
Vereniging van 
Zeeuwse Gemeenten 

Aan het college van Gedeputeerde Staten 
en Provinciale Staten van Zeeland, 
Postbus 6001, 
4330 LA Middelburg, 

uw kenmerk uw brief d.d. ons kenmerk bijlage(n) 
BO -2-

contactpersoon bezoekadres doorkiesnr 
Kanaalweg 3 

onderwerp datum 
Riszeeland.notubiz.nl module attenderingen - 9 N OV. 2 020 
Geachte dames, heren, 

Hierbij delen wij u mede dat vorige maand de module attenderingen van het Regio
naal Informatiesysteem voor de gemeenschappelijke regelingen in Zeeland is ge
ïmplementeerd. Daarmee worden de gebruikers automatisch geattendeerd op nieu
we en gewijzigde agenda's en/of documenten in het systeem. Dat betekent dat daar
van vanaf heden gebruik gemaakt kan gaan worden. 
Daarvoor is het noodzakelijk dat de gebruikers zich hiervoor aanmelden en een at-
tenderingsprofiel instellen. Met dit profiel kan de gebruiker zelf de frequentie van de
ze mailingen instellen en of u zich laat attenderen op specifieke vergaderingen en/of 
thema's die u relevant vindt. De handleidingen treft u hierbij aan. 
U wordt vriendelijk verzocht deze attenderingsmodule onder de aandacht te brengen 
van uw staten- en collegeleden en de handleidingen aan hen door te sturen. 
Wij hopen dat dit voor u en de gebruikers een waardevolle aanvulling is voor het ge
bruik van het Zeeuwse online informatiesysteem. 

Het dagelijks bestuur van de VZG, 
namens diiide voorzitter. 

M. D .)V^m i^-Verm u e)

0 Correspondentieadres: 
Postbus 6000, 
4330 LA Middelburg 
T. 0118-675572/573 
E. r.i<laasse@middelburg.nl 

Rek 285154966 
Iban NL74BNGH0285154966 
Bic BNGHNL2G 
BTW NL8020.45.492,B.01 
KVK 40310242 

Provinciale afdeling van de 
Vereniging van Nederlandse Gemeenten 
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1. Aanmaken attenderingsprofielen 
Inloggen 
Als u een attenderingsprofiel aan wilt maken, dient u eerst inloggen. Rechts in de menubalk 
ziet u de knop 'Inloggen'. Als u hierop klikt, komt u op het inlogscherm. Na inloggen ziet u 
de knop 'Beheer', welke de verschillende beheer-opties toont als u erop klikt. Afhankelijk 
van de modules die uw organisatie afneemt en de beheerrechten die aan u zijn toegekend, 
ziet u hier verschillende beheeropties. 

Zo ziet u, afhankelijk van uw inlogrechten, het Evenementenbeheer en knoppen voor het 
beheer van aanvullende modules als Schriftelijke Vragen, Dossiers en de hier beschreven 
Attenderingen. Voor uitleg over het beheer van Evenementen of andere aanvullende 
modules kunt u de daarvoor bestemde product-specifieke handleidingen raadplegen. Deze 
zijn eenvoudig terug te vinden in het NotuBiz Klantenportaal. 

Berichtencentrum 
Wanneer u bent ingelogd en klikt op 'Berichtencentrum' in het beheermenu, krijgt u een 
overzicht met een aantal berichten te zien. Bovenaan de pagina vindt u het blok 'Uw 
attenderingen' waarin de meest recente activiteit staat met items die passen bij de 
resultaten uit uw reeds aangemaakte attenderingsprofielen. Ook is hier de knop 
'Attenderingsprofielen' te vinden waarmee u bij uw attenderingsprofielen terecht komt. 

