REC HTENVE RKENNER

Handleiding
Gemeentekit rechtenverkenner

(versie 27-11-2008)

Deze handleiding geeft u een overzicht van de mogelijkheden om met de gemeentekit:
de lay-out van de rechtenverkenner aan te passen aan de huisstijl van gemeente of OCMW

eigen rechten toe te voegen, te wijzigen of te verwijderen

Heeft u vragen of suggesties, neem dan contact op met:
Tom D’'Olieslager
Departement WVG - Afdeling Welzijn en Samenleving

Tel 02 553 39 95 - E-mail tom.dolieslager@wvg.vlaanderen.be
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1. De rechtenverkenner

De rechtenverkenner is een website die erop gericht is om burgers en hulpverleners optimaal te
informeren over de verschillende sociale voordelen en tegemoetkomingen waarop ze aanspraak
kunnen maken.

Vaak weten burgers - mede door het uitgebreide aanbod en de snel wijzigende regelgeving - niet
op welke tegemoetkomingen zij recht hebben. Ook voor medewerkers van de Sociale Huizen en
andere welzijnsvoorzieningen is het een onmogelijke taak om van alle wijzigingen op de hoogte te
zZijn en te blijven.

Met de rechtenverkenner wil de Vlaamse overheid een instrument aanbieden dat het mogelijk
maakt een eerste rechtenonderzoek uit te voeren. Op de website vinden burgers en hulpverleners
een gericht overzicht van sociale rechten die de burger kan doen gelden. Het gaat hierbij om
sociale rechten op verschillende domeinen (arbeid, onderwijs, inkomen en uitkeringen, welzijn,
mobiliteit, ...) en vanuit verschillende overheidsniveaus (federaal, Vlaams, provinciaal en lokaal).

Deze informatie wordt aangeboden via gedetailleerde informatiefiches met per sociaal voordeel:

Een omschrijving van het recht

De voorwaarden waaraan men moet voldoen

De aanvraagprocedure

Eventuele documenten die men moet meebrengen
De dienst waartoe men zich moet wenden

De gebruiker kan deze voordelen doorzoeken via vier toegangspoorten:

Zoeken op doelgroep

Zoeken op thema

Zoeken via de invoer van een persoonlijk profiel

Zoeken in een alfabetisch overzicht van alle rechten of zoeken op trefwoord
(via “van A tot Z7)

Via een koppeling met de interprovinciale sociale kaart (www.desocialekaart.be) wordt de

informatie omtrent sociale rechten aangevuld met informatie over het dienstverleningsaanbod in de
gemeente.
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2. De gemeentekit rechtenverkenner:

De gemeentekit laat toe om de rechtenverkenner verder af te stemmen op de dienstverlening en
huisstijl van gemeente of OCMW. Wie zich aanmeldt voor een gemeentekit, ontvangt een
aangepaste link om op de eigen website te plaatsen. Via deze link opent zich een aangepaste
versie van de rechtenverkenner die de lokale rechten ter beschikking stelt, samen met de federale,
Vlaamse en provinciale rechten. Het is mogelijk één of meerdere logo’s op te laden en de kleuren
af te stemmen op de huisstijl van het lokale bestuur.

Ook laat de gemeentekit u toe de eigen rechten vlot te beheren. Per bestuur krijgt een
verantwoordelijke een eigen login waarmee men de eigen informatie kan wijzigen of aanvullen. Op
deze manier wordt het mogelijk om van de rechtenverkenner een actuele informatiebron in het
sociaal beleid te maken en krijgt het concept Sociaal Huis een eerste — virtuele — uitwerking.

Screenshot:

@ Home - Rechtenverkenner - Microsoft Internet Explorer

Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra  Help ﬁ.

Que © BB G| mem @ B E

Adres @ http: ffwww.rechtenverkenner.be/htm/home_gemeente.asp?postcode =30 v| Ganaar | Links
-~

Naar inhoud =

RECHTENVERKENNER

Home Doelgroepen Thema's Persoonlijk profiel Van A-Z Rechtenverkenner.be Links

m ﬁ- Q = | ofte w
RECHTEN ARBEID LEEFMILIEU TELEFONIE GEZIN VERVOER
=
_1
SPORT INKOMEN BELASTINGEN ONDERWIIS JUSTITIE WELZIIN

Welkom op de rechtenverkenner van Vilvoorde

Deze website bundelt informatie over sociale voordelen en tegemoetkemingen op federaal,
laams, provinciaal en gemeentelijk niveau voor de inwoners van Vilvoorde. Om de
sociale voordelen van een andere gemeente op te zoeken, raadpleeg de algemene
rechtenverkenner op de website www.rechtenverkenner.be.

