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Beste ledenadministrator, wem

Koor&Stem gebruikt Twizzit als platform voor het ledenbeheer van al haar aangesloten koren. Uniek
daarbij is dat elk aangesloten koor zijn eigen kooromgeving krijgt, waarin veel meer mogelijk is dan
enkel de koorleden beheren. Zo beschik je standaard over een volledig werkend CRM-platform, een
kalenderfunctie en een chat- en mailfunctie en kan je ervoor kiezen om het standaardpakket uit te

breiden met nieuwsbriefmodule, een inschrijvingsmodule, een websitemodule, ...

Deze handleiding is een heel uitgebreid document, eerder bedoeld als naslagwerk.
We raden je aan om te starten met de “Snel op weg-gids”, aangevuld met heel wat korte instructiefilm-
pjes die je vindt op onze website. Wil je graag meer weten, of lees je het liever allemaal op het gemak

eens na: dan kan je deze handleiding gebruiken.

Deze handleiding is opgebouwd uit drie delen. In het eerste deel bespreken we heel wat mogelijkheden
van Twizzit, zodat je het platform zelf en de werkwijze daarin beter leert kennen. In tweede deel fo-
cussen we dan op wat Twizzit kan betekenen voor je koorwerking. In een derde deel tonen we je graag

welke extra functionaliteiten Twizzit voor jullie koorwerking in petto heeft.

Toch nog vragen? Kijk dan zeker eens op onze website onder de FAQ’s (Frequently Asked Questions).

Vind je toch nog niet het juiste antwoord? Stelje vraag dan zeker via ledenbeheer(@koorenstem.be.

Veel succes!

Met vriendelijke groeten,

Het team van Koor&Stem


https://www.koorenstem.be/nl/ledenbeheer-twizzit
mailto:ledenbeheer%40koorenstem.be?subject=

DEEL 2

Twizzit als
ondersteuning voor
IG koorwerking

In dit hoofdstuk vertalen we de mogelijkheden
en functionaliteiten van Twizzit concreet naar
je koorwerking. We doen dit aan de hand van
een “customer-journey”, waarbij we je stap
voor stap begeleiden. Een verkorte versie

hiervan vind je in de Snel op weg-gids.

Hou het eerste deel van de handleiding bij de

hand, mocht je meer info willen.
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LOGIN & ADMINRECHTEN =
HET KOOR SLUIT VOOR EEN EERSTE KEER AAN

Aanmaak organisatie en toekenning adminrechten door Koor&Stem

Voor elk nieuw aangesloten koor gebeurt de toewijzing van de adminrechten door een medewerker van
Koor&Stem. De medewerker zal dus, nadat hij/zij de organisatie heeft aangemaakt in Twizzit, de admin-
rechten voor de organisatie alvast voor één persoon juist zetten. Nadien kan deze persoon de verdere

conﬁguratie van de organisatie in orde brengen.
Voorzie bij je aansluiting de medewerker van Koor&Stem van
(1) de naam van de organisatie en (2) de naam en het emailadres van de persoon die de adminrechten

dient te krijgen en nadien de ledenadministratie verder in orde zal brengen.

Van zodra deze rechten zijn toegekend, kan je verder naar de volgende stappen in deze handleiding.

Een eerste keer aanmelden

Normaalgezien kreeg je een emailuitnodiging om in te loggen op Twizzit. Klik op de link in die mail en

volg onderstaande stappen vanaf stap 9.

Kreeg je geen uitnodigingsmail, dan kan je het inloggen zelf starten door onderstaande

stappen te volgen:

1. Surf naar http://app.twizzit.com.
2. Klik onderaan op ‘registreer hier’.
3. Geef in het venster dat verschijnt de twizzit

volledige naam van jouw koor in.

Kan je je koor niet vinden? Probeer dan met een

deel van de naam of een afkorting.

4. Vervolgens verschijnen er een of meerdere
opties die met je zoekopdracht overeen

komen. Klik op de naam van jouw koor.

42


http://app.twizzit.com

Geefje voornaam en achternaam in. Het e-mailadres laat je best leeg.
Je komt op het volgende scherm terecht:
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Klik vervolgens op ‘zoeken’.

In het kader rechts verschijnen er nu één of meerdere namen die overeenkomen met je

zoekopdracht. Klik bij jouw naam op ‘login aanvragen’.

Er wordt nu een mail verzonden naar het e-mailadres dat bij jou als ‘emailadres 1 in Twizzit

ingesteld staat.

Ontving je ‘m niet? Vraag dan na bij de medewerker van Koor&Stem of het juiste mailadres
staat ingesteld en vraag om dit zo nodig aan te passen. Kijk zeker ook eens in je ongewenste

mails of spam.

Open de Twizzit e-mail (met titel {jouw Twizzit account’) in je mailbox en klik onderaan op

‘login op Twizzit’.
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Jouw Twizzit account
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10. De link in de e-mail stuurt je door naar onderstaand scherm.

1. Kies een gebruikersnaam en een wachtwoord en vul het in in de daarvoor voorziene velden.

Bevestig het wachtwoord door het nogmaals in te voeren bij ‘Bevestig wachtwoord’.

Let op: het paswoord dient te voldoen aan enkele criteria!

L

12. Klik op “Opslaan & verder’.

Nu heb je het login-proces volbracht. Voortaan kan je opnieuw inloggen op Twizzit (via http://app.

twizzit.com) met de gebruikersnaam en het wachtwoord dat je zonet hebt opgegeven.

i We maakten er ook dit filmpje over.
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http://app.twizzit.com
http://app.twizzit.com
https://vimeo.com/766504589

HET KOOR IS AL AANGESLOTEN BlJ KOOR&STEM

Ben je nieuw als ledenadministrator bij een koor dat al is aangesloten bij Koor&Stem? Dan is het
belangrijk dat jij adminrechten krijgt. Vraag bij de huidige admin(s) van de organisatie om jou toe te

voegen als admin. Hoe iemand dat doet, lees je verder in deze handleiding.

Had je al adminrechten op Twizzit, en deed je al de kooradministratie in Twizzit? Dan kan je gewoon

inloggen op het platform (http://app.twizzit.com) met jouw gebruikersnaam en paswoord.

Als de adminrechten voor jou correct staan ingesteld, zie je in je linkernavigatievenster naast ‘Mijn

Twizzit’ nu ook een knop ‘Beheren’.

VOORBEREIDING NIEUW KOORJAAR —

Om een nieuw koorjaar te starten in Twizzit, overloop je volgende stappen:
aanmaken van een nieuw seizoen
+  kopieren van de koorgroepen van het vorige naar het nieuwe seizoen

+  bijwerken of aanvullen van de groepsimcormatie

NIEUW SEIZOEN AANMAKEN

Een koorgroep, gelinkt aan Koor&Stem, wordt gelinkt aan een specifiek koorseizoen. Zo hou je op een
eenvoudige manier bij wie wanneer bij het koor heeft gezongen, wie er wanneer bij is gekomen of wie
wanneer het koor verlaten heeft. Ook voor Koor&Stem is dit handige informatie om zo de evolutie van

de Vlaamse koren in kaart te brengen.
Het is dus belangrijk dat je steeds in het juiste seizoen werkt. Alsje de module Beheer groepen open

klikt, zie je steeds bovenaan het seizoen staan. Door erop te klikken selecteer je eenvoudig een ander

seizoen, waardoor je dan de samenstelling van je koorgroep in dat seizoen bekijkt.
iz
Profieiofbesiang Ngom Seuoen Agmgl comtocten Getnkte groepen (Moor .