Berichtencentrum 
Uw attenderingen 

Aan de hand van uw profielen zijn onderstaande attendenngen gegenereerd 

TlTÊl. TVPE 

Attenderingsprofieien 

MÊUW/GEW"|Z1G0 DATUM WIJZIGING 

3iu«t;ngJ1S-01 2020 »9r00t00) 

ingekomen tukker» en T»e<iedeHngen {15-01-2020 }9SX>:C0) 

Voorbeeld agecMiapunt n 5-0^ -202019*00:00) 

DtGiTAJ^,. SP ELHEGLEWENT '/£LD .20-^ 3 (l-t-O^ -2020 01:00:00) 

5^1-2020 19:00-00} 

agend.apunt N}«uw 

agendapunt Si€uw 

dger\dapu"t Nieuw 

document 

agendapunt N-euw 

Meest recente nieuwe en gewijzigde items in uw organisatie 

ingekomen stukken N>euw/gewi|2tgd Datum Raadsadressen 

Test gekoppeld moduie item 

14 januar' 2020 4:39 uur 

i4januaf'2020 14:39 uur 

14 januari 2020 14:39 uur 

14 januar' 2020 14:39 üur 

14 januari 2020 14uur 

li Testb jlage 2 
Wtjz-gir^g 

Wlj2^ng 

23-12-2019 Nieuw raadsadres 

Nieuw/gewijzigd Datum 

Nieuw 04-12-2019 

Afbeelding 1: Voorbeeld berichtencentrum 
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Verder bevat dit overzicht onder de kop 'Nieuw in uw organisatie' een aantal module-
blokken met daarin de meest recente activiteit per module. Elk blok bevat de kolommen 
Titel' en 'Datum' waarin respectievelijk de titel van een module-item te zien is en de datum 
waarop het aangepast of aangemaakt is. Voor al deze blokken geldt dat hier alleen 
informatie getoond wordt die passen bij uw leesrechten. Rechts bovenin de pagina vindt u 
een knop 'Attenderingsprofielen' die u leidt naar de specifieke pagina met attenderingen. 

Overzicht attenderingsprofielen 
Wanneer u in het overzicht berichtencentrum op de knop 'Attenderingsprofielen' 
rechtsbovenin heeft geklikt, komt u op de overzichtspagina van attenderingsprofielen. Op 
deze pagina ziet u een overzicht met reeds door u aangemaakte attenderingsprofielen. U 
kunt deze profielen aanpassen door op het potloodje te klikken of verwijderen door op het 
prullenbakje te klikken. 

Attenderingsprofielen 

Nieuw attenderingsprofiel 

r.tel AanmaaKdatum Bewerken VerA/ijderen 

ACtende'''ngsprofiel 1 

Attenderingsprofiel 2 

20-jun-2015 

20-juli-2015 

Afbeelding 2: Voorbeeld attenderingsprofiel oveaicht 

Aanmaken nieuw attenderingsprofielen 
Wanneer u een attenderingsprofiel wilt aanmaken, logt u in en klikt u binnen het 
beheermenu op 'Berichtencentrum'. Vervolgens klikt u op 'Attenderingsprofielen' om in het 
overzicht van de attenderingen te komen. Door op 'Nieuw attenderingsprofiel' komt u in het 
aanmaakscherm. 

Attenderingsprofiel aanmaken 

' « verpi?ch: 

• Titel 

Attenderen op 
# Ailes (y Sdecoe 

Ont'/angen via 13 £-'^3'' O Dagelijks 

'j Wekelijks 

Maandelijks 

waarvan »vift u bencht 

ontvangen? 

•§> Aj'e opgingen 

Aiieen .n»euwe items 

>3 Aiieen bewerkte «tems 

AANMAKEN 

Annuleren 

Afbeelding 3: Voorbeeld attenderingsprofiel aanmaken 
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In het aanmaakscherm kunt als eerste een titel geven aan het nieuwe attenderingsprofiel. 
Daarnaast zijn er een heel aantal andere velden/filters die u volledig kunt invullen naar eigen 
wensen: 

• Zoekwoorden 
In dit veld kunt u één of meerdere zoektermen invoeren waarover u in uw profiel 
attenderingen wilt ontvangen. 

• Attenderen op 
Door hier 'Alles' aan te klikken, krijgt u alle 
resultaten die aan uw zoekopdracht 
voldoen. Wanneer u voor 'Selectie' kiest, 
kunt u de zoekresultaten filteren op 
bepaalde modules, gremia, gebied, 
beleidsveld en zaakcode zoals u dat 
gewend bent van de zoekmachine. 