Van Vilvoorde zijn volgende rechten opg in de rechtenverkenner:

01. Geboorte- en adoptiepremie of aanvraag geboorteboom
02. Maaltijdbedeling

03. Personenalarmsystesm

04. Thuiszorgpremie voor zorgbehoevende bejaarden

05. Toiletpasie - openbaar toilet voor gehandicapten

&) Gereed ® Internet
g Ban -[®e. £71 . (Y. CEBEED
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2.1. Aanmelden voor een gemeentekit

Om met een gemeentekit te kunnen werken, moet u zich eerst aanmelden op de website:
http://www.rechtenverkenner.be/gemeentekit/inschrijven _gemeentekit.asp

Voor elke gemeentekit vragen we de contactgegevens van een aanspreekpersoon. Deze persoon
krijgt de login en paswoord voor het beheer van de lokale rechten.

De aanvrager vult de nodige gegevens in. Deze gegevens worden verstuurd naar de webmaster
binnen de afdeling Welzijn en Samenleving van het Departement Welzijn, Volksgezondheid en
Gezin: deze zal uw aanvraag nakijken en indien nodig meer informatie opvragen.

Screenshot:

Inschrijven gemeentekit

Om aanspraak te maken op een gemeentekit dient u onderstaand formulier in te vullen. Een medewerker van het Departement
Wwelzijn, Volksgezondheid en Gezin zal uw aanvraag behandelen. Na goedkeuring ontvangt u de nodige informatie voor de
verdere installatie van uw gemeentelit.

Contactpersoon (*)

Functie (*)

Adres (%)

Postcode (*) w
Gemeente (*) w

Telefoon/GSM (*)

Email (*)

Benaming (*) ) Gemeente
O stad
O ocmw

() Scciaal Huis

O Andere organisatie :

(*] Verplicht veld

2.2. Activering van uw gemeentekit:

Na goedkeuring ontvangt u een email waarin verschillende gegevens opgenomen zijn:

De melding dat de aanvraag is goedgekeurd
De link die de gemeentekit zal opstarten: het is ook deze link die u in de code van uw eigen
(gemeentelijke of OCMW) website dient op te nemen
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De link naar de beheersmodule van de gemeentekit: via de beheersmodule kunt u eigen
rechten gaan beheren of de lay-out van de rechtenverkenner aanpassen
Login en paswoord om in te loggen op deze beheersmodule.

Screenshots:

Email activering van uw gemeentekit:

B Activering van uw gemeentekit - Message (HTML)
' Ble Edt View [nsert Format Tools Actions Help
i A lalB L uUlE

= i= = E (g Forward e

From: info@rachtenverkenner be Sent: do 6/03/2008 16:08

To: D Olieslager Tom
Ce:
Subject:  Activering van uw gemeentekit

Beste,
Uw gemeentekit werd geactiveerd.

http:/fwww.rechtenverkenner.be/htm/home gemeente.asp?postcode=17

U kan inloggen op in de beheersmodule via
hitp://www.rechtenverkenner.be/beheer gemeenten/index.asp met de

volgende gegevens:

Gebruikersnaam : tomdolieslager
Wachtwoord : tes001

Hier kan u de gemeentekit naar uw eigen wensen aanpassen.

Met vriendelijke groeten,
Rechtenverkenner
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Beheersmodule gemeentekit — inlogscherm:

cecedl
RECHTENV/ERKENNER .::: H M
sl

FAYPAN = | otte | G | TR
Rechten Leefmilieu Telefonie Gezin Vervoer Wonen
i
-y = | e | B

Sport Energie Inkomen Belastingen Onderwijs

Beheersmodule Rechtenverkenner

Gebruikersnaam : | |

Wachtwoord : | |

Aanmelden

Aanmelden voor een gemeentekit

3. Beheer van de gemeentekit

In de beheersmodule kunnen volgende gegevens gewijzigd worden:
Wijzigen algemene gegevens
Wachtwoord wijzigen
Logo('s) opladen
Kleurgebruik en lettertype wijzigen