{DEMO} Ut vole borst 07707 M

{DEND) Unt volle borst 072-2013 n


http://app.twizzit.com

v 13 Croepe

Bij de start van elk nieuw aansluitingsjaar bij Koor&Stem

Twizzit aa
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nmaken:

Klik in de menubalk links op ‘beheren’.

Klik onderaan de module ‘instellingen’ open.

Beheor v_:-,_.q,_-v gen

Instellingen

Foq & suppornt

Klik in het midden van je scherm op ‘Seizoenen’.

Iratedngen
L)) 07 faesiw shante
Towe

Crpomaces

Loge reteling

Losoe er

L Crooixtap toe

Klik op de groene bol onderaan om een nieuw seizoen aan te maken.

AOrLOl ConMocten

~

Galnite groepen (Moor .

moet je een nieuw seizoen in

Vul de naam in van het nieuwe seizoen: jaartal-jaartal. Startdatum is telkens 1 oktober,

einddatum 30 september (van het volgende jaartal!).
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6. Vink de twee sliders aan zodat ze groen worden:

O huidig seizoen: als je deze optie aanduidt, dan wordt dat seizoen automatisch getoond als je de

Groepen-module opent — we raden dit aan;

O activeer seizoen: pas als deze optie aangeduid staat, zal je in het nieuwe seizoen kunnen

werken

Huidig seizoen O

Demo Koor (Koor&Stem)

Actief

@ ) Activeer seizoen

7. Klik op ‘opslaan’.

BESTAANDE GROEPEN KOPIEREN

Omdat groepen steeds gelinkt zijn aan een specifiek seizoen, zal je merken dat bij het aanmaken van

een nieuw seizoen de groep(en) nog niet in het nieuwe seizoen staan. Daarom moet je als volgende stap

de bestaande koorgroep(en) integraal kopieren:

1. Klik op Beheren < Beheer groepen.
2. Kies het vorige seizoen in de meerkeuzebalk.
v 12 Groepen (s.uommzm :)
Proficlafbeeiding Noom Aantol wnieke contacten
3. Vink de groepen aan die je wenst te kopieren naar het nieuwe seizoen.
4. Klik op ‘acties’ en vervolgens op ‘kopieer’.
(de)octiveer groepen
Kopieer
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5. Vink alle opties aan en klik tenslotte op ‘Kopiéren’.
6. Kijk van iedere groep de gegevens nog eens goed na.
7. Klik uiteindelijk op ‘Opslaan’.

8. Ga via Beheren < Beheer groepen naar het huidige seizoen (meerkeuzebalk) en kijk of de

groep goed gekopieerd werd.

<
- " o . . . -, . . . .
i Bekijk het ﬁlmpJe dat je in één beweging toont hoe je een nieuw seizoen aan-

maakt, en de koorgroep van het oude naar het nieuwe seizoen kopieert.

AANMAAK VAN EEN NIEUWE KOORGROEP

(indien van toepassing)

De term “korenfamilie” viel al enkele keren in deze handleiding. Dit zijn grotere organisaties, die meerde-
re koren verenigen, bv. een kinderkoor, tienerkoor en volwassenkoor. De werkingen van die koren zijn op
elkaar afgestemd, waardoor een korenfamilie beschikt over één Twizzit-omgeving met meerdere gelinkte

koorgroepen.

Is je koor ook van plan om een extra koor op te richten, om zo een korenfamilie op te bouwen?

Dan volg je onderstaande stappen om dit nieuwe koor te registreren bi Koor&Stem.

—_

Klik in de menubalk links op ‘beheren’.

=

Klik de module ‘beheer groepen’ open.
3. Klik rechts onderaan op de groene +’ knop om een nieuwe groep toe te voegen.

4. Klik op de optie ‘voeg groep toe’.

5. Geef vervolgens de S
naam van het koor, een s
afkorting en het type en ARDIR
samenstelling in. -
Camges
Belangrijk: bij het aanmaken S
van een nieuwe koorgroep O arewr &
die je wil aansluiten bijj
Koor&Stem, vink dan ‘link
aan Koor&Stem vzw’ aan. ST
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6. Vul vervolgens de gevraagde velden in om extra info over deze groep door te geven aan

Koor&Stem.

7. Klik tot slot op ‘opslaan’.

BIJWERKEN OF AANVULLEN VAN
DE GROEPSINFORMATIE

Een koorgroep wordt gelinkt aan Koor&Stem, wat betekent dat de informatie van de groep ook wordt
gesynchroniseerd met Koor&Stem. Het is dus belangrijk om steeds na te kijken of alle informatie nog

steeds up-to-date en juist is.

e

i We maakten er dit filmpje over.

1. Ga naar Beheren < Beheer groepen
2. Klik op de groepsnaam, zodat de profielpagina opent

3. In het grijze kader “Gelinkte groepen” zie je de groepsinformatie die gedeeld wordt met

Koor&Stem
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4. Klik op “Wijzig” om deze groepsinformatie aan te passen of aan te vullen.
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https://vimeo.com/758656001

Heb hierbij bijzondere aandacht voor volgende gegevens:

Publiceer groep op website Koor&Stem

Op de website van Koor&Stem staat een onderdeel “Vind een koor”, waarin zangers die op zoek zijn
naar een koor in Vlaanderen, kunnen grasduinen in de Vlaamse koren aangesloten bij Koor&Stem. Ze
kunnen daar filteren op postcode/gemeente, samenstelling, type, ... en vinden dan volgende gegevens

van het koor: naam, repetitiedag en -uur, adres en emailadres.

Je kan als koor ervoor kiezen om wel of niet vermeld te worden op de site. Duid hiervoor in de groeps-

informatie het vinkje aan of af.

|} Publiceer groep op website Koor&Stem

Maxi-lidmaatschap (enkel voor korenfamilies)

Korenfamilies (organisaties met meerdere koren, bv. op leeftijd of stijlgebonden) sluiten bij Koor&Stem
als één organisatie aan. Door in te tekenen op een maxi-lidmaatschap (tegen extra betaling) krijgt een

korenfamilie een extra pakket koorcoaching.

(7] Max-ikimootschap (enkel voor korenfarmilies)

Toegang tot de bibliotheek

Koor&Stem beschikt over een indrukwekkende bibliotheek van koorpartituren. Via de website van
Koor&Stem kan je deze database vrij raadplegen om zo inspiratie te halen rond thema’s, componisten,

stijlperiodes, ... en partituren te bestellen bij de uitgeverijen.

Door in tekenen op “toegang tot de bibliotheek” (tegen extra betaling) kan je deze partituren ook inkij-

ken of ontlenen van Koor&Stem.

Repetitielocatie

Je kan bij het groepsprofiel ook de naam (bv. Sint-Jozefskerk, GC De Bosrand) en het adres van je
repetitielocatie invullen. Dat kan handige informatie zijn, bv. als je aangeeft dat je koor mag gevonden
worden op “Vind een koor”. Wil je je repetitielocatie ook verzekerd zien, dan duid je hier het vinkje aan

“Lokalenverzekering” (tegen extra betaling).
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DE LEDENADMINISTRATIE —
GEWIJZIGDE PERSOONSGEGEVENS AANPASSEN

Twizzit biedt een platform om de interne ledenlijst (in Excel, Word, ...) gemakkelijker en
overzichtelijker te beheren. Daarom raden we aan om die persoonsgegevens die je het meest zal nodig
hebben, te bewaren in Twizzit. Hierbij denken we aan naam, geboortedatum, geslacht, emailadres,

thuisadres en telefoonnummer(s).

