Handleiding Ons kent Ons

Voor de vrijwilligers van Land van Ons
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Introductie

Welkom bij de handleiding voor het gebruik van het online ledenplatform Ons kent Ons.
Deze handleiding is speciaal geschreven voor de actieve vrijwilligers van Land van Ons,
zodat iedereen gemakkelijk toegang kan krijgen tot het platform en het optimaal kan
gebruiken. Volg de onderstaande instructies om vertrouwd te raken met de verschillende
functies van het platform.

Belangrijke aandachtspunten

e Onskent Onsis belangrijk is voor een goede samenwerking binnen Land van
Ons.

e Alle persoonsgegevens op Ons kent Ons zijn voor intern gebruik en zijn standaard
afgeschermd.

e Vrijwilligers wordt gevraagd om de data die ze willen delen, zelf in te vullen en
open te stellen.



Handleiding voor het gebruik van Ons kent Ons

Inloggen en wachtwoord vergeten

De eerste keer inloggen

Je ontvangt een e-mail van de beheerder van Land van Ons met je
gebruikersnaam en een tijdelijk wachtwoord.

Ga naar Ons kent Ons via de link in de e-mail.

Voer je gebruikersnaam en tijdelijke wachtwoord in.

Klik op Log in.

Je wordt gevraagd om je wachtwoord te wijzigen. Voer een nieuw wachtwoord in
en bevestig dit.

Klik op Opslaan om je nieuwe wachtwoord te bevestigen.

Inloggen

Ga naar de inlogpagina van Ons kent Ons:
https://vrijwilligers.landvanons.nl/login
Vul je e-mailadres en wachtwoord in.

Klik op Log in.

Wachtwoord vergeten

Ga naar de inlogpagina van Ons kent Ons:
https://vrijwilligers.landvanons.nl/login

Klik op ‘Wachtwoord vergeten?’ onder de inlogvelden.

Voer je e-mailadres in waarop je ook de eerste uitnodiging voor Ons kent Ons
hebt ontvangen en klik op Verzenden.

Je ontvangt een e-mail met instructies om je wachtwoord opnieuw in te stellen.
Volg de stappen in de e-mail.
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Mijn profiel

Je kunt je eigen profiel bekijken, enkele gegevens aanpassen en afschermen.

e LoginopOnskentOns.
e Klik op het menu-item Mijn profiel.

Er zijn drie soorten gegevens op je profiel, die je ten dele zelf kunt aanpassen:

Persoonsgegevens

De persoonsgegevens in het blok linksboven kun je niet aanpassen via Ons kent Ons.

_
van
Ons

Jouw rollen:

Naam Deze gegevens zijn read-only gemaakt
0o omdat ze afkomstig zijn uit MijnGrond.
&3 Ons kent Ons Mocht je hier graag wijzigingen aan
doorvoeren, neem dan zeker contact of
met jouw verantwoordelijke.
=< Onze teams
Profielfoto
Mijn profiel
Voornaam Tweede naam
B Afmelden ~
Achternaam Geboortedatum Alg
Di
Adres Postcode
B B v
Woonplaats Land
Werk Mobiel

E-mail

Inte

Deze worden elke dag ververst vanuit MijnGrond. Mocht je ze wel willen aanpassen, dan
kun je als deelnemer inloggen in MijnGrond (via https://mijn.landvanons.nl/) en daar de
gegevens aanpassen.

Let op: je kunt deze gegevens wel openstellen voor andere vrijwilligers om ze te kunnen
inzien via Ons kent Ons. Zie daarvoor Gegevens openstellen. We vragen alle vrijwilligers
om tenminste woonplaats en een telefoonnummer en/of e-mailadres open te stellen
zodat je vindbaar en bereikbaar bent voor andere vrijwilligers. Ook het uploaden van een
profielfoto wordt enorm gewaardeerd!
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Vrijwilligersgegevens

Profielfoto

Wijzig profielfoto

Bestand kiezen | Geen bestand gekozen

Klik op Bestand kiezen

Selecteer de foto die je wil uploaden, let op dat het om een .jpg of .png gaat.
Klik op openen en de foto wordt geupload.

Klik op het Vinkje om op te slaan.

