

WebChat

Vervolgens kun je de algemene resultaten zien; ingedeeld per check en tijdslot.

Ceschiedenis
( 19-5-2025 )

Resultaten 19-5-2025

19-5-2025 — KDV RI Vrolijke Verkenners

BKR
© 08:30-09:00
© 17:00-17:30

BKR is mislukt in 4 slots (1 uur totaal). De 3-uursvergoeding wordt hieronder apart beoordeeld

VGC
© 17:00-18:00

VGC niet gehaald in 4 slots (1 uur totaal).

3-UURS
L]

Totale afwijking 60 minuten binnen de toegestane 180 minuten
08:30-08:45 (personeel 1/2)
08:45-09:00 (personeel 1/2)

v Bekijk meer

Wil je de precieze oorzaken zien van de afwijkingen, klik je op ‘Bekijk meer’.

DAVI

MODULES

DocumentenChat

GGD Checks

CreatieChat

WebChat

Ceschiedenis

( 19-5-2025 )

Resultaten 19-5-2025

19-5-2025 — KDV RI Vrolijke Verkenners

BKR
© 08:30-09:00
© 17:00-17:30

BKR is mislukt in 4 slots (1 uur totaal). De 3-uursvergoeding wordt hieronder apart beoordeeld.

VGC
© 17:00-18:00

VGC niet gehaald in 4 slots (1 uur totaal)
3-UURS
Totale afwijking 60 minuten binnen de toegestane 180 minuten

08:30-08:45 (personeel 1/2)
08:45-09:00 (personeel 1/2)

v Bekijk meer
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En kun je per tijdslot van 15 minuten de resultaten in detail terugkijken.

DAVI
MoouLes
DocumentenChat

GGD Checks

CreatieChat

‘WebChat

08:45-09:00 (personeel 1/2)
17:00-17:15 (personeel 1/2)
17:15-17:30 (personeel 1/2)

A Verbergen

Samenvatting
Controles voltooid voor ['bkr, 'vgc' ‘threeHours] van flexkids
19-5-2025
Bestanden
Kindplanning.oof

Kindregistratie-19-05-2025:xisx
Personeelsplanning.docx

VGC-Listdocx

19-5-2025 v
Benodigd ‘ = ‘ “

Van Aan Kinderen personeel Personeel BKR vGC UURS | Details

0600 0615 o o o Doorgang Onbekend = Ja  Geen kinderen aanwezig

0615 0630 o 0 o Doorgang Onbekend =~ Ja  Geen kinderen aanwezig

0630  06:45 o 0 o Doorgang Onbekend ~ Ja  Geen kinderen aanwezig

0645  07:00 o 0 o Doorgang Onbekend = Ja  Geen kinderen aanwezig

0700 0715 0 0 o Doorgang  Onbekend =~ Ja  Geen kinderen aanwezig

0715 0730 0 0 0 Doorgang  Onbekend = Ja  Geen kinderen aanwezig

0730  07:45 o 0 1 Doorgang  Onbekend =~ Ja  Geen kinderen aanwezig

07:45 0800 0 0 1 Doorgang  Onbekend =~ Ja  Geen kinderen aanwezig

0800 0815 4 1 1 Ja Ja Ja

0815 0830 6 ! 1 Ja Ja Ja

0830 0845 9 2 1 Nee Ja Ja  BKRmislukt: 1 personeel voor 9 kinderen (2 nodig)

Je kunt de resultaten downloaden in Excel of PDF door op de ‘Download’ button te

klikken.

DAVI

MobuLES

DocumentenChat

oG GGD Checks

CreatieChat

WebChat

08:45-09:00 (personeel 1/2)
17:00-17:15 (personeel 1/2)
17:15-17:30 (personeel 1/2)

A Verbergen

Samenvatting
Controles voltooid voor ['bkr, 'vgc, threeHours] van flexkids
19-5-2025
Bestanden
Kindplanning.pdf

Kindregistratie-19-05-2025.xlsx
Personeelsplanning.docx

VGC-List.docx
19-5-2025 v
Benodigd | =R |

Van Aan Kinderen personeel Personeel BKR vGC UURS | Details
0600 | 0615 o 0 o Doorgang = Onbekend | Ja  Geen kinderen aanwezig v
0615 0630 0 0 0 Doorgang Onbekend = Ja  Geen kinderen aanwezig S
0630 | 06:45 o 0 o Doorgang  Onbekend = Ja  Geen kinderen
06:45  07:00 0 0 o Doorgang Onbekend = Ja  Geen kinderen aanwezig
07:00 | 0715 0 0 o Doorgang Onbekend = Ja  Geen kinderen aanwezig
0715 0730 0 0 o Doorgang Onbekend = Ja  Geen kinderen aanwezig
0730 | 07:45 o 0 1 Doorgang  Onbekend = Ja  Geen kinderen aanwezig
07:45  08:00 o 0 1 Doorgang Onbekend = Ja  Geen kinderen aanwezig
0800 | 0815 4 1 1 Ja Ja Ja
0815 0830 6 1 1 Ja Ja Ja
0830 | 08:45 9 2 1 Nee Ja Ja  BKRmislukt: 1 personeel voor 9 kinderen (2 nodig)
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Je kunt oude checks opvragen door op ‘Geschiedenis’ te klikken. Daar zie je de oude
checks staan met daarbij de onderdelen die gecheckt zijn en de datum die gecheckt is.