Deze gegevens worden gesynchroniseerd met Koor&Stem voor alle contacten met een huidig
Koor&Stem-lidmaatschap. In onze privacyverklaring lees je in detail hoe we als organisatie omgaan met

deze pe rsoonsgegevens.

Je kan ervoor kiezen om andere persoonlijke gegevens in Twizzit te bewaren (zoals beroep,
bankrekeningnummer, rijksregisternummer, ...). Weet dat je volgens de GDPR-regelgeving wel steeds
een duidelijk aanwijsbare reden moet hebben waarom je gegevens opvraagt. Voor Koor&Stem is het

alvast niet noodzakelijk om zo'n velden in te vullen.

Alle admins in Twizzit kunnen gegevens van koorleden aanvullen of bijwerken.

1. Ga via Beheren < CRM.

2. Klik op de naam van het o
koorlid waarvan je gegevens wil Q
aanpassen. oDz

3. Klik op de groene letters oot
‘Aanpassen’. '

4. Klik nadien zeker op ‘Aanpassingen opslaan’ onderaan ‘,
(groene knop).
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i We maakten er dit filmpje over.

FUNCTIES VAN KOORLEDEN NAKIJKEN EN AANPASSEN

Twizzit is zo opgebouwd dat je een persoon steeds met een “functie” in een koorgroep zet. Dat zijn
voor de hand liggende opties: dirigent, zanger, artistiek medewerker, vrijwilliger, ... Er zijn vier functies
die noodzakelijk zijn voor een goede communicatie tussen Koor&Stem en het koor: dirigent, contact-

persoon, voorzitter en ledenbeheerder. Het is dus belangrijk dat deze functies juist ingesteld staan.

Koorleden met meerdere functies, staan meerdere keren in de ledenlijst onder ‘indeling’.

GESTOPTE KOORLEDEN VERWIJDEREN IN TWEE STAPPEN

Koorleden die gestopt zijn met zingen, zal je uiteraard verwijderen uit de koorgroep in Twizzit.
Dit gebeurt in twee stappen:

5

‘ Bekijk hier het filmpje of neem onderstaande stappen door.
Het koorlid uit de groep verwijderen

1. Klik op de naam van een koorlid dat je uit de groep wil verwijderen.

2. Kies bovenaan ‘Gelinkt aan’.

D 3
=
aer § aue <) WSR2
3. Klik vervolgens op de rode letters ‘Verwijder’.
4. Herhaal dit voor alle functies die de persoon in alle groepen (koren) uitoefent.
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https://vimeo.com/757497453
https://vimeo.com/760191922

Het lidmaatschap (bij het koor en) bij Koor&Stem beeindigen

1. Klik op de naam van een persoon voor wie je een lidmaatschap wil verwijderen.
2. Scrol een beetje naar beneden tot je ‘lidmaatschappen’ ziet staan.
3. Klik op de drie zwarte bolletjes naast het lidmaatschap bjj Koor&Stem.

4. Kies ‘Beéindig lidmaatschap’.

5 Comtact
SKemti o P
-~ LImaatschap Koo AStem viw Veraehard « Burgeriyle 0osapr cheljhhed &

o Uchomehjee ongevol
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R SR T
Bedrsfng bA=O N e

Door bovenstaande stappen verwijder je de persoon als koorlid, maar niet uit de CRM van je koor-
omgeving. Dat kan handig zijn als je deze persoon later nog wil contacteren (bv. uitnodigen voor een
concert, evenement, ...) Als het toch wenselijk is (bv. bij een overlijden) om het profiel te verwijderen,

dien je dit te doen via CRM.

Zie hiervoor deel 1 van deze handleiding.

EEN NIEUW KOORLID IN DRIE STAPPEN

Voor het toevoegen van nieuwe koorleden in de koorgroep volg je onderstaande 3 stappen:

1. Nieuw contact toevoegen aan CRM
2. Lidmaatschap Koor&Stem toekennen
3. Toevoegen aan de koorgroep (linken)
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Nieuw contact toevoegen aan CRM

Zoals we in deel 1 al schreven: de CRM-module is de motor van Twizzit. Een nieuw koorlid toevoegen

begint dus steeds in de CRM-module, waar je het nieuwe contact aanmaakt.

Hieronder vind je te volgen stappen beknopt terug:

1. Klik op Beheren < CRM.

2. Klik rechts onderaan op de groene ‘+” knop.

3. Er verschijnen twee opties. Klik op de optie ‘contact’.

4. Vul zo veel mogelijk gegevens van het contact in en klik vervolgens op ‘maak een

nieuw contact’.

5. Er wordt nu een contactproﬁel aangemaakt voor je contact in Twizzit.

Lidmaatschap Koor&Stem toekennen

Om je koorleden correct aan te sluiten bij Koor&Stem moet je een lidmaatschap Koor&Stem
toekennen aan elk koorlid. Via het lidmaatschapstype kies je ook het gewenste verzekeringspakket:

niet-verzekerd, BA-verzekerd, LO-verzekerd, BA+LO-verzekerd.

1. Klik op Beheren < CRM.

2. Klik op de naam van het nieuwe koorlid.

3. Scrol een beetje naar beneden tot je ‘lidmaatschappen’ ziet staan.
4. Klik op de knop ‘voeg toe’ om een lidmaatschap toe te voegen.

5. Kies voor een lidmaatschap bij Koor&Stem' (derde optie).

'Een lidmaatschap bij het koor is van minder belang voor je ledenadministratie. Je kan dit echter wel instellen voor je koorleden of steunende

leden of andere personen in je CRM, indien wenselijk.
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Duid aan welk verzekeringspakket je wenst.

Toevoegen aan de koorgroep (linken)

—_

Klik op de naam van een koorlid dat je aan een groep (koor) wil toevoegen.

Kies bovenaan ‘Gelinkt aan’.

W vemege ters e PILER TIC AaM GPRIP
9 rentaten
bl L devuen

Klik vervolgens op de groene letters “Voeg toe aan groep’.

Selecteer een functie en een groep. Voeg per functie iemand toe aan de groep. Contacten

met meerdere functies maken dus meerdere keren deel uit van een groep.

Klik op ‘Opslaan’.

Mt e
Vernstard Buryeriite sereps st e btend

Versrard Barseriihe serapr st wihtend & |8 Samaing mrgwy et

LIDAAATEOMAR AN e MALEN

Belangrijk: tot slot kijk je na of iedereen die is toegevoegd aan de groep een geldig
lidmaatschap heeft bij Koor&Stem. Leden zonder lidmaatschap bij Koor&Stem die wél deel

uitmaken van een groep (koor), zijn de belangrijkste oorzaak van synchronisatieproblemen.
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KOORLEDEN UITNODIGEN VOOR TWIZZIT =—

Elk contact in je CRM kan je uitnodigen op Twizzit om zo bij te dragen aan de werking van je
organisatie. Contacten uitnodigen op Twizzit doe je via een loginuitnodiging. Deze uitnodiging
wordt per e-mail verstuurd (naar e-mailadres 1) en bevat een link waarmee het contact een
gebruikersnaam en wachtwoord kan kiezen. Nadien kan het contact telkens opnieuw inloggen op

Twizzit met deze inloggegevens.