Controleer of je profielfoto goed zichtbaar is.

oo

Andere vrijwilligersgegevens

Gegevens zoals profielfoto, e-mailadres vrijwilliger, telefoonnummer vrijwilliger,
beschikbaarheid, vaardigheden, interesses en ervaringen kun je zelf aanpassen.
Sommige kun je selecteren uit een lijstje, zoals vaardigheden, andere kun je vrij ingeven.

Let op: Vergeet niet op het vinkje te klikken om dit per stuk op te slaan!

Vrijwilligersgegevens @

Telefoonnurmmer

E-rmailadres
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Algemene vaardigheden

Diversen w

Voeg extra vaardigheden toe:

-- Maak een keuze -- v

Interesses

Geen andere interesses gedefinieerd

Ervaringen

Geen ervaringen gedefinieerd

Teamgegevens

Rechtsboven in je profiel zie je van welke teams je actief lid bent. Dit kun je niet zelf
aanpassen. Als de informatie hier niet klopt, stuur dan een e-mail naar
vrijwilligers@landvanons.nl.

Gegevens openstellen

De persoonsgegevens die uit MijnGrond komen én het vrijwilligers-telefoonnummer en -
emailadres, kun je per stuk afschermen van andere vrijwilligers. Je kunt er dus

bijvoorbeeld voor zorgen dat andere vrijwilligers wel je e-mailadres zien, maar niet je
telefoonnummer.

e LoginopOnskentOns.
e Klik op het menu-item Mijn profiel.
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Handleiding

voor het gebruik van Ons kent Ons

e Ga naar de privacy-instellingen door rechtsboven in het scherm op de knop
privacy te klikken.

e Selecteer welke gegevens je wilt afschermen voor anderen door op de knop
Verborgen te klikken achter elk gegeven. De tekst verandert dan in Zichtbaar.

Geboortedatum

Adres

Postcode

Woonplaats

Land

Telefoon (werk)

Telefoon (vrijwilligersgegevens)

Telefoon (mobiel)

E-mail

E-mail (vrijwilligersgegevens)

Verborgen

Verborgen

Verborgen

Zichtbaar

Verborgen

Verborgen

Zichtbaar

Zichtbaar

Zichtbaar

Zichtbaar

e Doornogmaals erop te klikken, kun je de actie weer ongedaan maken.

e Hetis nietnodig om dit apart op te slaan, de instelling is meteen geldig.

e Klik op de knop Terug om weer terug naar je profiel te gaan.

e Jeziet een slotje staan achter de gegevens die zijn afgeschermd, zodat je
gemakkelijk kunt zien welke gegevens dat zijn.

Geboortedatum &

Muriel Blaes
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Opzoeken van andere vrijwilligers

Je kunt andere vrijwilligers op twee manieren opzoeken:

Via menu-item Ons kent Ons

e Loginop Ons kentOns.

o Klik op het menu-item Ons kent Ons.

e Zoek op naam, woonplaats, ervaring of interesse of eventueel een combinatie.
o Je kunt de zoekresultaten ook nog filteren op team en vaardigheden.

Zoek op naam. Zoek op woonplaats. Zoek op ervaring en interesse.

Ons kent Ons

Geavanceerd: fiter op team

T ) CE e ) ) (e ey
e T 0 D O e ) )
CErr) s T S ) T ey T )
O ) ) e ) )

Geavanceerd: filter op vaardigheden
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Via menu-item Onze teams

e Loginop Ons kentOns.

e Klik op het menu-item Onze teams.

o Klik op de tegel met de team-naam.

e Je kunt ook eerst de team-naam typen in het zoekveld.

e Omdeinitiéle lijst wat kleiner te maken kun je ook filteren op ‘cluster’, zoals
Percelen of Marketing & Communicatie.

Zoek team...

Onze teams

Geavanceerd: filter op cluster ~

Administratie & Financién | Percelen | [ Bestuur | Marketing & Communi icatie | Beheer & Biodiversiteit Jl ICT [ Selectic & Aankoop & Ruimtelijke Analyse J| Zakelijk beheer ]

ﬁ Administratie & Financién Perceelteam Bakkeveen ﬂ Perceelteam Biesterhof

Administratie & Financién Percelen Percelen

ﬁ Perceelteam Ede ﬁ Perceelteam Elst Perceclteam Empe
Pereslen Sereeten f—
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Conclusie

We hopen dat deze handleiding je helpt bij het gebruik van Ons kent Ons. Mocht je nog
vragen hebben of verdere hulp nodig hebben, mail dan naar crm@landvanons.nl.
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