• Ontvangen via 
Standaard kunt u uw attenderingen 
terugvinden in het berichtencentrum. 
Daarnaast kunt u ervoor kiezen om de 
attenderingen via e-mail te ontvangen. Dit 
kan door 'E-mail' aan te vinken bij het 
onderdeel 'Ontvangen via'. U krijgt dan de 
attenderingen toegestuurd op het e-
mailadres van uw account. 

• Periode 
Met deze instelling kunt u instellen hoe vaak u updates wilt ontvangen op uw 
attenderingsprofiel. Dit kan dagelijks of wekelijks. 

• Waarvan wilt u bericht ontvangen? 
Met deze instelling kunt u instellen van welke wijzigingen u binnen uw 
attenderingsprofiel bericht wilt krijgen. U kunt ervoor kiezen om bij alle wijzigingen 
bericht te ontvangen of alleen wanneer er nieuwe items worden aangemaakt of 
bestaande items bewerkt worden binnen het attenderingsprofiel. 

' • -'S«» • ïeleai« 
Adfioeren 7p 

Modul«; 

D vink ciMckbcx»! MD *11« £v«o«m«ntffv.Ajtr3«-s 5 
[j OMSWrï 'ri{ei(o'n«n auKKcn • 

TcezetJ:05«n 
n SowrftWijk» 

Ma^«sSs r!] n Publieke documentfn 
^ 3csn<ur^doOin:*nt(es ä«<et4Moc'jrw(en 'J 

SeUunr)«ster> • 
Q Comm-ssitircJxef ilj JgtTdcen »{en<}aoun{*t> '''• 

Nt«UWSb«rKjMJe5 H«5»Twrri(ii*5encU •3 
T«chf>tscf'« -rtgtn 13 Con«gevo<y^Wi«n 

n iMOSVOOrs»!!«! Sufgefbrteven 0 ' 

OocumenttyM 

SM]«a 

Afbeelding 4: Voorbeeld functie 'Attenderen op' 

Actief maken attendering 
Wanneer alle benodigde velden zijn aangemaakt kunt u met de knop 'Aanmaken' het profiel 
actief maken. Het attenderingsprofiel staat nu in de lijst bij 'Attenderingen' en de resultaten 
worden getoond in het berichtencentrum onder het kopje 'Uw attenderingen'. Wanneer u 
ervoor heeft gekozen om de attenderingen ook op uw mailadres te ontvangen, kunt u een 
e-mail verwachten. Het attenderingsprofiel zal daarbij niet gelijk resultaten opleveren, maar 
alleen na de door u ingestelde periode. 
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HANDLEIDING MODULE 
ATTENDERINGEN 



Inleiding 
Beste beheerder, 

Zoals in de handleiding voor het beheer van Politiek Portaal reeds is aangegeven, kan 
Politiek Portaal dat door NotuBiz aan uw organisatie wordt geleverd, worden uitgebreid met 
een aantal aanvullende modules. Deze modules zijn op elke manier te combineren, 
waardoor het per organisatie veelal verschilt hoe Politiek Portaal er precies uitziet. Daarom 
is ervoor gekozen om naast de beheer-handleiding ook een losse handleiding te leveren per 
aanvullende module. 

Deze handleiding behandelt het aanmaken, aanpassen en bekijken van Attenderingen. 
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Hoe werkt de Attenderingen module? 
Door gebruik te maken van de attenderings-
funotie binnen de belleeromgeving kunt u al 
uw (eind)gebruikers en externe geïnteres
seerden, zoals organisaties en burgers, via 
een instelbare (attenderings)mail automa
tisch attenderen op nieuwe en gewijzigde 
agenda's en/of documenten in het systeem. 
Gebruikers en geabonneerden kunnen via 
hun individuele 'attenderingsprofiel' zelf de 
frequentie van deze mailingen instellen of 
zich attenderen op specifieke vergaderingen 
en/of thema's die zij relevant vinden. 