Contacten uitnodigen op Twizzit, doe je als volgt:

1. Open de module ‘CRM’ en klik bovenaan op het tabblad ‘contacten’.

2. Indien gewenst, kun je de zoekfilter rechts bovenaan gebruiken om de contacten die je een

loginuitnodiging wenst te sturen eenvoudig terug te vinden.
3. Vink de gewenste contacten aan.
4. Klik bovenaan op ‘acties’.
5. Klik op ‘stuur Twizzit uitnodiging’.
6. Pas indien gewenst de titel / tekst aan.

7. Klik op ‘contacten uitnodigen’.

COMMUNICEREN MET JE KOORLEDEN —
NIEUWSBERICHTEN

Artikel

Een artikel wordt getoond aan contacten in het algemeen nieuwsoverzicht. De gebruikers zullen ook de
mogelijkheid hebben hier op te reageren aan de hand van opmerkingen. Artikels kunnen dus handig van
pas komen, wanneer je een bepaald evenement (bv. repetitie, concert) extra in de kijker wil zetten, een

bestuurswissel wenst te delen, of een aankondiging wil doen over een nieuw koorlid, een gastdirigent, enz.

Gebruik de module ‘beheer nieuws’ om een artikel te publiceren in de nieuwssectie in Twizzit. Dit
artikel zal vervolgens zichtbaar zijn voor alle Twizzit gebruikers contacten. Volg hiervoor onderstaande

stappen:
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1. Open de module ‘beheer nieuws’.

2. Klik op de “+” rechts onderaan.

3. Geef het artikel een titel.

4. Vul de tekst van het artikel in.

S. Selecteer een afbeelding om het artikel aantrekkelijker te maken.

6. Wil je een knop toevoegen om gebruikers actie te laten ondernemen? Selecteer dan de optie

“toon call to action” en maak een keuze uit volgende opties:
a. ‘Link aan een activiteit’
b. ‘Link aan een formulier’

c. ‘Link aan URL’

7. Geef vervolgens de tekst op voor de call to action-knop.
8. Kies wanneer je het artikel wenst te tonen en te verbergen.
0. Selecteer of en wie meldingen wenst te ontvangen wanneer iemand reageert op dit artikel.

10. Activeer het artikel.

1. Klik op ‘opslaan’.

5

i We maakten er dit filmpje over.

Wensje het artikel aan te passen na de creatie? Open dan de module ‘beheer nieuws’. Klik vervolgens

het artikel in kwestie open. Doe de gewenste aanpassingen en klik op ‘opslaan’.
Pop—up

Pop-ups worden eenmalig getoond aan iedereen die inlogt in Twizzit. Gebruikers dienen de pop-up

goed te keuren, alvorens ze verder gebruik kunnen maken van Twizzit.

Om een pop-up toe te voegen, ga je als volgt te werk:
1. Open de module ‘beheer nieuws’.

2. Klik bovenaan op het tabblad ‘pop—ups’.
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3. Klik rechts onderaan op de groen “+’ knop.
4. Vul de gevraagde gegevens in.
5. Bij ‘status’ vink je ‘activeer artikel’ aan als je de pop-up meteen wil weergeven.

6. Klik op ‘opslaan’.

KOORLEDEN MAILEN VANUIT TWIZZIT

Om je koorleden snel en makkelijk te mailen, dien je in Twizzit gebruik te maken van de chatmodule
(zie verder).

Wanneer je een bericht verstuurt zal de gebruiker hiervan op de hoogte worden gebracht aan de hand
van een notificatie in de Twizzit-app en via mail (tenzij hij/zij dit anders heeft ingesteld in de module
‘persoonlijke voorkeuren’). Afhankelijk dus van de instellingen die elk koorlid zelf heeft bepaald, zal er

ook een mailtje verzonden worden. Standaard staat de notificatie via mail aangevinkt voor iedereen.

5

i We maakten er dit filmpje over.

DE CHATFUNCTIE UITGELEGD

Je kan als admin berichten verzenden naar iedereen in je CRM: losse contacten, leden van een
bepaalde (werk-)groep, bedrijven, families, enz. Aangezien je geen persoonlijke contactgegevens nodig
hebt (enkel de naam van het contact/de groep), kun je iedereen binnen je organisatie vlot bereiken.

Bovendien is het zo ook volledig privacy—prooﬂ

Naast tekst, kun je ook bestanden, afbeeldingen, polls en activiteiten in je bericht delen (zie verder).

Een chatgesprek starten

Start een gesprek met contacten aan de hand van volgende stappen:

1. Open de module ‘chat’.
Gebruik je de app? Klik dan onderaan in de balk op het derde icoontje (chat icoontje).
2. Klik op ‘gesprek toevoegen’.

«  Gebruik je de app? Klik dan onderaan op de groene + knop om een gesprek toe te voegen.
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3. Voer de naam van het contact waarmee je een gesprek wenst te starten in.
4. Klik op ‘start’.

5. Geef je boodschap in (in de daarvoor voorziene tekstbalk) en klik op >’ om je

bericht te verzenden.

Een groepsgesprek/verzend|ijst starten

Er zijn verschillende manieren om een groepsgesprek te starten. Enerzijds kan je dit doen vanuit een al
bestaande groep binnen Twizzit; anderzijds kan je ook verschillende contacten, waarmee je niet in een

groep werd ingedeeld, toevoegen aan je groepsgesprek.

Een belangrijk onderscheid dat hier gemaakt dient te worden, is dat tussen een groep en verzendlijst.

Dit is namelijk het volgende:

. Groepsgesprek: Stuur een bericht naar meerdere personen tegelijk en geefiedereen de mo-

gelijkheid deel te nemen aan het gesprek. Het is dus een gesprek met meerdere deelnemers.

. Verzendlijst: Hierbij stuur je één bericht naar meerdere contactpersonen tegelijk.
Deze personen kunnen echter de anderen niet zien en er ontstaan bijgevolg dus verschillende

een-op-éen gesprekken wanneer de contacten antwoorden.

Y
i We maakten er dit filmpje over.

Volg onderstaande stappen om een groepsgesprek of verzendlijst aan te maken:

1. Open de module ‘chat’.
«  Gebruik je de app? Klik dan onderaan in de balk op het derde icoontje (chat icoontje).

2. Klik op ‘gesprek toevoegen’.

. Gebruikje de app? Klik dan onderaan op de groene + knop om een gesprek toe te voegen.

3. Selecteer de groep of verschillende contacten die je wenst toe te voegen.

« Als je een bestaande groep selecteerde: vink de contacten uit die je niet wenst toe te

voegen aan de groep en klik op ‘selecteer contacten’.

4. Klik op ‘volgende’.
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5. Geef een titel op voor de conversatie en voeg een groepsafbeelding (klik op foto-icoon) toe

indien gewenst.
6. Vink de optie ‘verzendlijst’ aan, indien gewenst.
7. Klik op ‘start’.

Een persoon in ‘CC’ zetten? Voeg het contact toe aan het groepsgesprek. Indien je werkt met een

verzendlijst, voeg je de persoon als admin toe aan het gesprek via ‘gespreksinformatie’ (zie verder).

Wilje contacten filteren op basis van een aantal voorwaarden en hiermee een gesprek aanmaken?

Gebruik dan de module “CRM”.

Beheer je chatgesprek(-ken)

Verlaat of verwijder een conversatie

Wil je als deelnemer of als admin een groepsgesprek verlaten? Dat kan via de volgende stappen:

1. Open de module ‘chat’.

2. Klik op het gesprek in kwestie.

3. Klik op de drie bolletjes rechts bovenaan.

4. Kies voor de optie ‘verlaat gesprek.

5. Klik op ‘OK’.

Wens je als admin van een gesprek, het gesprek te verwijderen? Ga dan als volgt te werk:
1. Open de module ‘chat’

2. Klik op het gesprek / de chat in kwestie.

3. Klik op de drie bolletjes rechts bovenaan.
4. Kies voor de optie ‘gespreksinformatie’.
5. Klik vervolgens op de knop ‘acties’.