DAVI

MODULES

DocumentenChat
@
(-7 GGD Checks
CreatieChat

WebChat

CCD Checks

Compliance Check Create VGC List
Check documenten
Wat wil je checken?

c BeroepsKracht-Kindratio
Vaste Gezichten Criterium

3-uurs regeling

Om dit te doen zijn de volgende documenten nodig

@ Upload kindplanning

@ Upload personeelsplanning

van dd-mm-jjjj ]

Tot dd-mm-jjjj (m]

Ook kun je een ‘Vaste Gezichten Lijst’ aanmaken op basis van de kind en
personeelsplanning. Daarvoor klik je in het menu GGD Checks op de tab ‘Create VGC

list’.

DAVI

MODULES

Documentenchat

&; GGD Checks

GGD Chec!

—
Compliance Check °

VGC Lijst Aanmaken

Upload de be

nodigde documenten

Check Voortgang

Selecteer een check-1D e
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Hier zie je welke documenten je moet uploaden. Klik op de groene button en upload het
juiste document.

DAVI
GGD Checks
Compliance Check Create VGC List
MODULES
Documentenchat VGC Lijst Aanmaken

o Upload de benodigde documenten
C-;\A GGD Checks

@ Upload kindplanning —

@ Upload kindregistratie N ——

@ Upload personeelsplanning —

Check Voortgang

Selecteer een check-1D v|  Voort ; r

Als je alle benodigde documenten heb gelpload, wordt de button ‘VGC lijst aanmaken’
groen. Klik op de button om het proces te starten.

DAVI
GGD Checks
Compliance Check Create VGC List
MODULES
Documentenchat VGC Lijst Aanmaken

®e Upload de benodigde documenten
#9:, GGD Checks

= ——

Check Voortgang

Selecteer een check-1D »

Afmelden
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Daarna zie je de voortgang.

DAVI

MODULES

DocumentenChat

GGD Checks

CreatieChat

WebChat

GGD Checks

Compliance Check Create VGC List

VGC Lijst Aanmaken

Upload de benodigde documenten

VGC Lijst Aanmaken

OCR Child-Planning

Check Voortgang

24-2-2026, 17:41:14 C1511..54f80 v

Voortgang Ophalen

Vervolgens zie je het resultaat en zie je welke medewerkers in de ‘vaste gezichtenlijst’
opgenomen kunnen worden en voor welke kinderen. Ook deze lijst je kun je eenvoudig
downloaden als Excel of PDF.

DAVI

bouLEs

DocumentenChat

Check Voortgang

24-2-2026, 17:41:14 C1511..54fB0 v Voortgang Ophalen

VGC Lijst Resultaat

VGC-lijst generatie voltooid (flexkids)

- Status: completed  Voortgang: 100%  Laatst bijgewerkt: 24
55, GGD Checks
nt . : Plani v
5 % s 1
CreatieChat
o . Overlappende Overlappende .
Kind Leeftijd  Aanwezigedagen  Personeel — sl Dekking
WebChat
2 pa | 21052025 (woe)
Ham:"‘; ®  22.052025(do) 1380 100%
i
T 23052025 (vrij)
Raltalits 21-05-2025 (woe)
3o ! 22052025 (do) | Kim 2052025(do) oo S
» 23052025 (vrij) | Jonker 23-05-2025 (vrij)
Jefina 21-052025 (woe] 480 3%
Joren
Kim ;
23052025 (wij) 480 100%
Jonker
Boldin Samanth
ot 3 23-05-2025 (vrij) AMANNA | oz 052025 (vrij) | 360 100%
Kate Hendriks
i
Sotia 23-05-2025 (viij) 300 100%
Monsanto

& Download JISON & Download Excel

DAVI

ouLes
DocumentenChat
52 GGD Checks

CreatieChat

WebChat

Ook kun je resultaten uit het verleden bekijken en exporteren.

eck Voortgang

24-2-2026,17:4114 CI511..54fB0 v Voortgang Ophalen

VGC Lijst Resultaat

VGC-lijst generatie voltooid (flexkids)

Status: completed  Voortgang:100%  Laatst bijgewerkt: 2
3 24
Kind Leeftid  Aanwezige dagen  Personeel
Samantha
Hendriks
S
e S 21-05-2025 (woe]
1 22-052025(do)  Kim
Maevi
23-05-2025 (vrij)  Jonker
Jemima
Joren
Kim
Jonker
Boldin: Samanth
g 3 23-05-2025 (vrij) antha
Kate Hendriks
Celina

Overlappende
dagen

21-05-2025 (woe)
22-05-2025 (do)
23-05-2025 (vrij)

22-05-2025 (do)
23-05-2025 (vrij)

21-05-2025 {woe)

23-05-2025 (vrij)

23-05-2025 (vrij)

23-05-2025 (vrij)

Overlappende
minuten

1380

1020

480

360

& DownloadJSON & Download Excel & Download TXT

Dekking

33%

100%

100%
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6.4 CreatieChat

De module Creatie is een veelzijdige Al-assistent die gebruikers ondersteunt bij ideeén,
schrijven en contentontwikkeling. De module fungeert als een creatieve en
productiviteitsversterkende partner, die tijd bespaart en de kwaliteit van communicatie
verhoogt.

Met deze module kunnen gebruikers onder andere:

Brainstormen over ideeén en concepten

Inspiratie krijgen voor projecten of communicatie
Teksten verbeteren, herschrijven en E-mails opstellen
Werkdoelen inzichtelijk en haalbaar maken
Samenvattingen maken

Beleidsstukken of rapporten helpen formuleren

Professioneler en duidelijker schrijven

DAVI
CreatieChat

ROLWISSELEN Schrijf, herschrijf en brainstorm met hulp van A
Q‘ Standaard rol

DocumentenChat

GGD Checks

CreatieChat

WebChat

®) Schrijf () Herschrijf () Brainstorm () SMART

Afmelden
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6.5 WebChat

De Branche-module zorgt ervoor dat medewerkers alleen informatie gebruiken van vooraf
goedgekeurde websites die door de organisatie zijn geselecteerd.