Lokale rechten toevoegen / wijzigen / verwijderen

Om een bepaalde taak uit te voeren, moet u bepaalde menu’s volgen. Deze worden hierna als
volgt weergegeven:

Kies “Overzicht rechten” — “Update datum”
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Screenshot:

Sport

Onderwijs Justitie Welzijn

Inkomen Belastingen

Beheersmodule:

Overzicht Rechten

Algemene gegevens wijzigen
Wachtwoord wijzigen

Kleuren wijzigen
Nisuw(e] logo('s) opladen

Handleiding

Uitloggen

3.1. Algemene gegevens wijzigen

Kies “Algemene gegevens wijzigen”

Via dit menu kunt u de contactgegevens van de persoon verantwoordelijk voor de gemeentekit
wijzigen. Om de wijzigingen te bevestigen, klikt u op “wijzigen” onderaan het scherm.
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Screenshot:

= | (RE Y

Energie Inkomen Belastingen Onderwijs Welzijn

Algemene gegevens wijzigen

Benaming Brussel
Contactpersoon (*)  |Tom D0lieslager
Functie (*) :l;a;l.n.a-c.l-e‘;.'e.l:l;:er l
Adres () [koning Aber | Laen 36 bus %) '
Postcode 1000

Gemeente Brussel
Telefoon/GSM (*) [p2s533330 |

& o

Email (*) :tom dolieslager@wvg.vlaanderen be |

Wijzigen - Annuleren

3.2. Uw wachtwoord wijzigen

Kies “Wachtwoord wijzigen”

Via dit menu kunt u zelf uw wachtwoord gaan wijzigen: geef het oude wachtwoord in, gevolgd door
een nieuw wachtwoord dat u vervolgens bevestigt. Om de wijziging van het wachtwoord door te
voeren, klikt u op “wijzigen” onderaan het scherm.

® Let wel - om veiligheidsredenen moet uw nieuw wachtwoord aan een aantal voorwaarden
voldoen:

Het wachtwoord en login mogen niet hetzelfde zijn
Het wachtwoord moet bestaan uit een combinatie van letters, hoofdletters en cijfers
Het wachtwoord moet minstens 8 karakters lang zijn

Handleiding gemeentekit www.rechtenverkenner.be (V3 - 27/11/2008) -7-




Screenshot:

Y’

Justitie

Welziin

Wachtwoord wijzigen

Om veiligheidsredenen moet uw nieuw wachtwoord aan een aantal voorwaarde voldoen:

- wachtwoord en login mogen niet hetzelfde zijn
- een combinatie van letters, hoofdletters en cijfers is vereist
- het wachtwoord moet minstens 8 karakters lang zijn

Oud wachtwoord (*} [,eeesee
Nieuw wachtwoord (*)  [hesesssssssess

Bevestig nieuw wachtwoord (*) | ,eecesssssses

Wijzigen - Annuleren

3.3. Kleuren en lettertype:

Standaard verschijnen de kleuren van de RechtenVerkenner website ook in de gemeentekit. In de
beheersmodule kunt u de verschillende kleuren gaan afstemmen op de steunkleuren van de
gemeentelijke of OCMW website. Als resultaat zal de rechtenverkenner gerestyled worden in de
kleuren van de lokale website. Ook kunt u hier het gebruikte lettertype aanpassen.

Hoe?

U dient telkens de RGB-waarde van de gewenste kleur in te geven, voorafgegaan door een
spoorwegteken #. Een overzicht van het kleurschema is terug te vinden in de screenshots
“Kleurschema 1 en 2". De kleuren die u kunt aanpassen:

Zijbalken

Achtergrondkleur

Tekstkleur 1 = tekstkleur normale tekst & heading 1

Tekstkleur 2 = tekstkleur heading 2

Tekstkleur menu

Belangrijke tekstkleur = voor tekst die moet opvallen

Kleur 1 = kleur van de oneven blokken op de startpagina

Kleur 2 = kleur van de even blokken op de startpagina en van de uitklapmenu’s

Kleur 3 = de tussenlijntjes in de uitklapmenu’s — bij voorkeur een lichte versie van kleur 2
Kleur 4 = de achtergrond in het persoonlijk profiel en de thema-schermen — bij voorkeur een
lichte versie van kleur 1
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Tip met de contrast-analyzer, die ook binnen het anysurfer-label gebruikt wordt en die u gratis
kunt downloaden, bepaalt u gemakkelijk de RGB-waarde van een bepaalde kleur.
Link: http://www.paciellogroup.com/resources/contrast-analyser.html#download