6. Kies voor de optie ‘verwijder gesprek’.
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Enkel de admin / creator van een gesprek kan het gesprek verwijderen. Als deelnemer kun je geen

gesprek verwijderen, maar wel het gesprek verlaten.

>
S

i We maakten er dit filmpje over.

Contact toevoegen aan /verwijderen uit een conversatie

Wil je als admin een contact toevoegen aan een al bestaand gesprek? Volg dan onderstaande stappen:
1. Open de module ‘chat’.

2. Klik op het gesprek in kwestie.

3. Klik op de drie bolletjes rechts bovenaan.

4. Kies voor de optie ‘gespreksinformatie’.

5. Klik op de knop ‘acties’.

6. Kies voor de optie ‘voeg deelnemer toe’.

7. Selecteer een contact.

Wanneer je een nieuw contact toevoegt aan dit gesprek, zal deze persoon toegang krijgen tot de
berichten die in het verleden verzonden werden samen met alle gedeelde items.

Ben je de admin van een conversatie dan kan je tevens ook contacten verwijderen uit een gesprek. Volg
hiervoor onderstaande stappen:

1. Open de module ‘chat’.

2. Klik op het gesprek in kwestie.

3. Klik op de drie bolletjes rechts bovenaan.

4. Kies voor de optie ‘gespreksinformatie’.

S. Klik op de naam van het contact dat je wenst te verwijderen.
6. Kies voor de optie ‘verwijder deelnemer’.

7. Klik op ‘OK’.
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Pe

We maakten er dit filmpje over.

Een admin aan het gesprek toevoegen

Wil je, als admin, een deelnemer van het gesprek ook admin van de conversatie maken?

Volg dan deze stappen:
1. Open de module ‘chat’.

2. Klik op het gesprek in kwestie.

3. Klik op de drie bolletjes rechts bovenaan.

4. Kies voor de optie ‘gespreksinformatie’.

5. Klik op de naam van het contact die je admin wenst te maken.
6. Kies voor de optie ‘maak admin’.

Pt

We maakten er dit filmpje over.

Handige functies

Polls/doodle of lijst organiseren in de chat

Wilje een rondvraag starten of verschillende data voorstellen voor een kooractiviteit of vergadering?
Maak dan gebruik van polls en deel deze eenvoudig (en snel) in het groepsgesprek.

Om een poll te delen in een chatgesprek, ga je als volgt te werk:
1. Open de module ‘chat’.
2. Open het gesprek waarin je de poll wil toevoegen of start een nieuw gesprek.
3. Klik op de ‘+” naast de tekstbalk (links).
4. Selecteer de optie ‘poll’.
S. Klik op ‘creeer een nieuwe poll’ of ‘kopieer een bestaande poll’.

6. Selecteer als type lijst, de optie ‘poll’.


https://vimeo.com/771518859
https://vimeo.com/771518859

7. Geef de poll een titel (stel je vraag) en omschrijving(optioneel) en klik op ‘volgende’.
8.  Voeg opties toe en klik op ‘volgende’.

9. Geef de gewenste instellingen op en voeg eventueel admins toe.

10. Klik op ‘maak poll aan’.

-
“‘"

i We maakten er dit filmpje over (vanaf 1:05).

Activiteiten of bestanden doorsturen in de chat

Om een activiteit of een bestand (document, afbeelding) te verzenden in een conversatie, volg je

onderstaande stappen:
1. Open de module ‘chat’.

2. Open het gesprek waarin je de activiteit of het bestand wenst toe te voegen of start een

nieuw gesprek.
3. Klik op de “+’ naast de tekstbalk.
4. Selecteer de optie ‘Activiteit’, ‘Bestand’ of ‘Afbeelding’.
5. Selecteer de juiste activiteit of het juiste bestand op jouw computer of smartphone.
6. Klik op de >” om te verzenden.
Bekijk alle gedeelde items binnen een gesprek door in het gesprek bovenaan de tab ‘gedeelde items’
aan te klikken.

-
“‘

i We maakten er dit filmpje over (vanaf 1:05).
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AGENDA EN AANWEZIGHEDEN

Repetities, concerten, vergaderingen of algemene activiteiten van de vereniging; met de module

“beheer agenda” beheer je ze allemaal op één centrale plaats. Dit resulteert in een duidelijk overzicht

van wat er op de planning staat, welke accommodatie nog beschikbaar is en wie er aanwezig zal zijn.

Je kan de planning ook rechtstreeks met de betrokken personen communiceren.

5

i We maakten er dit filmpje over.

DE AGENDA OPBOUWEN

Activiteiten toevoegen

Types activiteiten toevoegen

Werk in Twizzit met verschillende types activiteiten om een snelle filtering en duidelijk onderscheid

te garanderen. Bovendien beschikt elk type activiteit over een eigen interface met speciﬁeke

eigenschappen. Voeg verschillende types activiteit toe, door onderstaande stappen te volgen:

1. Open de module “instellingen”.

2. Klik op “activiteiten sub types”.

3. Klik op de “+” rechts onderaan.

4. Maak je keuze uit verschillende opties:
a. Voeg een eventtype toe.

b. Voeg een trainingstype toe.

c Voeg een wedstrijdtype toe.
d. Voeg een shift type toe.
5. Geef de gevraagde gegevens op.

6. Klik op “opslaan”.

64


https://vimeo.com/763364186

Activiteiten toevoegen

Om een evenement toe te voegen aan de agenda van jouw organisatie, volg onderstaande stappen:

|nste||ingen van een activiteit

Open de module “beheer agenda”.

Klik op de “+” rechts onderaan of klik in de agenda op een tijdstip.

Kies voor evenement, shift, training, wedstrijd of reservatie.

Selecteer het type evenement, shift, training, wedstrijd in het dropdown menu.
Geef je evenement een titel.

Vul de start- en einddatum in, of vink aan dat de activiteit de hele dag inneemt.

Link de activiteit aan de contacten, groepen of resources (!). Enkel zo wordt de activiteit

zichtbaar in de persoonlijke agenda’s.

Pas de instellingen van de activiteit aan door op “meer opties” te klikken. Lees hieronder wel-

ke instellingen hier aangepast kunnen worden.

Klik op “activiteit opslaan”.

Stel naast de basisgegevens van de activiteit ook andere instellingen in.

“Stuur automatische herinneringen naar gelinkte contacten”: Stel automatische meldingen in, die

verzonden worden voor het evenement plaats vindt. Kies vervolgens hoeveel uren/dagen deze voor

aanva

ng deze dienen te worden verzonnen.

“Privacy”: Bepaal wie de activiteit mag bekijken.

»

»

»

“Publiek” De activiteit is zichtbaar voor iedereen. (En kan eventueel op de website worden

gepubliceerd.)

“Beschermd”: De activiteit is enkel zichtbaar voor gelinkte personen en beheerders van de

activiteiten van de organisatie.

“Prive”: De activiteit is enkel zichtbaar voor de persoon die het aanmaakte en de gelinkte

personen.
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“Toon aan iedereen”: Vink deze optie aan als de activiteit weergegeven dient te worden in de per-
soonlijke agenda’s van alle gebruikers. Gebruik deze optie dus enkel als de activiteit voor iedereen

relevant is.