De organisatie bepaalt zelf:

o Welke websites als betrouwbare bron gelden

e Welke branche- of vakinhoudelijke sites worden gebruikt

Voordelen:

e Medewerkers vinden betrouwbare en consistente informatie

¢ Desinformatie wordt uitgesloten

e ledereen werkt met dezelfde kennis en bronnen

¢ Informatie sluit beter aan op de branche en organisatiepraktijk

¢ Om websites (URL’s) of HTML files toe te voegen, klik in het menu op WebChat en klik op

3 ’
toevoegen’.
Sean-Phitoos Mebo Beheer welke websites worden gebruikt voor branche-antwoorden
Laatste synchronisatie: 7 febr 22
Volgende synchronisatie: 19 febr 2
BeHEER
URI HTML
Mappen
TURL bron
Documenten
. O o
Rollen Webadres Status Laatst bijgewerkt Fetch status Acties
Actief 7 februari 2026 OK © 0
Gebruikers
WebChat

e Vulin hetvolgende venster de URL in en klik op ‘“Toevoegen’.

DAVI

f
BEHEER
Mappen
Documenten
Rollen
Gebruikers

WebChat

Bronnen

Beheer welke websites worden gebruikt voor branche-antwoorden.

Laatste synchronisa

Volgende synchronisatie: 19 februari 2¢

HTML
1URL bron Nieuw webadres toevoegen
Webadres
Webadres
Actief

0 oveor

Fetch status Acties

oK © 0
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o Detoegevoegde websites worden elke 24 uur up-to-date gehouden. Wil je het eerder
updaten, klik dan op ‘Nu synchroniseren’ en de websites zijn weer up-to-date.

DAVI Bronnen

Beheer welke websites worden gebruikt voor branche-antwoorden

Laatste synchronisatie: 7

Volgende synchronisatie: 19 febru,

BEHEER
HTML
Mappen
1URL bron
Documenten
.
Rollen Webadres Status Laatst bijgewerkt Fetch status Acties
Actief 7 februari 2026 oK [+ <]
Gebruikers
WebChat

6.6 PublicChat

Wat is PublicChat?

PublicChat is een uitbreiding binnen de DAVI-omgeving waarmee je een link naar een DAVI
chatvenster kunt plaatsen op je eigen website. Als beheerder kun je kiezen om deze chat zonder
of mét wachtwoord te gebruiken.

Hoe werkt Public Chat?
e Klikin het menu op ‘PublicChat’.
DAVI PublicChat
Beheer publieke chats die toegankelijk zijn zonder inloggen
Alle chats Wijzigen
0 Chats
Mappen
Uw Admin User ID voor publieke chat URL:
Rocumenten 96da3bde-4291-4b38-9b95-4b53af2126b7
Rollen 7
Q © Toevoegen
Gebruikers — )
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Klik op ‘Toevoegen’.

DAVI PublicChat

Beheer publieke chats die toegankelijk zijn zonder inloggen.

Alle chats Wijzigen
BEHEER

— 0 Chats

© Mappen
Uw Admin User ID voor publieke chat URL:

Boctmenten 96da3bde-4291-4b38-9b95-4b53af2126b7

Gebruik dit 1D in de URL: /publicChat/{user_id}/{chat_name}

@ Rollen

r‘_‘; Gebruikers

Geen chats gevonden.

PublicChat

Geef de naam op voor de chat (bijvoorbeeld ‘support’, ‘faq’ of ‘algemene vragen’).
LET OP: Gebruik alleen kleine letters. Afhankelijk van het abonnement kun je één of
meerdere chats toevoegen. Ook kun je er voor kiezen om een chat voor iedereen
toegankelijk te maken of om de chat achter een wachtwoord te plaatsen.

DAVI PublicChat

Beheer publieke chats die toegankelijk zijn zonder inloggen.

Alle chats Wijzigen
BEHEER

i 0 Chats
) Mappen

Nieuwe chat toevoegen

Uw Admin User ID voor publ
Documenten Chatnm
96da3bde-4291-4b38-9

Bijv. Algemene vragen

Gebruik dit ID in de URL: fpublicC

£ Rollen (7] Privé (vereist wachtwoord)

@ T en

Gebruikers

= PpublicChat

Wil je de chat achter een wachtwoord plaatsen, klik dan het vakje vooér ‘Privé’ aan.

DAVI PublicChat

Beheer publieke chats die toegankelijk zijn zonder inloggen.

Alle chats Wijzigen
BEHEER T —

— 0 Chats
] Mappen .
Nieuwe chat toevoegen

Uw Admin User ID voor publ
Do S5 Chat naam
sl 96da3bde-4291-4b38-9

Bijv. Algemene vrager
Gebruik dit ID in de URL: fpublict

22 Rollen @Prive (vereist wachtwoord)

® Toevoegen

Gebruikers

[, Publicchat
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Vul het wachtwoord in en klik op ‘Toevoegen’.

DAVI

BEHEER

v Mappen

Documenten

Rollen

Gebruikers

|=, PublicChat

PublicChat

Beheer publieke chats die toegankelijk zijn zonder inloggen.

Alle chats Wijzigen

=
0 Chats &
Nieuwe chat toevoegen

Uw Admin User ID voor pub Chat naam

96da3bde-4291-4b38- e e

ge

kditID in

Privé (vereist wachtwoord)

1at naa Wachtwoord

De chat is toegevoegd. Bij een chat mét wachtwoord staat ‘Privé’ aangevinkt.