Om het lettertype te wijzigen, kunt u een keuze uit onderstaande selectie maken:
, Arial, Helvetica,
Arial, Helvetica,
Times New Roman, Times,
, Times New Roman, Times,
Geneva, Arial, Helvetica,

Om de wijzigingen door te voeren, Klikt u op “wijzigen” onderaan het scherm.
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Screenshots:

Kleurschema 1

MNaar inhoud

REC HTENVERKE NNER

TEKST KLE UR MEN U Home Doelgroepen Thema's Persoonlijk profiel Van A-Z Rechtenverkenner.be Links

KLEUR 1

RECHTENM ARBEID TELEFONIE YERVOER WONEN

KLEUR 2

ENERGIE INKOMEN BELASTINGEN ONDERWIIS JUSTITIE WELZIIN

TEKSTKLEU R 1 Welkom op de rechtenverkenner van Sint-Truiden

Deze website bundelt informatie over sociale voordelen en tegemoetkomingen op federaal, Vlaams, provinciaal en gemeentelijk
niveau woor de inwoners van Sint-Truiden. Om de sociale voordelen van een andere gemeente op te zoeken, raadpleeg de
algemene rechtenverkenner op de website www.rechtenverkenner.be,

ACHTERGROND-
KLE U R ¥an Sint-Truiden zijn I de rechten in de rechtenverkenner:

01, Energietoelage
02, Financiéle steun
03, Herbruikbare luiers - premie
04, Huurwsarborg
ZIJBALKEN 05, Incontinentiepatignten - toelage
06. Mantelzorgprernie - thuisverzorging van ouderen
07, Personen met een stoma - toelage
08. Sociale premie voor gezinnen met kinderen tot en met 3 jaar
09, Sportpas voor jongeren
Yoorhuwelijkssparen

TEKSTKLEUR 2

©p 1 mei 2008 zijn door een indexverhoging de uitkeringen met 2% gestegen. De geactualiseerde bedragen kan u online
raadplegen.

Owerzicht rechten

In de kijker: ve

Binnen de zargverzekering wordt de toelage voor mantel- en thuiszorg wanaf 1 juli 2008 vervroegd opgetrokken wan 115 EUR
naar 125 EUR.

Rasdplesad de fiche rond de zorgverzekering

BE LANG Rl J KE Belangrijk: Het instrument geeft GEEN sluitend overzicht van de sociale voordelen en tegemoetkomingen waar een burger

recht op heeft, WEL laat het instrument toe om tot een overzicht te komen van 'verder te onderzoeken mogelijke rechten’.

T E KST KI— E U R Yoor meer informatie: Rechtenverkenner.be

In samenwerking met de ¥laamse overhe

Links | Contact | Disclaimer | Copyright | Laatste update 10/6/2008
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Kleurschema 2

KLEUR 3

KLEUR 4

Zijbalken (*)

Achtergrondkleur (*)

Tekstkleur 1 (*)

Tekstkleur 2 (*)

Tekstkleur menu (*)

Belanagrijke tekstkleur (*)

Kleur 1 (*)

Kleur 2 (*)

Kleur 3 (*)

Kleur 4 (*)

Lettertype (*)
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RECHTEN\/ERKENNER

Home Doelgroepen Thema's Persoonlijk profiel Yan A-Z Rechtenverkenner.be Links

Persool

r en mobiliteit

Kleuren wijzigen

- oe RGEB-waarde in voor oe zijbalken.

HE3IEECC
Geef hier de RGB-waarde voor de achtergrond van de inhoud.

HI0720730

303030
Geef hier de RGB-waarde in voor de standaard tekstkleur

Geef hier de RGB-waarde voor de subtitels en de roll-over links
HFFFFFF

Geef hier de RGB-waarde in voor de tekstkleur van het menu

ZACAAED

Geef hier de RGB-waarde voor de tekst die moet opvallen.

HACDD4S

Geef hier de RGB-waarde in voor het menu en de oneven blokken op de homepaging
H#2311850D

Geef hier de RGB-waarde in voor het submenu en de even blokken op de homepaging
HEIEECT

Geef de RGB-waarde in voor oe tusseniifnties in het menu.