“Actief”: Vink deze opties aan om de activiteit zichtbaar te maken voor anderen (de contacten en
groepsleden die gelinkt werden aan de activiteit). Inactieve evenementen zijn enkel zichtbaar voor

de persoon die ze aanmaakte en personen met toegang alle activiteiten te bekijken.

“Formulieren en aanwezigheden™ Geef hier aan of en hoe je de aanwezigheden wenst op te vragen

aan de hand van de volgenden opties:

» “Aanwezigheden opvragen”: Als je voor deze optie kiest, dienen gelinkte personen hun
aanwezigheid aangeven door in de module “activiteiten” het zijn of haar aanwezigheid door
te geven of door de module Aanwezigheden te openen. Stel hierbij vervolgens ook volgen-

de instellingen in:

O Standaard aanwezigheidstype: De status die geselecteerd wordt voor de gebruiker

een aanpassing doet. Meestal wordt hier de status “nog niet bepaald” gekozen.

O Aanwezigheid aanpassen tot (#uren): Tot wanneer de leden hun aanwezigheden
mogen aanpassen. Dit wordt uitgedrukt in uren voor de aanvang van de activiteit

in kwestie.

O Max aanwezigen: Het maximaal aantal aanwezigen dat aan de activiteit mag
deelnemen. Wanneer dit bereikt is zullen leden niet langer de status “aanwezig”

kunnen selecteren.

»  “Formulier linken”: Koppel een inschrijvingsformulier aan de activiteit, zodat
gebruikers gemakkelijk de weg vinden naar het formulier. Geef dan in de verschenen
tekstbalk de naam op van het formulier dat je wenst te linken. Gebruikers dienen vervol-

gens het formulier in te vullen om hun aanwezigheid aan te geven.

» “Niets”: Kies voor deze optie als je geen aanwezigheden of inschrijvingen aan de activiteit

wenst te linken.

“Uitgelichte afbeelding”: Voeg hier een relevante afbeelding of flyer toe voor de activiteit.
Activiteiten met een uitgelichte afbeelding genieten meer aandacht.

“Bijlage”: Link bestanden aan de activiteit. Deze worden weergegeven onder de details van de

activiteit.

“Opmerkingen”: Geef hier extra informatie voor de gebruikers. Deze tekst wordt zichtbaar

wanneer zij de activiteit openen.

“Notificaties verzenden”: Vink deze optie aan als je de gelinkte personen meteen op de
hoogte wenst te brengen van de activiteit. Klik op “..contacten” om een selectie te maken binnen

de gelinkte personen.
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Activiteiten kopieren

Herhaalde activiteit(en)

Voeg bijvoorbeeld een wekelijkse repetitie toe, door onderstaande stappen te volgen:

1. Open de module “beheer agenda”.

2. Klik op de dag waarvoor u een evenement wenst toe te voegen of klik op “+”.

3. Kies voor “evenement”.

4. Geef de datum en tijdstippen in van de eerstkomende repetitie.

5. Klik op “Herhalen” en duid hier manueel de data of onderaan de automatische frequentie aan

waarop de repetities plaatshebben.

6. Link de gewenste contacten, groepen en resources (zie hierboven).
7. Klik op “activiteit opslaan”.

Een kopie van een bestaande (reeks) activiteit(en)
1. Open een eerder aangemaakte activiteit.

2. Klik op onderaan “kopieren”.

3. Pas de datum van de nieuwe activiteit aan naar de gewenste datum.
4. Link de gewenste groepen, contacten en resources.
5. Klik op “activiteit opslaan”.

Groepen linken aan een activiteit

Door het linken van contacten of groepen wordt de persoonlijke agenda van gebruikers
samengesteld en kan hun aanwezigheid worden opgevraagd. Het is dus zeer belangrijk om groepen te
linken aan activiteiten.
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Link groepen aan activiteiten aan de hand van onderstaande stappen:
1. Open de module ‘beheer agenda”

2. Klik op de activiteit in kwestie (en klik op “activiteit aanpassen”) of maak een nieuwe
activiteit aan.

3. Zoek de naam van de groep op in het daarvoor voorziene veld en klik op de groep binnen
de resultaten.

4. Kies one een notificatie wenst te versturen naar de gewenste contacten.

5. Klik op “activiteit opslaan”.

Als je een activiteit toevoegt die voor alle gebruikers relevant is, kan je de optie “zichtbaar voor
iedereen” inschakelen. Vervolgens zal de activiteit dan in alle persoonlijke agenda’s zichtbaar zijn
Herinneringen versturen voor activiteiten

Stuur automatische herinneringen of reminders naar gebruikers voor de aanvang van een activiteit om
g g g
Je ervan te verzekeren dat niemand de activiteit mist.

Volg hiervoor onderstaande stappen:

1. Open de module ‘beheer agenda”.

2. Klik op de activiteit in kwestie (en klik op “activiteit aanpassen”) of maak een nieuwe activiteit
aan.

3. Vink de optie “stuur automatische herinnering naar gelinkte contacten” aan.

4. Selecteer wanneer de herinnering verzonden dient te worden.

5. Klik op “activiteit opslaan”.
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Aanwezigheden opvragen

Volg onderstaande stappen om de manier van aanwezigheden registreren in te stellen:

1. Open de module ‘beheer agenda”.

2. Klik op de activiteit in kwestie (en klik op “activiteit aanpassen”) of maak een nieuwe

activiteit aan.
3. Scrol naar beneden naar de sectie “aanwezigheden & inschrijvingen”.
4. Maak een keuze uit volgende opties:

+ “Aanwezigheden opvragen”: Als je voor deze optie kiest, dienen gelinkte personen hun aan-
wezigheid aan te geven door in de module “activiteiten” het evenement te openen en zijn

of haar aanwezigheid door te geven of door de module “aanwezigheden” te openen.

«  (Enkel voor organisaties die het uitbreidingspakket hebben incl. formulieren)
“Formulier linken”: Koppel een inschrijvingsformulier aan de activiteit, zodat gebruikers
gemakkelijk de weg vinden naar het formulier. Gebruikers dienen vervolgens het formulier

in te vullen om hun aanwezigheid aan te geven.

+ “Niets”: Kies voor deze optie als je geen aanwezigheden of inschrijvingen aan de activiteit

wenst te linken.

5. Klik op “activiteit opslaan”.

DE AGENDA BEWERKEN
Een activiteit aanpassen

Om een activiteit aan te passen, ga je als volgt te werk:

1. Open de module ‘beheer agenda’.

2. Klik de activiteit open die je wenst aan te passen.

3. Klik links onderaan op ‘activiteit aanpassen’.

4. Maak de gewenste aanpassingen.

S. Klik vervolgens links onderaan op ‘activiteit opslaan’.

69



6. Indien gevraagd (wanneer het over een herhaalde activiteit gaat), selecteer je een

update type:

+  Enkel deze activiteit aanpassen.

« Alle toekomstige activiteiten aanpassen: betekent dat je de aanpassing wenst door te voeren

voor alle activiteiten in de reeks.

« Alle toekomstige activiteiten overschrijven: betekent dat je de aanpassing wenst door te
voeren voor alle activiteiten in de reeks, ook voor activiteiten in de reeks waar je eerder aan-

passingen aan hebt gemaakt.

Aanpassingen in bulk

Om de instellingen van meerdere activiteiten in bulk aan te passen, ga je als volgt te werk:

1. Open de module ‘beheer agenda’ in Twizzit.
2. Klik rechts boven (net onder de zoekbalk) op ‘lijst’ voor een lijst-weergave.
3. Vink de activiteiten aan waarvoor je de status wenst aan te passen. Dankzij de lijst-weergave

kun je eenvoudig meerdere activiteiten aanvinken, één per één of per maand.

