
Handleiding gebruik
Dashboard Digiwijzer
voor aanbieders



1. Hoe raak je op het dashboard?
a) Hoe log je in
b) Uitleg Dashboard menu
c) Hoe pas je je instellingen aan

2. Verschil organisatiebeheerder/organisator/editor(s)
a) Meldingen
b) Hoe vind je jouw regiobeheerder/organisatiebeheerder/ editors?
c) Hoe voeg je organisators en editors toe?

3. Het belang van goed ingevulde organisatie- en locatiegegevens? 
a) Wat staat er in een organisatiefiche
b) Wat vul je zeker in bij organisatiegegevens
c) Wat vul je zeker in bij locatiegegevens

4. UiT- aanbod
a) Hoe synchroniseer je je aanbod dat op de UiTdatabank staat met de Digiwijzer?
b) Hoe koppel je niet-gekoppelde UiT-items? 
c) Tips bij het koppelen van een aanbodsfiche

5. Hoe publiceer je je aanbod?
a) Hoe geraak je bij een aanbodsfiche en hoe voeg je nieuwe toe?
b) Hoe zorg je ervoor dat info over je organisatie automatisch verschijnt bij elke aanbodsfiche die je aanmaakt? 
c) Hoe zorg je ervoor dat info over de locatie automatisch verschijnt bij elke aanbodsfiche die je aanmaakt voor die locatie? 
d) Hoe bewerk je een aanbodfiche
e) Tips bij het invullen van een aanbodsfiche
f) Nieuws of events te melden? 

6. Waar kan je terecht voor vragen en problemen?



Ga naar 
www.digiwijzer.be

Klik op 
‘Login voor aanbieders’

1. Hoe raak je op het dashboard?

http://www.digiwijzer.be/


• Neem de logingegevens bij de hand 
die je ontving via e-mail.  Je vindt dit in 
een mail met als onderwerp: 
'Gelieve je account bij Digiwijzer te  
bevestigen’

• Vind je de mail niet? 
• Klik dan op ‘Paswoord vergeten?’
• Geef je e-mail op
• Je ontvangt dan een mailtje, met 

alle instructies & een link om je 
paswoord opnieuw in te stellen.

• Nu kan je aanmelden (met e-mail en 
nieuwe paswoord).

1. a) Hoe log je in?



1. b) Uitleg Dashboard menu

Editors: 
overzicht van alle medewerkers die vanuit één organisatie aanbodsitems op Digiwijzer kunnen plaatsen.

UiT-items: 
overzicht van al het UiT-aanbod dat nog niet gekoppeld is aan een organisatie + overzicht van wat wel al aan je 
organisatie gekoppeld is

Handleiding: De link naar deze printscreen-handleiding

Instellingen: om je accountgegevens te wijzigen

Naar de website: Hiermee ga je terug het publieke gedeelte van digiwijzer.be

Afmelden: hiermee meld je je af als gebruiker



1. c) Hoe pas je de instellingen van je account aan?
• Klik 

bovenaan je 
Dasboard op 
‘Instellingen’ 
of op de 
picto van je 
profiel, naast 
Afmelden.

• Open je 
instellingen 
en pas aan 
naar gewenst



2. Verschil Organisatiebeheerder/Organisator/Editor
Administrator van 
www.digiwijzer.be = 
POM West- Vlaanderen

3 gebruikersrollen: 

Organisator = 
Organisatie die een concreet e-inclusie

aanbod aanbiedt

Editor  =
Jij en/of je collega’s als medewerkers van een organisatie 

met een e-inclusie aanbod

Organisatiebeheerder
= 

Inhoudelijk coördinator van een
concreet aanbod van organisatie(s) 

- Houdt het overzicht over 1 of 
verschillende organisaties met 
e-inclusie aanbod.

- Voegt deze toe op Digiwijzer. 
- Kan organisatiegegevens 

aanpassen en editors 
toevoegen

- Krijgt meldingen als iets 
aangepast wordt.

- Houdt het overzicht 
over de editors en alle 
aanbodsfiches
- Voegt deze toe
- Krijgt meldingen als 
editors iets aangepast 
hebben

Aanbodsfiches maken, 
beheren, wijzigen, 
dupliceren, archiveren 
en publiceren

http://www.digiwijzer.be/


2.a) Meldingen

Editor
:

1x/week (op maandag)
een update van alle 

gepubliceerde aanbod-
items
(van organisators aan wie 

editor gelinkt is)

Organisatiebeheerder
:

1x/week (op maandag)
- Een update van alle 

gepubliceerde aanbod-
items (van organisators 
onder hun beheer) 
- Een notificatie wanneer 
aanvraag voor nieuwe 
organisator goedgekeurd 
is



2. b) Hoe vind je jouw
regiobeheerder/organisatiebeheerder/editor(s)

- Klik bij je organisatie op 
‘Bekijken’

- Je komt terecht op de pagina van 
jouw organisatie. Bovenaan 
rechts zie je: 
Organisatiegegevens en 
Medewerkers

- Onder ‘Medewerkers’ zie je wie 
in jouw regio de beheerder is, de 
organisatiebeheerder en de 
editors. 