(best: lichtere versie van kleur 2)

HEBCCDE

Geef de RGB-waarde in voor de achtergrond van het persoor
(best: fichtere versie van kfeur 1)

profief.

erdana, Aral, Helvetica, sans-serf A

Wilzigen - Annuleren
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3.4. Logo(‘s) opladen:

Kies “Nieuw(e) logo('s) opladen”

U kan in de gemeentekit meerdere logo’s opladen. Zo is het mogelijk om in één gemeentekit zowel
het logo van de gemeente als dat van het OWM te verwerken. Deze logo’s verschijnen — na
publicatie via de afdeling Welzijn en Samenleving — op de startpagina van uw gemeentekit (onder
de thematische balk — meerdere logo’s zullen roterend verschijnen).

Kies “Nieuw(e) logo('s) opladen” - “Een nieuw logo toevoegen”

Benaming: de naam die in de alt-tekst voor dit logo zal verschijnen

Link: hyperlink van de lokale website — deze link wordt op uw logo in de gemeentekit gelegd
Nieuw logo — bladeren: hiermee bladert u naar de locatie op uw computer waar het logo zich
bevindt.

Om het logo op te laden, klikt u onderaan op “Toevoegen”. De logo’s verschijnen niet automatisch
in uw gemeentekit. Na het opladen van uw logo’s zullen deze binnen de afdeling Welzijn en
Samenleving eerst tot het juiste formaat herschaald en vervolgens online geplaatst worden.

Op een gelijkaardige manier kunt u een al opgeladen logo gaan wijzigen (klik “Wijzigen”) of het van
de gemeentekit verwijderen (klik “Verwijderen”).

Screenshots:

RECHTENVERI(E NNER

Home Doelgroepen Thema's Persoonlijk profiel Van A-7 Rechtenverkenner.be Links

m | ofee | Ry
RECHTEN ARBEID LEEFMILIEU TELEFOHNIE GEZIN VERVOER
SPORT INKOMEN BELASTINGEN ONDERWILI S JUSTITIE WELZLIN

Welkom op de rechtenverkenner van Genk

Iy

Deze website bundel infermatie over 2eciale veordelen en tegemeetkomingen op federaal, Viaams,
provinciaal en gemeentelijk niveau voor de inwonerz van Genk. Om de zociale voordelen van een anders
gemeente op te zoeken, raadpleeg de algemene rechtenverkenner op de website
wiww.rechtenverkenner.be.

S\
=
(]
=t
Co S|

(=]
]
=
.—
=
il
(v
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—1 | oV

Inkomen Onderwijs

Logo's wijzigen

Justitie Welzijn

U kunt meerdere logo's opladen.
Zarg ervoor dat uw logo is opgeslagen als een jpeg-bestand met als (minimale) afmetingen 145 op 145 pixels.

De logo's verschijnen niet automatisch in uw gemeentekit.
Na het opladen zullen de bestanden door de webmaster tot het juiste formaat herschaald
en vervolgens online geplaatst worden.

Logo’s die online staan

LSE Wijzigen Verwiideren

Een nieuw logo toevoegen - Annuleren

Logo toevoegen

Logo

Benaming : | |

Link : |h‘ft|:|:,.‘_.r |

Nieuw logo : | |[ Bladeren... |

Toevaoegen - Annuleren

Handleiding gemeentekit www.rechtenverkenner.be (V3 - 27/11/2008) -13-




3.5. Het ingeven van gemeentelijke rechten

Via het menu “Overzicht rechten” krijgt u een overzicht van de lokale rechten die in de
rechtenverkenner zijn ingevoerd voor uw gemeente. U kan vervolgens:

Een nieuw recht toevoegen
Een bestaand recht bekijken / wijzigen / verwijderen

Screenshot:

JaY e

Rechten Leefmilieu Telefonie Gezin

e | (R

Energie Inkomen Belastingen Onderwijs Justitie Welzijn

Overzicht Rechten

De wijzigingen worden niet onmiddelijk doorgevoerd.
Ze moeten eerst goedgekeurd worden door de webmaster.