DAVI

BEHEER

“— Mappen
Documenten

Rollen

Gebruikers

PublicChat

PublicChat

Beheer publieke chats die toegankelijk zijn zonder inloggen.
Alle chats Wijzigen
1Chat

Uw Admin User ID voor publieke chat URL:

96da3bde-4291-4b38-9b95-4b53af2126b7

2L: JoublicChat/{user. id}/{chat_name}

Chat naam Wachtwoord

FAQ 1234

Privé Acties

Wil je het wachtwoord wijzigen, klik dan op het © teken.

DAVI

BEHEER

; Mappen

Documenten

Rollen

Gebruikers

PublicChat

PublicChat

Beheer publieke chats die toegankelijk zijn zonder inloggen.

Alle chats Wijzigen

1Chat

Uw Admin User ID voor publieke chat URL:

96da3bde-4291-4b38-9b95-4b53af2126b7

ebruik dit ID in de URL: foublicC er_id}/{chat_name}

Zoek chat naarr Q
Chat naam Wachtwoord
FAQ 1234

Privé Acties
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Je komt dan in de pagina waar je je het wachtwoord kunt veranderen en HTML, URL en

documenten kunt toevoegen.

DAVI

Mappen

Documenten

Rollen

Gebruikers

PublicChat

WebChat

PublicChat

Chat: FAQ

',

NVachtwoord Beheer

01010

[ © orvosgen |

Klik per onderdeel op de button ‘Toevoegen’ om de bronnen te koppelen die je via de
PublicChat toegankelijk wil maken. DAVI indexeert deze bronnen in een aparte,
afgeschermde omgeving.
DAVI PublicChat

apper Chat: FAQ

Documenten y ?{Tclrft\ffooyfajhefr &m

Gebruikers ki m

D Afmelden

© HTML bronnen

1Bestand

Bestandsnaam

DAVI-Handleiding Gebruiker.pdf

Status

Je kunt deze bronnen, eenvoudig verwijderen door op het © te klikken.

DAVI

Mappen

Documenten

Rollen

Gebruikers

PublicChat

webChat

E Afmelden

PublicChat

Alle chats

Chat: FAQ

Wachtwoord Beheer
& Wisia o vernide Stwnon

0 HTML bronnen

Bestandsnaam

DAVI-Handleiding Gebruiker paf

status

Status

3 Bed |
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Je maakt de PuclicChat beschikbaar door de chatlink te kopiéren, door op het copy

icoon te klikken:

PublicChat
Beheer publieke chats die toegankelijk zijn zonder inloggen.
@® Automatische synchronisatie URL's  Interval: 1 uur
tisch bil inloggen en eli uur zolang  ingelogd bent
BEHEER
‘ ,? Dashboard
S Alle chats Wijzigen
,C‘\’ Gebruikers 2 Chats
-, PublicChat Zoek chat naam Q
Chat naam Wachtwoord
test2
test

Volgende sync: 03-04-2026, 18:53

Privé

URL's

synctironiseren

Je krijgt dan een melding dat de link gekopieerd is en je kunt deze link testen door in de
URL balk te kopiéren. Dit is ook de link die je achter buttons plaatst, om bezoekers de

chat te laten bezoeken.

aavlapp,n ‘meldt het vol genae

Publieke chatlink gekopieerd naar het klembord!

Wanneer je alleen PublicChat hebt afgenomen, zie je in het linker menu nog wel
‘Gebruikers’.

DAVI

Standaard rol

BEHEER

PublicChat

Gebruikers

Alle Gebruikers

1gebruikers

Bulk import

Bulkacties

Naam

Toevoegen

Wijzigen Documenten

v Alle rollen

E-mail v

Rol & Mappen
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Hier kun je een beheerder of een teamlid aanmaken door op ‘Toevoegen’ te klikken.

DAVI

Standaard fo

BEHEER

Gebruikers

PublicChat

° Afmelden

Gebruikers

Alle Gebruiker:

Rol

@ Beheerder @

Teamlid

E-mail adres

& Module Toewijzingen

PublicChat
i .

Je kunt de beheerder de module Publichat toewijzen en dan kan deze een eigen chat

maken.
DAVI
0Ds Gebruikers
Alle Gebruikers Toevoegen
BEHEER

Rol

Gebruikers © Beheerder @

PublicChat Teamlid
E-mail adres

° Afmelden

B Module Toewijzingen
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Je kunt ook een teamlid aanmaken. Een teamlid kun je ‘alleen lezen’ of ‘schrijf’ rechten
geven. Met ‘Alleen lezen’ kan het teamlid alleen meekijken, maar niks aanpassen. Met
‘Schrijfrechten’ wel.

DAVI @ Teamiid Q@
» Beheerder v @
E-mail adres
BEHEER
Gebruikers
. Teamlid Permissies
PublicChat

PublicChat
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6.7 Nextcloud

De Nextcloud-module maakt het mogelijk voor uitsluitend beheerders om bestaande
documentensystemen te koppelen aan Daviapp, zonder datr deze handmatig geimporteerd
hoeven te worden.

Wanneer een organisatie al gebruikmaakt van bijvoorbeeld:
¢ Nextcloud - SharePoint
e Lokale netwerkmappen
Dan kan deze module:
o Documenten automatisch importeren en synchroniseren met Daviapp
o Updates bijhouden zonder handmatige uploads

Hierdoor kan Daviapp naadloos aansluiten op bestaande systemen, zonder dat bestaande
werkprocessen hoeven te worden aangepast.