Er wordt voor gebruikers en geabonneerden 
automatisch een attenderingsmail gestuurd 
naar het opgegeven e-mail inclusief hyper
links naar de agenda's en/of documenten. 
Zo kan alle informatie eenvoudig en direct 
vanuit de mail bekeken worden. De e-mail is 
voor u in te stellen met uw eigen huisstijl. Zo 
kan een eigen header en logo worden 
ingesteld en is tevens de kleur naar wens 
van de gemeente in te stellen. Gebruikers en 
geabonneerden ontvangen daarmee een e-
mail die aansluit op uw specifieke huisstijl. 

Uw attenderingen 
VtMTiiorJ iS vwgtrtw50*5 

NtfSduBiz 
Mn 

r • * 

WAT IS » NKUW? 

m Vergaderingen 
Le«#emt»vlng 
I «oo** 

i.1 ineekortxrt s 

•«stuur (htte 4^ 
n iKtdb** 20' 1 

fS Voontn van h«t »< 
voo< «fOO(nch*9«n <n Dtn KMf 2017 

Y90Sf Sewwjltnnssnmilng 

Ö 19051 «$Nei*v«Ä«'$Vt23i*pce»r'»trjOi»;bvSl'-Ueris^r|^,r'$ 

ifl 19047 O t VaintfP»qt ixeVierr<r* p̂,^A*n 
trvw ii Ä19 

•.1 bc«cwurt^« tfbtdtcn 

6w««nters»d 

Commts«^ Economie en 
}2 3i[;ot«r lOtt 

fl 1W10I S«v«tertH.fcwSCTr«i»enf»tsrt; .^«2iiepcc<nfo«f M19 

y Ét*« •«#* «Jt |r *'• 1 

fcuM W 3t.*l ..«•Vt.'TIJIW» 
yir ^ t -n««M wmM '« srtMT^ear 

Afbeelding /; Voorbeeld attenderingsmail 
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1. Aanmaken attenderingsprofielen 
Inloggen 
Als u een attenderingsprofiel aan wilt maken, dient u eerst inloggen. Rechts in de menubalk 
ziet u de knop 'Inloggen'. Als u hierop klikt, komt u op het inlogscherm. Na inloggen ziet u 
de knop 'Beheer', welke de verschillende beheer-opties toont als u erop klikt. Afhankelijk 
van de modules die uw organisatie afneemt en de beheerrechten die aan u zijn toegekend, 
ziet u hier verschillende beheeropties. 

Zo ziet u, afhankelijk van uw inlogrechten, het Evenementenbeheer en knoppen voor het 
beheer van aanvullende modules als Schriftelijke Vragen, Dossiers en de hier beschreven 
Attenderingen. Voor uitleg over het beheer van Evenementen of andere aanvullende 
modules kunt u de daarvoor bestemde product-specifieke handleidingen raadplegen. Deze 
zijn eenvoudig terug te vinden in het NotuBiz Klanten portaal. 

Berichtencentrum 
Wanneer u bent ingelogd en klikt op 'Berichtencentrum' in het beheermenu, krijgt u een 
overzicht met een aantal berichten te zien. Bovenaan de pagina vindt u het blok 'Uw 
attenderingen' waarin de meest recente activiteit staat met items die passen bij de 
resultaten uit uw reeds aangemaakte attenderingsprofielen. Ook is hier de knop 
'Attenderingsprofielen' te vinden waarmee u bij uw attenderingsprofielen terecht komt. 

I Be richtencentrum 

Uw «ttendertngen 

Aan de hand van uw profielen zijn onderstaande attenderingen g^snereerd 

' TtTEL TYPÊ 

Attenderingsprofielen 

NlEUW/GEWyZIGO DAPJM WIJZIGING 

Siciittr.g tl 5-01 2C20 \ <>:00:30! 

ngekomen stukken en meae<i«iingen (15-0^-2020 19;00:0C) 

Vcortjeeki jgendapum 2020 19-00:00) 

O GlTa^w SPELRrGLSMÊNT VELD 20i 9 4-0-. -2020 O'' 00:00) 