Een nieuw recht toevoegen

Parent Recht

001075 Kansenpas Bekijken Update datum Wijzigen Verwijderen

002153 Sociaal pedagogische toelage voor ouders  Bekijken Update datum Wijzigen Verwiideren
met een kind met een handicap

005063 Mantelzorgpremie Bekijken Update datum Wijzigen Verwiideren

006036 Taxicheques voor personen met een Bekijken Update datum Wijzigen Verwiideren
handicap

013379 test Bekijken Update datum Wijzigen Verwijderen

Terug naar 'Menu'
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3.5.1. een nieuw recht toevoegen

Kies “overzicht rechten” - “een nieuw recht toevoegen”

U dient de naam van het recht in te voeren en een sjabloon te kiezen:

Sjabloon “algemeen”: u voert alle informatie rond het recht zelf in

Andere sjablonen (geboortepremie, mantelzorg ...): een vooraf ingevulde fiche wordt
aangemaakt die u als basis kunt gebruiken om vervolgens aan te passen aan de lokale
regelgeving

Door op “voorbeeld” te klikken, opent u een voorvertoning van het recht

Klik op “toevoegen” om het nieuwe recht aan te maken.

Screenshot:

ceogd
RECHTEN\/ERKENNER P & ReHH
eadiclelnd

Rechten Arbeid Leefmilieu Telefonie Gezin Vervoer

‘ZF
Sport Energie

Inkomen Belastingen Onderwijs Justitie Welzijn

Recht toevoegen

Omschrijving (*) |

Sjabloon (*) @ Algemeen (Voorbeeld)
O Geboortepremie (Voorbeeld)
(0 Sociaal Pedagogische Toelage (Voorbeeld)
O voorhuwelijkssparen (Voorbeeld)
() vakantietoelage (Voorbeeld)
(O Mantelzorg (Voorbeeld)
(O Herbruikbare luiers (Voorbeeld)
O Vuilzakken (Voorbeeld)

Toevoegen - Annuleren
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3.5.2. een bestaand recht bekijken

Kies “Overzicht rechten” — “Bekijken”

Van de reeds aangemaakte rechten kunt u het detail bekijken. De link “Bekijken” opent een
voorvertoning van het opgegeven recht. In dit scherm kunt u geen wijzigingen aanbrengen.

3.5.3. de datum updaten

Kies “Overzicht rechten” - “Update datum”

In de rechtenverkenner verschijnt onderaan elk recht een veld met de datum dat het recht het
laatst gewijzigd werd. Op deze manier kan de gebruiker de inschatten hoe actueel de verschafte
informatie nog is.

Hebt u een recht nagekeken en zijn er geen wijzigingen nodig, dan kan u de deze datum
handmatig aanpassen door op de knop “update datum” te klikken.

Screenshot:

De inhoud van deze fiche werd opgesteld door medewerkers van de stad
Officiéle benaming: Gemeentelijke toelage voor thuisverzorging van bejaarden.
Laatste update fiche: 10/7/2007 <4———

Links | Contact | Disclaimer | Copyright | Laatste update 9/6/2008
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3.5.4. een bestaand recht wijzigen

Kies “Overzicht rechten” - “Wijzigen”

Via de knop “Wijzigen” kunt u van een bestaand recht de inhoud gaan aanpassen. Het
geselecteerde recht opent zich in een editor-scherm.

Het “standard” is actief: hierin bevinden zich een reeks knoppen waarvan u gebruik kunt
maken voor de opmaak van de rechtenpagina. De belangrijkste knoppen zijn hier:

Save Preview Publish

"Save” - alle wijzigingen die u aanbrengt moet u opslaan door op deze knop te drukken.

“Preview” — hiermee opent u een voorbeeldscherm, waarin het recht wordt weergegeven
zoals het online zal komen te staan

“Publish” - eens alle aanpassingen zijn doorgevoerd (en opgeslagen) dient u het recht te
publiceren. Als u op deze knop klikt, wordt het recht voor publicatie doorgestuurd waarna de
webmaster de wijzigingen zal nakijken en (mits goedkeuring) online plaatsen.

Belangrijk: Na het doorvoeren (en opslaan/publiceren) van uw wijzigingen, sluit u de editor af met
de rode knop “Close I-Mate”

Belangrijk: Elke fiche heeft een vaste structuur (omschrijving — voorwaarden — aanvragen —
meebrengen — bijkomende informatie - contacteer). Om de uniformiteit van de fiches in de
rechtenverkenner te bewaren, kunt u enkel de tekst binnen deze structuur wijzigingen.