7. Configuratie Nextcloud

Met Nextcloud kun je documenten automatisch synchroniseren met DAVI. Dit kan met lokale
mappen, maar ook met documentopslagsystemen zoals SharePoint. Hierdoor werkt DAVI altijd
met de meest actuele bestanden, zonder dat documenten handmatig hoeven te worden
geupload. Nextcloud kan als aparte module in gebruik worden genomen.

7.1 Nextcloud en beveiligde documentensynchronisatie

Nextcloud draait volledig op de beveiligde servers van DAVI en voldoet aan ISO-normen en NEN-
certificeringen. Er is geen derde partij betrokken bij de opslag of verwerking van documenten, en
gegevens worden niet gedeeld met externe partijen. Alles wordt verwerkt volledig in
overeenstemming met de AVG (Algemene Verordening Gegevensbescherming).

De Nextcloud-module is uitsluitend beschikbaar voor beheerders en kan alleen worden gebruikt
wanneer de module door de organisatie is geactiveerd. Zo behoudt de organisatie volledige
controle over toegang, dataveiligheid en documentgebruik.

7.2 Nextcloud koppelen aan DAVI

Stap 1. Nextcloud Desktop Client installeren

e Ganaarde installatiepagina:
https://nextcloud.com/install/#install-clients

e Download de Desktop Client voor jouw besturingssysteem:
o Windows
o macOS 12+ (of klik op het pijltje voor andere versie)

o Linux
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https://nextcloud.com/install/#install-clients

Download de Desktop Client voor jouw besturingssysteem.

0 Products Solutions Resources Partners Community About Instant trial JEFCONTIWVITLER] B @en

» Nextcloud Files

Use the desktop clients to keep your files synchronized between your Nextcloud server and your desktop.
Select one or more directories on your local machine and always have access to your latest files wherever

you are.
B —
' & Windows 10+ (64 bit) yo‘@
Download for desktop

Connect to your Nextcloud from Windows, macOS
or Linux. x

-

Desktop Client voor Windows installeren

De desktop client wordt opgeslagen in je download folder.

(¢} 2% nextcloud.com/install/#install-clients

0 Products Solutions Resources Partners Coi M Nextcloud-4.06-x64.msi
222 M8 * Klaar

Use the desktop clients to keep your files sy
Select one or more directories on your local |

your desktop.
ftest jles wherever

you are.
O CIZZDRER - -
Download for desktop
Connect to your Nextcloud from Windows, macOS
or Linux. v

Klik op het © icoon om de desktop client te installeren.

b4 > M D -3 A Niwueveniem(ihmmebuw

IC % nextcloud.com/install/#install-clients

Recente downloadgeschiedenis

0 Products Solutions Resources Partners Confllle LI CER SR O T & @En
222 MB - Klasr

‘and your desktop.
itest files wherever

Use the desktop clients to keep your files syt
Select one or more directories on your local |
you are.

D & Windows 10+ (64 bit) & macO
| S

Download for desktop

Connect to your Nextcloud from Windows, macOS
or Linux.
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o De setup wizard verschijnt. Doorloop de stappen.

™ Nextcloud Setup = ¢

Welcome to the Nextcloud Setup Wizard

The Setup Wizard will install Nextcloud on your computer. Click
Next to continue or Cancel to exit the Setup Wizard.

Back Next Cancel

¢ Bepaal waar je de desktop client wil opslaan door op ‘Browse..." te klikken of kies
‘Next’(aanbevolen).

M Nextcloud Setup — X

Custom Setup
Select the way you want features to be installed.

Click the icons in the tree below to change the way features will be installed.

e

- |E3+] Nextcloud (64-bit) Nextcloud 4.0.6 (Git revision 847472c)

This feature requires 628MB on your
hard drive. It has 3 of 3 subfeatures
selected. The subfeatures require
606KB on your hard drive.

Location: C:\Program Files\Nextcloud\ BiaEEY:

Reset Disk Usage Back Cancel

— S =3
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Klik op ‘Install’. Als er gevraagd wordt of Nexcloud geinstalleerd mag worden, klik dan ‘Ja’.

En zet de Desktop Client vast aan je taakbalk.

M Nextcloud Setup =
Ready to install Nextcloud 0

Click Install to begin the installation. Click Back to review or change any of your installation
settings. Click Cancel to exit the wizard.

Back Cancel

4

Start de Nextcloud Desktop Client vanuit je taakbalk. En klik op Aanmelden.

@ Toevoegen Nextcloud account

Hou je gegevens veilig en in eigen
beheer

Aanmelden

Host je eigen server

]
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Desktop Client voor macOS 12+ Installeren

Klik op macOs 12+ en het installatieprogramma opent en klik op ‘Ga door’.

%3 nextcloud comyinstall/#instal-clients

a

or Linux,

Download for des|

Connect 10 your Nextcloud from Window

More about chents

Products Solutions Resources Partners

® Introductie

@ Installoer Nexteloud Client

Welkom bij ‘Nextcioud Clent'

Mt instatatieprogramma begeleiat
2in om deze software 1o instalioren.

Je bij de stappen die nodg

J Wachtwoorazin invoarsn

Update afronden|

seen your Nextcloud server and your desktop.
vays have access to your latest files wherever

“s Integrations apps

Documentation and source code

\  Linux Appimage

Doorloop de stappen.

Klik op ‘Installeer’

@ Installoer Nexteloud Clien

Standaardinstaliatie op ‘Macintosh HD' - s cesaree
| P Dt reemt 910,7 M8 aan nimte in besiag op je computer. I A
* Dostvolume Kliw'lnudlﬂ'omm“lndal‘Mlulanvv‘nﬂlu
- ® installatietype S0Mtware It o vORrEN 0D de SChIf MACosh HD' e
wherever
" Wigzig locatie voor installatie. .
i
Geef het installatieprogramma toegang tot de map ‘Downloads’

a“

B % ———

* wtroducte
* Dosivolume
* Installatietype

Installstieprogramea wil toegang
tot bestanden in de map
"Downloads'.