^esr :i5-0- 2020 '5;OC;Oü) 

agendapunt Ni«uw 

agendapunt Nieuw 

agendapunt Nieuw 

document Nieuw 

agendapunt Nieuw 

14]anüar' 2020 14:39 uur 

Mjanuar: 2020 14:39 uur 

14 januari 2020 14:39 uur 

14 januar: 2020 14:39 uur 

14januan 2020 14:39 uur 

Meest recente nieuwe en gewijzigde Items in uw organisatie 

tngekomen stukken Nieuw/g«wijzigd Oacum ftaadsadn»sen 

Test gekoppeld module item 
li Te?tbijlage 2 

Wijz^-ging 

Wijziging 

23-12-2019 Nieuw raadsadres 

Nieuw/gewijzigd Datum 

Afbeelding 2: Voorbeeld berichtencentrum 
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Verder bevat dit overzicht onder de kop 'Nieuw in uw organisatie' een aantal module-
blokken met daarin de meest recente activiteit per module. Elk blok bevat de kolommen 
'Titel' en 'Datum' waarin respectievelijk de titei van een module-item te zien is en de datum 
waarop het aangepast of aangemaakt is. Voor al deze blokken geldt dat hier alleen 
informatie getoond wordt die passen bij uw leesrechten. Rechts bovenin de pagina vindt u 
een knop 'Attenderingsprofielen' die u leidt naar de specifieke pagina met attenderingen. 

Overzicht attenderingsprofielen 
Wanneer u in het overzicht berichtencentrum op de knop 'Attenderingsprofielen' 
rechtsbovenin heeft geklikt, komt u op de overzichtspagina van attenderingsprofielen. Op 
deze pagina ziet u een overzicht met reeds door u aangemaakte attenderingsprofielen. U 
kunt deze profielen aanpassen door op het potloodje te klikken of verwijderen door op het 
prullenbakje te klikken. 

Attenderingsprofielen 

Nieuw attenderingsprofiel 

Titei Aanrraakdatum Bewerken Ver<vijderen  

Attenderingsprofiel 1 20-JuH-2015 

Attenderingsprofiel 2 20-Juli-2015 

Afbeelding 3: Voorbeeld attenderingsprofiel overzicht 

Aanmaken nieuw attenderingsprofielen 
Wanneer u een attenderingsprofiel wilt aanmaken, logt u in en klikt u binnen het 
beheermenu op 'Berichtencentrum'. Vervolgens klikt u op 'Attenderingsprofielen' om in het 
overzicht van de attenderingen te komen. Door op 'Nieuw attenderingsprofiel' komt u in het 
aanmaakscherm. 

Attenderingsprofiel aanmaken 

* - /9fp.-Cht 

* Titel 

Zoekwoorden 

•f!' Alles .0 5«leo« 
Attenderen oo 

Ontvangen via ï-maü Per.ode O Oageiijks 

5 '//«kenjks 1 

••y Maa ndefijks 

^'een •nieuwe .ter"s 

'j Alleen oewencte terrs 

Waarvan Afiit u ber'cht i' wijzigingen 

ontvangen' AANMAKEN 

Annuleren 

Afbeelding 4: Voorbeeld attenderingsprofiel aanmaken 

i 

Cï 
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tuBiz' 
bouwen aan democratie 

In het aanmaakscherm kunt als eerste een titel geven aan het nieuwe attenderingsprofiel. 
Daarnaast zijn er een heel aantal andere velden/filters die u volledig kunt invullen naar eigen 
wensen: 

• Zoekwoorden 
In dit veld kunt u één of meerdere zoektermen invoeren waarover u in uw profiel 
attenderingen wilt ontvangen. 

• Attenderen op 
Door hier 'Alles' aan te klikken, krijgt u 
resultaten die aan uw zoekopdracht 
voldoen. Wanneer u voor 'Selectie' kie 
kunt u de zoekresultaten filteren op 
bepaalde modules, gremia, gebied, 
beleidsveld en zaakcode zoals u dat 
gewend bent van de zoekmachine. 