4. Eens je alle activiteiten hebt aangevinkt waarvoor je de status wenst aan te passen, scrol je he-

lemaal naar boven. Daar zie je in een zwarte balk het aantal activiteiten die geselecteerd zijn.
5. Klik op deze zwarte knop en kies voor de gewenste optie(s).

6. Doorloop de gevraagde stappen.

DE AGENDA BEHEREN
Activiteiten filteren

Ben je op zoek naar een specifieke activiteit? Of de activiteiten van een bepaalde persoon/groep/
resource? Geef dan de naam van de groep, het contact of de resource in bovenaan in de daarvoor

voorziene zoekbalk.

Wil je een (of meerdere) activiteit(en) op zoeken aan de hand van andere criteria? Volg dan

onderstaande stappen om gebruik te maken van de uitgebreide filter:



1. Open de module “beheer agenda”

2. Klik bovenaan rechts op het filtericoon

3. Geef een start- of einddatum, een type activiteit of een tijdstip in.
4. Bekijk het resultaat.

Wil je een overzicht van alle contacten die aan een (type) activiteit gelinkt zijn? Dat kan met behulp

van de filter in de module “CRM”.

Weergave instellen

Bepaal hoe jouw agenda wordt weergegeven, aan de hand van volgende opties:

. Dag: Weergave van de activiteiten per dag. Bij het openen van de module wordt de huidige

dag wee rgegeven.

. Week: Weergave van de agenda per week. Standaard opent de huidige week.

. Maand: Klassieke maand weergave van de agenda.

. Lijst: Geeft enkel de dagen weer, waarop een activiteit ingepland werd.

. Resources: Open deze weergave om de bezettingen van de resources te controleren.

. Groepen: Geeft activiteiten weer per groep en vormt een handig overzicht om te controleren

of elke groep werd ingepland.

DE AGENDA COMMUNICEREN

Agenda/planning communiceren via de app

Koorleden kunnen nu hun persoonlijke planning eenvoudig terugvinden door zich in te loggen op de
Twizzit-app en de module ‘planning’ (muzieknootje) te raadplegen.

In de module planning vind je een overzicht terug van de volgende zaken:

. De agenda (en aanwezigheden).
. De groepen.
De statistieken.

. De (gelinkte) resources.
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Activiteiten exporteren naar een andere agenda

Om activiteiten te kopieren naar een persoonlijke agenda, gaan koorleden als volgt te werk:

1. Open de module ‘planning’ en ga naar ‘mijn planning’.
2. Klik op de ‘drie bolletjes’ rechts bovenaan de pagina.

3. Kies voor de optie ‘exporteer naar agenda’.

4. Selecteer de activiteittypes die je wenst te exporteren.

5. Download het iCal-bestand of kopieer de link en plak deze in de agenda die je gebruikt.

De download is een statische export waarop geen updates worden uitgevoerd. Exporteer je via de URL-
link dan zullen er wél updates in je persoonlijke agenda worden doorgevoerd (bv. bij een wijziging van een
activiteit: locatie, uur, enz.). Gebruik dus bij voorkeur deze optie!
Activiteiten promoten
Activiteiten promoten kan op verschillende manieren:

. Voeg een nieuwsartikel toe en maak gebruik van de knop inschrijven als het om een evenement

gaat. Lees hier hoe je een nieuwsartikel toevoegt.

. (Enkel voor organisaties die het uitbreidingspakket hebben incl. formulieren) Voeg een artikel/

inschrijvingsformulier toe aan de website van jouw organisatie.

. Vink bij het aanmaken van de activiteit “zichtbaar voor iedereen” aan zodat het in de agenda

(en hoogtepunten) van alle gebruikers verschijnt.

TAKEN PLANNEN EN BEHEREN

In elke organisatie is er nood aan mensen die taken op zich nemen. Dit kunnen zowel taken zijn bij het

jaarlijkse evenement of tijdens een repetitie, concert, enz.

Taken toevoegen

Om een of meerdere taken in bulk toe te voegen, ga je als volgt te werk:
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1. Open de module ‘beheer agenda’ en klik vervolgens op het tab ‘beheer taken’.
2. Klik rechts onderaan op de groene + knop om een taak toe te voegen.

3. Vink één of meerdere activiteit(en) aan waaraan je nieuwe taken wil toevoegen. Gebruik de

filter bovenaan om de gewenste activiteit(en) gemakkelijk terug te vinden.
4. Klik vervolgens op de groene knop bovenaan ‘taken toevoegen’.
S. Vul de gevraagde info in.
« Onder het tab ‘status’ kies je:

@) Concept: als je de taken nog niet zichtbaar wil maken voor eindgebruikers.

O Goed te keuren: als je de eindgebruiker de keuze wil laten om een taak al dan niet te

accepteren.

O Goedgekeurd: als de taak definitief is en niet dient goed gekeurd te worden door de
eindgebruiker.

+ Bij ‘toewijzen aan’ kun je:
O De taak vacant laten en nog geen personen aan de taak toekennen.

O Een concreet persoon toekennen.

6. Klik onderaan op ‘opslaan’.

Taken bewerken
Om een taak te bewerken (contact toekennen aan een taak, status wijzigen, vervangingen toe te
staan) ga je als volgt te werk:

1. Open de module ‘beheer agenda’ en klik vervolgens op het tab ‘beheer taken’.

2. Klik de taak aan die je wenst te bewerken. Gebruik de filter bovenaan om de gewenste activi-

teit(en) gemakkelijk terug te vinden.

3. In het venster ‘taak bewerken’ dat opent kun je volgende zaken beheren:
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«  Onder het tab ‘contact’ kun je een concreet persoon ingeven of gebruik maken van
de knop ‘zoek beste overeenkomst’. Via deze tool berekent Twizzit welk contact het
meest geschikt is om de taak te vervullen, rekening houdend met de ingegeven voor-
waarden onder het tab ‘voorwaarden en voorkeuren’ in de taken module. Als je nog

geen concreet persoon wil toekennen kun je het veld ‘vacante taak’ aanvinken.

«  Onder het tab ‘status’ bepaal je de status van de taak in kwestie. Als je de taak nog
niet zichtbaar wil maken voor de eindgebruiker kies je de status ‘concept’. Geef verder
aan of je ‘vervanging wil toestaan’ of momenteel ‘zoekt naar vervanging’ voor de taak

in kwestie door de velden aan te vinken.

« Onderaan het venster kun je verder nog de ‘taak geschiedenis’ raadplegen en
‘meldingen verzenden’ aanvinken (om de eindgebruiker op de hoogte te brengen van

de taak / te informeren over wijzigingen omtrent de taak).

Voorwaarden en voorkeuren instellen

Gebruik ‘voorwaarden en voorkeuren’ om te bepalen wie welke taak op zich kan nemen. Om de

instellingen te bepalen ga je als volgt te werk:

1. Open de module ‘beheer agenda’ en klik vervolgens op het tab ‘Taken’.
2. Open de onderliggende tab ‘Taak instellingen’.

3. Bepaal voor welk type taak je de voorwaarden en voorkeuren wil instellen. Klik rechts van het
type taak op ‘voorwaarden en voorkeuren’. Let op: Je dient per type taak de voorwaarden en

voorkeuren in te stellen.
4. In het venster dat opent kun je de volgende zaken beheren:

*  Voorwaarden: Voeg EN / OF voorwaarden toe om te bepalen wie welke taak op zich

kan nemen.