= fatie van Geze
fosh KD
.

Wizig locatie voor installatie.

Gaterwg  Instaloer
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Selecteer waar je de desktop client wil installeren en klik op ‘Ga door’.

* Doslvolume
vstalatetype
i ~

p
< w Instaliesr Nextcloud Chent
Doelveiume kiezen o 17:4
-
Selectoer G schijl wasrop jo de Nexicioud Client -software ™
o 14:28
P ir desktop.
" wherever

wilt instalieren

introductie

=
N m— p
Macintosh HD  Logic Pr..1.0.1MAS Logic Pr...10.1 MAS
307 68 beschkbase 5171 M8 beschinbass  41.3 MB beschkbar
145 08 totast 2,07 08 tataaé -5

Voo de istaliese vin dese soltmare i 09,7 MS schifruimte versist

Je hadt opgegeven dat je deze sftware op de schit

4 '
| ‘Macinsosh HO' wit instateren. 2026 om 18

)

wachtwoord’.

Geef het installatie programma toegang met je Mac wachtwoord. Klik op ‘Gebruik

= — . s S T
* Doeivolume PHISEIGR0I 0P IS DORENT Npune Mlatie van deze
USRI S -
swege || LRI asisep
Sy 20 L Gebrk wachtwoord
i Gaterug  Instalesr
Voer vervolgens je wachtwoord in en klik op ‘Installeer’.

L -
= o Modectie e &9 jo computer.
* Dosivolume prosesrt revws
2 ® instel Aafmare 1o natateren Mosh HD'.
4 Ir desktop.
Voot 0 WacHOOHS I o O 15e 10 ST
wherever
= Patalieer
“
Wizig locatie voor instaatie
i Gaterug  instatoer
©




Hierna is de installatie gelukt.

o @ Installeer Nextcloud Client
De installatie is geslaagd. n 2
bon t
- P 5
" o9 * ntroductie
o 11a
* Doslvolume b
* Wstailat 11:38
48 I g r desktop,
* stallste §en 1128
¥1:0 5 wherever
® Overzicht Ty o,
De installatie is gelukt. &
o De software is geinstalioerd. 202
20 T
4
| P v
v

Op de vraag of je het installatieprogramma wilt verwijderen, klik je op ‘Naar
prullenmand’.

’ ——————— -
w Instalieer Mavtoinud Chent
Ow nstallatio s Qesisagd
= * mtisoxcte
Fantetype { *'
L \
mtatate
» Overzici Wil jo het instaliatioprogramme van @y ey
_— - ‘Nextclowd Client’ naar de >
5 pruBenmand verplaatsen? ser
—_— = KO 0D “Last staan’ o St sakiet o de 2026
- MsSge locate te lates vlasn 2076 ™
Lant stasn 2026
“
Kl ! v
v
P
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Stap 2: Verbinden met DAVI (Nextcloud)

e Vulbij ‘Serveradres’ in: https://clouddavi.nl en klik op ‘Next’.

<

o Je krijgt een beveiligingsmelding. Deze melding is normaal. Je geeft toestemming aan de
Nextcloud Desktop Client om toegang te krijgen tot je account. Klik op ‘Inloggen’.

Verbind jouw account

Eerst inloggen voordat je - (Desktop Client - Windows) toegang geeft tot je Nextcloud account.

Beveiligingswaarschuwing

Als u geen nieuw apparaat of nieuwe app probeert in te stellen, probeert iemand je te misleiden om
hem toegang tot je gegevens te verlenen. Ga in dat geval niet verder en neem in plaats daarvan

contact op met je systeembeheerder.

Inloggen =

Alternatieve login met app wachtwoord
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e Kies hier voor de optie ‘Inloggen met Keycloack’.

Inloggen bij Nextcloud

, Gebruikersnaam of email

, Wachtwoord

Onthoudt mij

- Inloggen

Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

Ihloggen met Keycloak

e Je komtinhet DAVI inlogscherm.
1. Login metje DAVI gebruikersnaam en wachtwoord
2. Geeftoestemming om de desktop-app te koppelen

Na bevestiging ga je automatisch terug naar de desktop client.
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7.3 Kiezen welke mappen worden gesynchroniseerd

e Klik op je profiel en kies ‘Toevoegen mapsynchronisatie verbinding’.

£

Algemeen

Testaccount

(21 Verbonden met https://clouddavinl als JP.

55 MB in gebruik

Standaard bestandssynchronisatie Verbindingsinstellingen

i Nextcloud
v Synchroniseren virtuele bestanden in lokale map s
Nextcloud

Documents (1,1 MB)
Photos (5,4 MB)

Templates

Toevoegen mapsynchronisatie verbinding

e Klik op Mappen kiezen om te synchroniseren.
Vink alleen de map aan die je wilt gebruiken en klik op ‘Volgende’.

@ Toe

1 mapsynchronisatie verbinding
Kies een map op je computer om te synchroniseren
{ \Users\gwert\Nextcloud2 Kies ...

Annuleren < Terug Volgende >
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e Klik op OK/ Opslaan Wil je mappen weer verwijderen dan doe je dit vanuit je

webbrowser account: https://clouddavi.nl
Wil je de verbinding verbreken en de map niet langer synchroniseren, klik dan op de 3
stipjes en selecteer “Verwijder map voor synchronisatie’.

o Klik Het ziet er nu zo uit in je clouddavi account.