• Ontvangen via 
Standaard kunt u uw attenderingen 
terugvinden in het berichtencentrum. 
Daarnaast kunt u ervoor kiezen om de 
attenderingen via e-mail te ontvangen, 
kan door 'E-mail' aan te vinken bij het 
onderdeel 'Ontvangen via'. U krijgt dan de 
attenderingen toegestuurd op het e- Afbeelding 5: voorbeeld functie 'Attenderen op' 

mailadres van uw account. 

• Periode 
Met deze instelling kunt u instellen hoe vaak u updates wilt ontvangen op uw 
attenderingsprofiel. Dit kan dagelijks of wekelijks. 

• Waarvan wilt u bericht ontvangen? 
Met deze instelling kunt u instellen van welke wijzigingen u binnen uw 
attenderingsprofiel bericht wilt krijgen. U kunt ervoor kiezen om bij alle wijzigingen 
bericht te ontvangen of alleen wanneer er nieuwe items worden aangemaakt of 
bestaande items bewerkt worden binnen het attenderingsprofiel. 

Actief maken attendering 
Wanneer alle benodigde velden zijn aangemaakt kunt u met de knop 'Aanmaken' het profiel 
actief maken. Het attenderingsprofiel staat nu in de lijst bij 'Attenderingen' en de resultaten 
worden getoond in het berichtencentrum onder het kopje 'Uw attenderingen'. Wanneer u 
ervoor heeft gekozen om de attenderingen ook op uw mailadres te ontvangen, kunt u een 
e-mail verwachten. Het attenderingsprofiel zal daarbij niet gelijk resultaten opleveren, maar 
alleen na de door u ingestelde periode. 

alle 

iSt, 
Modules 

Vink «JI« chvckboxM a 

3 lUdOMdrHS«» 

S .vfcDesSf 
3«tiiur-A>ctmi«nt}es 

®j 

£1 Ttfh'vsch« vra5*o 

ve'gM«rc3tee3rit 

3 ''nitkoT»«« itukli«/' 
C3 '•«iea'Ti«" 
LÜ Cofl«{eo«s!uf(en 
Q (HAhefc* ^ocLmenttr 
it! »letósöccur-tnwrt 
Q SesiLifteritistcr) 
n T« a|ftn4«r«n 
^ un{tT«m;iA(«na« 
tu codescMvoritta»« 
• 8uT;«rt)f>«v«r 

, Dit 
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2. Bewerken attenderingsprofielen 
Het bewerken van een bestaand attenderingsprofiel gaat nagenoeg hetzelfde in zijn werk 
als het aanmaken van een nieuw profiel. Als u in 'attenderingsprofielen' in het lijstoverzicht 
op het potloodje klikt, opent het bewerkscherm van het attenderingsprofiel. Dit ziet er exact 
hetzelfde uit als het scherm waarin nieuwe attenderingsprofielen aangemaakt kunnen 
worden, met als verschil dat alle informatie uiteraard al is ingevuld. 

I 
Gemeenteraad j Jj Export ] 

i 
1 oauim «voensdag iSjarKja"20Ä TOIWMO vertrouwetj)hh«W OoemMy ( rijd 1S.-00U voorzitter G.jar»sen Notulitc H. HwmsteCc 

Bewerk <!venement 
I Cocatl« RaaOisai A.dejon£ 

Bewerk <!venement 

i 
1 

l. • ^ ftA^nöapuntifnponsrw» Wijzigingen opslaan voor anendefngen g 
1 K 1 ê ^ - s 

Portefeuille Économie 

y < > i 
1 Opening 1 i 

t Hfindagw* , i, 
\ ! 

2 Ingekomen stukken 
Eigenschappen 

3 Mededelingen 
Numne' 

> 
3 Mededelingen 1 

4 PortefeuiJfe Economie 1 T'cei • i 1 1 ?ort6teui!!e Economie 

1 5 Portefeuille Leefomgeving 

L 
6 Sluiting 

Start en e<ndtitd EXi»' 

Afbeelding 5: Voorbeeld attenderingsprofiel bewerken 

De informatie kunt u naar wens aanpassen en door vervolgens onderaan de pagina op 
'Bewerken' te klikken, wordt de bewerking opgeslagen. Door op 'Annuleren' te klikken, kunt 
u niet-opgeslagen bewerkingen ongedaan maken. 
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