2.b) Hoe voeg je organisatiebeheerders of editors toe?

• Klik op 
Medewerkers en 
dan op  ‘Beheren’ 

• Voeg toe of 
verwijder 

Let op! 
1 emailadres = 

1 rol. 

Problemen bij het toevoegen? →mail naar digiwijzer@pomwvl.be

Toegevoegde medewerker 
krijgt mail om account te 

bevestigen

Tip! 

Gebruik een algemeen e-
mailadres voor 

organisatie-beheerder



3. a) Wat zie je op je organisatiefiche?

- Overzicht van je 
aanbodsfiches

- Overzicht van de verschillende 
locaties die gebruikt worden 
in je aanbod

- Evenementen rond digitale 
inclusie die je organiseert en 
die je kunt (indienen om te) 
publiceren op het publieke 
deel van digiwijzer.be

- Nieuws rond digitale inclusie 
vanuit je organisatie dat je via 
deze weg kunt (indienen om 
te) publiceren op het publieke 
deel van digiwijzer.be 



3. b) Wat is van belang bij het invullen van je 
organisatiegegevens?

- Klik op ‘Organisatiegegevens’ 
en dan op ‘Bewerken’

- Je ziet verschillende 
invulvelden:

- Basisgegevens
- Contactpersoon
- E-inclusieaanbod

Wat hier staat, verschijnt automatisch op 
het tabblad Actoren* op het publieke 

gedeelte van Digiwijzer! 

Deze info wordt automatisch 
getoond bij elke aanbodsfiche op 

de website! 

* Contacteer digiwijzer@pomwvl.be als je in deze lijst wilt opgenomen worden. 

mailto:digiwijzer@pomwvl.be


3. c) Wat is van belang bij het invullen van je 
locatiegegevens?

Overzicht van alle locaties die gebruikt zijn in je fiches.

Per locatie kan je info ingeven over de 
bereikbaarheid, toegankelijkheid en de 
geo-coördinaten (adres en postcode), 
waarmee fiche correct op de kaart wordt 
weergegeven

Niet ingevuld                                               Info toegevoegd.
Is dit rood: dan is 
dit niet ingevuld 
OF staat er een 
fout in het adres      

Opgelet! 
Wijzigingen die gekoppeld 

zijn aan het adres van een 
locatie worden voor alle 

aanbod op die locatie
doorgevoerd!



4. a) Hoe synchroniseer je aanbod van op UiT met de 
Digiwijzer? 

- Klik bij organisatiegegevens op 
‘Bewerken’ 

- Scrol naar beneden naar 
‘Synchronisatie UiT-databank’



4. a) Hoe synchroniseer je aanbod van op UiT met de 
Digiwijzer? 

Je aanbod vinden op UiT? : Klik op 
‘Opzoeken in UiT-databank’

Opgelet, wil je 
zoeken op 

website? Laat de 
‘www’ dan weg



4. b) Hoe check je of er niet-gekoppelde UiT-items van 
jouw aanbod zijn? 

Klik bovenaan de pagina op ‘UiT-items’ 

- Je krijgt het overzicht van alle UiT-
items die nog niet gekoppeld 
werden

- Scrol hier even door om te zien of er 
iets van jouw aanbod bij staat dat bij 
jou hoort.

- Klik op ‘Koppelen’ als het bij jouw 
organisatie hoort en duid de juiste 
organisatie aan. 

- Op basis hiervan wordt het ID van 
deze organisator aan jouw 
organisator gekoppeld.



4. c) Tips bij koppelen UiT-aanbod

• Duid in de UiT-databank zeker de tag 
‘Computer en Techniek’ aan!
Enkel activiteiten met deze tag worden 
gesynchroniseerd naar Digiwijzer.

• Items die je toevoegt aan de UiT-databank
verschijnen een dag later op 
Digiwijzer .
(De synchronisatie gebeurt ‘s nachts.)



4. c) Tips bij koppelen UiT-aanbod

• Vul het binnengetrokken UiT-item verder aan en pas aan waar 
nodig. 
→Met Digiwijzer kan je het UiT-item met bijkomende categorieën

en invulvelden over je aanbod verrijken

UiT! Digiwijzer



4. c) Tips bij koppelen UiT-aanbod

• Check het binnengetrokken UiT-item!  
→Layout kan niet meer overgenomen worden, dus tekst is soms moeilijker 

leesbaar. Pas dit nog aan waar nodig. 