Zoek hier X | Q = [ Alle bestanden > DAVI +  + Nieuw

D Type (3 Aangepast 2\ Mensen

& Persoonlijke bestanden = Naam = Gro... Aangep...
£ Recent O M Map_beleid +2 S0KB  vorige week
¥ Favorieten O M@ Map_personeelszaken 2 346KB  vorige week
+2, Shares & O M Map_facilitair 42 /B vorige week

& Met je gedeeld
22, Gedeeld met anderen

@ Gedeeld via een link

[ Bestandsaanvragen

@ Verwijderde shares

& Deellinks in behandeling
 Markering

I© Mapboom ~

® 135 MB gebruikt

® Instellingen voor bestanden

7.4 Werken met je Nextcloud-map op je computer

Gebruik je lokale mappen als uitgangspunt
o De gekozen mappen zijn mappen op je computer waar je de documenten in kan zetten.
o Alles wat je hier opslaat > wordt automatisch gelpload naar je clouddavi account
¢ Alles wat je aanpast > wordt automatisch bijgewerkt

e Je hoeft niets extra’s te doen

Davi gebruikt automatisch deze documenten
e Davileest documenten uit je clouddavi account
¢ Nieuwe bestanden worden automatisch meegenomen naar DAVI
e Aangepaste bestanden worden automatisch geupdate naar DAVI

o Documentenchat werkt altijd met de meest recente informatie
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Documenten in DAVI

¢ In Davizie je bij het menu ‘Mappen’ het tabblad ‘Importeren’.

Als je daarop klikt, zie je de mappen van je lokale computer.

AiowMappon  Maken 7 importeren

DAVI

Folders importeren van Nextcloud
. % » .

Mappen

Documenten

Selecteeralles (0van 3 geselecieerd

Rollen

Map_beleid
Gebruikers =

Map_per

Map_facilitair

5 Synchroniseer van Nextcloud

Afmelden

e Doorde mappen te selecteren en op importeren te klikken, worden de mappen in DAVI
opgeslagen. Dit herhaal je bij nieuwe mappen die je wilimporteren. Heb je nieuwe
mappen op je lokale computer gesynchroniseerd met clouddavi, maar zie je ze nog niet?

Klik dan op ‘Vernieuwen’.

— T

Folders importeren van Nextcloud

Seloctest ales

& Map_beleid
& Map_personeslszaken

@ Map_faciitair

Atmelden
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Klik op ‘Synchroniseer van Nextcloud’ en de map wordt geindexeerd in DAVI.

DAVI
Folders importeren van Nextcloud
=
e
G Map_beleid
© Mep_personeelszaken
& Mep_facilitair

Je ziet de mappen nu terug in DAVI, bij het menu ‘Mappen’ en het tabblad ‘Alle Mappen’.
LET OP! Wanneer je hier een map verwijderd, wordt deze map ook van je lokale

computer verwijderd.

Mappen
Alle Mappen Maken
BEHEER
3 mappen
Mappen
Alle Mappen
Documenten
Bulkaete
Rollen Map v
2 Beleid
Gebruikers
Facilitair
Personeelszaken
Afmelden

Importeren

v

v

Gebruikers

Rollen

Pedagogisch pro

Facilitaire dienst

Ma&

o

Q © Document toevoegen
Documenten Acties
arbeidsrisicos-plan van aanpak pdf (<]
Hygiénerichtlijn voor kinderopvang.pdf 9
Inwerkbeleid nieuwe medewerkers pdf (<]

De documenten zie je terug in DAVI, bij het menu ‘Documenten’ bij het tabblad ‘Alle

Documenten.

LET OP! Wanneer je hier een document verwijderd, wordt deze ook verwijderd uit de map

op je lokale computer.

BEHEER
3 documenten
Mappen
Alle Rollen
Documenten
Bulkacties
Rollen Map
Facilitair
Gebruikers
Personeelszaken
Beleid
Afmelden

Rollen

Documenten

a

Document Acties

Hygiénerichtlijn voor kinderopvang.pdf -0
Inwerkbeleid nieuwe medewerkers.pdf -0
arbeidsrisicos-plan van aanpak pdf <)
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7.5 SharePoint koppelen aan Davi

In deze stap koppel je SharePoint aan Davi via Nextcloud.

SharePoint is het bronsysteem van documenten en Nextcloud fungeert als centrale
documenthub binnen DAVI, waarop de Documentenchat en Al-functionaliteiten draaien.

Voor de koppeling wordt ervan uitgegaan dat SharePoint en de OneDrive desktopclient correct
zijn ingericht en dat de betreffende documentbibliotheek via “Sync” is gekoppeld (niet via “Add
shortcut”) en lokaal synchroniseert.

SharePoint 2 OneDrive 2 lokale map 2 Nextcloud & DAVI

Hierdoor blijven documenten actueel, veilig en automatisch gesynchroniseerd.

Stap 1: SharePoint openen

Open je browser
Ga naar SharePoint (via Microsoft 365)
Log in met je account

I
@ Welkom bij SharePoint!

Veelgebruikte sites

o % IVEN g ... I

Op urv "Onlangs geopend’

Marketing Team Project Alpha HR Department Bepatwi
Gedeelde met mij Sopors >
Sales R t
m Soles Repor Q [
Team Metting Netes y o
gl K.