*  Maximum aantal taken in tijdsinterval: Bepaal hoe vaak een contact dit type taak kan

vervullen binnen een bepaald interval.

*  Voorkeuren: Voeg toe om gebruikers toe te laten hun voorkeuren te bepalen wat
betreft beschikbaarheid, hoeveelheid taken, ...

+ Optimalisatie: Voeg toe om te bepalen welk contact het meest geschikt is om de taak
uit te voeren. Op basis van optimalisaties krijgen contacten een score die aangeeft wie

het meest geschikt is om een taak uit te voeren.

74



Onderaan de pagina ‘voorwaarden en voorkeuren’ kun je onder ‘N\ijn taakvoorkeuren beschri_jving’ een
gepersonaliseerd tekstje toevoegen dat wordt weergegeven op de pagina waar de eindgebruiker zijn/

haar voorkeuren of beschikbaarheden kan opgeven.

Taken communiceren

Eens je taken hebt aangemaakt, dien je de personen in kwestie daarvan op de hoogte te brengen. Je

kan taken communiceren op twee manieren:

. Bij het inplannen van een taak kun je meteen een melding versturen. Onderaan het scherm

(om een taak toe te voegen) vink je dan ‘melding verzenden’ aan.

. Ofwel ga je in bulk een herinnering versturen naar een selectie van taken. Dat doe je onder
het tabblad ‘beheer taken’. Vink de gewenste taken aan en via de knop acties kies je voor

¢ N N )
herinnering verzenden’.

Overzicht taken raadplegen

Om een overzicht te raadplegen van alle taken per status raadpleeg je het taken dashboard. Ga als
volgt te werk:

1. Open de module ‘beheer agenda’.
2. Klik bovenaan op het tab ‘taken’, en vervolgens klik je op het tab ‘dashboard’ eronder.

In het taken dashboard vind je een overzicht van de volgende informatie:

. Status toekomstige taken

O Goedgekeurd: Het aantal taken die nog goedgekeurd moeten worden door de
eindgebruiker. Klik op ‘taken tonen’ om te zien over welke taken het precies gaat.

O Goed te keuren: Het aantal taken die goedgekeurd zijn door de eindgebruiker. Klik op ‘taken
tonen’ om te zien over welke taken het precies gaat.

O Geweigerd: Het aantal taken die geweigerd zijn door de eindgebruiker. Klik op ‘taken tonen’
om te zien over welke taken het precies gaat.

O Concept: Het aantal taken die nog in concept staan bij de admin. Wijzig de status om de
taken met eindgebruikers te kunnen communiceren. Klik op ‘taken tonen’ om te zien over
welke taken het precies gaat.

. Toewijzingen toekomstige taken
O Vacant: Het aantal openstaande taken die nog niet zijn toegewezen aan een
bepaald persoon.
O Op zoek naar vervanging: Het aantal openstaande taken die op zoek zijn naar vervanging.
O Vervangen: Het aantal taken die zijn vervangen.



Taken verwijderen

Om één of meerdere taken te verwijderen, ga je als volgt te werk:

1. In de module ‘beheer agenda’ klik je bovenaan op het tabblad ‘taken’.
2. Vervolgens klik je op het tabblad ‘taken beheren’.

3. Vink de taak / taken open die je wenst te verwijderen. Gebruik de filter bovenaan om de ge-

wenste taken gemakkelijk terug te vinden.
4. Klik bovenaan de pagina op de knop ‘acties’.
5. Kies voor ‘taken verwijderen’.

6. Typ DELETE om je actie te bevestigen.

MINDERJARIGE ZANGERS EN HUN OUDERS —

Er zijn twee mogelijkheden om (gescheiden) ouders toegang te geven tot het Twizzit-account van hun

kind(eren).

P

i We maakten er dit filmpje over.

OPTIE 1: de ouders gebruiken de inloggegevens van hun kind(eren)

Via de inloggegevens van hun kind(eren) kunnen de ouders inloggen in het account van hun kind(eren).
De ouders hebben hierbij geen eigen account in Twizzit en delen de inloggegevens van hun kind(eren).
Door in het profiel van hun kind(eren) ook de emailadressen van beide ouders toe te voegen (email 2

en email 3), zullen beide ouders communicatie die per mail verstuurd wordt, ook in hun mailbox krijgen.

1. Kiik op ‘Beheren’ en vervolgens op ‘CRM.
2. Klik op de naam van het desbetreffende kind.
3. Kiik op ‘Aanpassen’
- Voeg bij (bij voorkeur) bij het mailadres 1 het mailadres van het kind zelf toe. Als dit nog

niet van toepassing is, voeg dan het mailadres van één van de ouders toe.
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«  Voeg bij mailadres 2 en/of 3 de mailadressen toe van de ouder(s).

4. Klik op ‘aanpassingen opslaan’.

Belangrijk: het veld ‘e-mailadres 1" mag niet leeg zijn. De Twizzit-uitnodiging om een eerste keer het

account in te stellen, wordt immers enkel gestuurd naar het eerste mailadres.

In het account van het kind kunnen ouders instellen wie welke communicatie wenst

te ontvangen via mail.

1. Klik op ‘Mijn Twizzit’
2. Open ‘Instellingen en voorkeuren’.
3. Duid aan naar welk mailadres welke communicatie gestuurd mag worden.

OPTIE 2: de ouders krijgen via een eigen account in Twizzit toegang
tot het account van hun kinde(ren)

Een tweede optie is dat beide ouders een eigen account in Twizzit hebben die gelinkt is aan die van hun

kind(eren). Dit stel je (als admin) op de volgende manier in:

1. Je voegt eenmalig alle familieleden (ouders, plusouders, voogd, grootouders, enz.) als aparte
contacten toe in de CRM.

2. Maak vervolgens eenmalig extra familiefuncties aan (indien nodig).

a. Klik op Beheren < Instellingen < Contact functies.

b. Scrol naar beneden en kijk bij Familie functies welke je wenst toe te voegen.

0

. Klik op de groene bol en kies ‘voeg familie functie toe’.
d. Geef de functie een naam (bv. plusvader, plusmoeder, grootouder, voogd, enz.).

e. Stel in dat deze toegang heeft tot het account van het kind.

bua)

Zorg dat ‘Activeren’ aangevinkt staat.

. Klik op ‘Opslaan’.

ga

3. Vervolgens maak je een familie aan, waar je iedereen van het gezin aan toevoegt.
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a. Klik op Beheren < CRM.
b. Kies bovenaan de tab ‘Families’.

. Open een bestaande familie of maak een nieuwe familie aan (via de groene bol).

[¢]

d. Vul de gevraagde gegevens in.

e. Voeg onderaan alle leden van het gezin toe met de juiste functie.

4. Herhaal dit voor alle families.

Het voordeel is dat de ouders zich met hun eigen inloggegevens kunnen aanmelden en als ze reeds een
Twizzit-account hebben (omdat ze zelf in een koor zingen of indien ze er al eentje hebben via een ande-

re hobby, enz.), binnen hun account kunnen navigeren naar dat van hun kind(eren).

Ook voor ouders met meerdere kinderen die actief zijn in een koor, is dit een handigere manier.

Ze hoeven zich dan niet af te melden om naar het account van een ander kind te navigeren.

Voor nieuw-samengestelde gezinnen raden we zeker aan om deze optie te verkiezen boven

de eerste optie.
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