Geen 
structuur in 
tekst  =

UiT! 
Digiwijzer

= Gestructureerd



5. a) Hoe geraak je bij je aanbodsfiches en hoe voeg
je een nieuwe toe?

- Open je dashboard

- Kies de organisator van waaruit 
je aanbod wordt aangeboden →
klik op ‘Bekijken’ (groene knop)

- Je komt op je  ‘Aanbod’.
- In de tabel zie je alle fiches 

en hun status:
- In opmaak
- Gepubliceerd 

- Klik op ‘+ Nieuw Aanbod’ 
(rechts) om een nieuwe 
fiche op te maken



5. b) Hoe zorg je ervoor dat info over je organisatie automatisch
verschijnt bij elke aanbodsfiche die je aanmaakt? 

- Klik bij je organisatie op 
‘Bekijken’

- Klik dan op organisatiegegevens 
(rechts van de naam van je 
organisatie)

- Bij ‘Organisatiegegevens’
kan je verschillende zaken 
invullen. Alles wat je hier 
aanduidt, verschijnt 
automatisch bij elke 
aanbodsfiche die je 
aanmaakt of binnentrekt uit 
de UiT-kalender. 

Hoe meer je hier 
invult, hoe 

vollediger elke fiche 
is!

Het is altijd mogelijk om 
bepaalde zaken in een fiche 

zelf nog aan te passen als 
deze specifiek daar anders 
moeten vermeld worden. 



5. c) Hoe zorg je ervoor dat info over de locatie van je aanbod 
automatisch verschijnt bij elke aanbodsfiche die je aanmaakt
voor die locatie? 

- Klik bij je organisatie op 
‘Bekijken’

- Klik dan op Locaties (naast 
‘Aanbod’)

- Hier kan je ook gegevens over 
de bereikbaarheid en 
toegankelijkheid van je 
locatie aanvullen, die dan 
automatisch op elke 
aanbodsfiche verschijnen



5. d) Hoe bewerk je een aanbodsfiche? 
Bij het overzicht, onder Aanbod, 
zie je bij fiches die via UiT komen 3 
icoontjes: 
Bekijken, Bewerken of Verwijderen

Fiches die je zelf aanmaakte, 
hebben een extra icoon:

Deze kan je ook dupliceren om zo 
sneller nieuwe fiches aan te 
maken door te vertrekken van een 
bestaande fiche.

Zodra de datum van je aanbod 
voorbij is, verhuist de fiche 
automatisch naar het archief.
Dit is bereikbaar via ‘Bekijk archief’



5. d) Hoe bewerk je een aanbodsfiche? 

Via de zoekbalk kan je in het 
aanbod bepaalde fiches zoeken. 
Je kan ook filteren via de 
dropdown om enkel fiches met 
een bepaalde status te tonen. 

Je kan fiches in bulk publiceren of 
archiveren door de checkbox
voor de fiche aan te klikken en op 
de knop ‘Publiceren’ of ‘Archiveren’ 
te klikken. Je kan 1 of meerdere 
fiches selecteren, of door 
bovenaan in de grijze balk de 
checkbox aan te klikken alle
fiches tegelijk selecteren.



5. e) Tips bij het invullen van een aanbodsfiche

- Vul in wat je kan, zo word je beter 
gevonden! Duid bv. zeker aan of je 
aanbod wel of geen Digipunt is.

- Als het aanbod altijd zichtbaar mag zijn, 
moet je niets aanduiden bij 
‘zichtbaarheid’, anders duid je de 
periode aan waarop het kan verschijnen 
in de Digiwijzer bij zoekacties

- Als je op publiceren klikt, wordt het 
aanbod onmiddellijk zichtbaar op de 
Digiwijzer. 



5. f) Nieuws te melden? 

• Via de knop Nieuws kan je op het publieke 
gedeelte van de website nieuws over jouw 
werking/aanbod/organisatie laten 
verschijnen.

• Heb je een evenement op de planning 
staan: ook dit kan je openbaar maken op 
de website via je dashboard. 

! Let wel: deze moeten eerst goedgekeurd worden voor publicatie. ! 



6. Waar kan je terecht met vragen of problemen? 

• Bij je organisatiebeheerder – zie op je dashboard Organisatie bij 
‘Medewerkers’. 

• Bij POM West- Vlaanderen: digiwijzer@pomwvl.be

mailto:digiwijzer@pomwvl.be


Een initiatief van:

In cocreatie met:  
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