Stap 2: Documentbibliotheek openen

Ga naar de documentbibliotheek of map die je wilt koppelen
Controleer of dit de juiste project-, team- of organisatiemap is

Klik bovenaan op “Synchroniseren”

i SharePoint P Doorzoek deze bibliotheek

(A P
TS Test-Sync-Sharepoint Privégroep W Gevolgd & 1id
®
Start Documenten v @ Snelkoppeling toevoegen naar OneDrive @ Forms 65 Bewerken in rasterweergave B} Vastmaken aan Snelle toegang + Maken of uploaden
®
Gesprekken = Alle documenten + Weergave toevoegen a 6 = 2 @ Details
b}
Documenten . ’
[  Naam - Gewijzigd door ~ Kolom toevoegen
=]
Notitieblok “
Beleid -Philippe Meig
D paginas v
“Verzuim
Site-inhoud
Prullenbak
Bewerken
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Stap 3: Installeer OneDrive (Windows of macOS)

Zorg dat de OneDrive sync app geinstalleerd is en je bent ingelogd met je account.

Installer de app hier: https://support.microsoft.com/en-us/office/sync-files-with-

onedrive-in-windows-615391c4-2bd3-4aae-a42a-858262e42a49

Note: For more information about how to use OneDrive, see OneDrive video training.

= |Install and set up

= Key points in OneDrive Setup

= See and manage your OneDrive files

Set up OneDrive

Sync OneDrive
files and folders

Stap 4: Synchroniseren via OneDrive (lokale koppeling)

Start de sync vanuit Sharepoint

Open in je browser je SharePoint-site
Ga naar je bibliotheek
Klik Sync / Synchroniseren

Test-Sync-Sharepoint

Start Documenten v @ Snelkoppeling toevoegen naar OneDrive Forms B8 Bewerken in rasterweergave
e NN
Documenten N
[ Naam v Gewijzigd ~ Gewijzigd door ~ 4+ Kolom toevoegen

Notitieblok N B

Beleid 29 minuten geleden oar-Philippe Meijer
Pagina's "

“Verzuim 29 minuten geleden ean-Philippe Meijer
Site-inhoud
Prullenbak
Bewerken

ER Vastmaken aan Snelle toegang ~ *

Privégroep % Gevolgd & 1lid

+ Maken of uploaden

@ Exporteren naar Excel = 2 @D Details
0% Automatiseren

P Integreren

<% Synchroniseren

Q Waarschuw mij

B Mijn waarschuwingen beheren
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https://support.microsoft.com/en-us/office/sync-files-with-onedrive-in-windows-615391c4-2bd3-4aae-a42a-858262e42a49
https://support.microsoft.com/en-us/office/sync-files-with-onedrive-in-windows-615391c4-2bd3-4aae-a42a-858262e42a49

Accepteer de prompt om Microsoft OneDrive te openen

Microsoft OneDrive openen?

https://mijndavi.sharepoint.com wil deze app openen.

D Altijd toestaan dat mijndavi.sharepoint.com links van dit type opent in de bijbehorende app

Microsoft OneDrive openen

Je krijgt nu de volgende melding:

Uw bestanden worden gesynchroniseerd X

We maken verbinding met OneDrive op uw apparaat. Bibliotheek-id kopiéren om deze
bibliotheek te configureren voor automatisch synchroniseren.

Als er geen reactie is, moet u mogelijk de nieuwste versie van OneDrive installeren.

Stap 5: Synchroniseren via OneDrive (lLokale koppeling)

OneDrive start automatisch
De SharePoint-map wordt gekoppeld aan je computer
Je ziet nu de map als een normale map in Windows Verkenner of Finder

Controleer waar de map lokaal staat. Bestanden in deze map worden lokaal opgeslagen,

blijven gekoppeld aan SharePoint en synchroniseren automatisch.

@ pavi
3 MijnDAVI

Beleid o 2-2-2026 14

Verzuim
@ sharepoint

I Deze pc
& Lokale schijf (C)

== NieuwVolume (D:)
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Stap 6: OneDrive-map koppelen aan Nextcloud

e Open de Nextcloud Desktop Client op je computer
¢ Ga naar Instellingen (tandwiel-icoon)
¢ Klik op Map toevoegen of Add Folder Sync

S 98 &

Lokale map koppelen aan Nextcloud

Kies eer

B .

Koppel deze map aan Nextcloud

Sever

FSharepoint - Projecten

o Selecteer de OneDrive-map waarin SharePoint-documenten worden gesynchroniseerd

en klik op ‘Volgende’.

P E—

Kies een map op je computer om te synchroniseren
D:\DAVI\Sharepoint Kies ... ’

Annuleren < Terug Volgende >
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o Geef de nieuwe map een naam (bijv: Sharepoint) en bevestig de synchronisatie.

@ Nextcloud Instellingen O

o L

Algemeen

@L Verbonden met https://clouddavi.nl als Jean-Philippe Meijer.

37 MB in gebruik
Standaard bestandssynchronisatie Verbindingsinstellingen
Sharepoint

Synchroniseren virtuele bestanden in lokale map
D:\DAVI\Sharepoint

Toevoegen mapsynchronisatie verbinding

Nextcloud synchroniseert de OneDrive-map waarin SharePoint-documenten
automatisch worden bijgewerkt.

¢ De documenten worden zichtbaar binnen de Nextcloud-interface

Nextcloud houdt wijzigingen automatisch bij

Resultaat:

Nieuwe bestanden - verschijnen in Nextcloud
Aangepaste bestanden > worden automatisch bijgewerkt
Verwijderde bestanden > worden correct verwerk

Werken met de SharePoint-map

Gebruikers blijven werken zoals ze gewend zijn:
e Bestanden openen en bewerken in Sharepoint/Office/Teams
¢ Opslaan = automatisch gesynchronyseerd

e Geen handmatige uploads nodig
e Geendubbele versies
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