De (sub-)titels zelf kunt u niet aanpassen. Als een bepaalde rubriek niet relevant is (bvb
“meebrengen” als een recht automatisch wordt toegekend), laat u deze rubriek gewoon open. Bij
publicatie zullen de overbodige titels verwijderd worden.

Screenshot:

L e] [wldle] [ ] o= ] [oee ] [ ews |

| Indent | | Outdent | | Subscript | | Superscript |
Omschrijving: AN k]

il Tl No Control
[X0X0K
Voorwaarden:

® voor inwoners van XXX

» XXX
|Aanvragen:
O

013536 - samenievinsremf
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Tekst invoeren en aanpassen

Tekst kunt u rechtstreeks intikken in het editor-scherm.

Het is ook mogelijk tekst te kopiéren en te plakken. Gebruik hiervoor wel de sneltoetsen ctrl-c
(kopiéren) en ctrl-v (plakken) of gebruik de paste-knop in de knoppenbalk van het tabblad
“Standard”.

" #$
"% % & " % (( ) * +

Om een nieuwe paragraaf aan te maken, drukt u enkel op de “enter’-toets. Om naar een volgende
regel te gaan zonder een nieuwe paragraaf aan te maken, dient u tegelijk op de shift” en “enter”-
toets te drukken. (Alternatief: klik op de “BR"-knop in het tabblad “Standard”).

Vergeet bij het sluiten van de editor niet uw aanpassingen op te slaan door op de knop “Save” te
drukken. Hebt u de wijzigingen niet opgeslagen, dan verschijnt onderstaande foutmelding:

Microsoft Internet Explorer @

"'_-. Weet u zeker dat u deze pagina wilt afsluiten?
L

You changes will be lost if you continue.

Klik op OK. om door te gaan of kik op Annuleren om op de huidige pagina te blijven.

[ Ok l [ Annuleren ]

Klik op “OK” om af te sluiten zonder uw wijzigingen op te slaan. Klik op “Annuleren” om terug naar
de editor te gaan en daar alsnog de wijzigingen op te slaan.

Tekst opmaken:

Om een tekstgedeelte een andere opmaak te geven, selecteert u eerst de tekst. Vervolgens kunt u
de volgende opmaakkenmerken toepassen:

Vet — Schuin — Onderstrepen

B I u

Via de knoppen “B” (bold), “I" (italic) en/of “U” (underline) kunt u de tekst vet, schuin of
onderstreept laten verschijnen

Wenst u de opmaak te verwijderen, selecteer dan terug de tekst en klik opnieuw op de
desbetreffende knop
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Subscript - Superscript:

Subscript Superscript

“Subscript™knop (subscrip): hiermee plaatst u kleine tekst onder de tekstregel
“Superscript”-knop (******"™): hiermee plaatst u kleine tekst boven de tekstregel
Subscript en Superscript ongedaan maken:

0 Selecteer de tekst waarop u een sub- of superscript hebt toegepast. Het property-
scherm geeft de tag “Sub” of “Sup” aan.

0 Druk op de “X” knop (II') in het property window. Vervolgens verschijnt de
boodschap:

Microsoft Internet Explorer

‘,

8 .I/I Are you sure you want to remove this control?

[ OK l [ Annuleren

Druk hier op “OK".

Lijsten aanmaken (ingesprongen opsomming van items)

uL oL

“UL™-knop (unordered list): hiermee maakt u een lijst met opsommingtekens aan
“OL"-knop (ordered list): hiermee maakt u een lijst met nummers aan

Gebruik de enter-toets om items aan de lijst toe te voegen. Om de lijst af te sluiten, drukt u
tweemaal op enter

Inspringen:

Indent Qutdent

“Indent”-knop: hiermee maakt u de insprong groter

“Outdent™knop: hiermee maakt u de insprong kleiner
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De fiche opslaan:

Sawve

Om de aangebrachte wijzigingen op te slaan druk u op de “Save”-knop.

U slaat de wijzigingen best regelmatig op: als u per ongeluk naar een andere webpagina navigeert
of de internetverbinding valt uit, zijn alle niet-opgeslagen wijzigingen verloren.

% M %! +

Contactgegevens ophalen uit de sociale kaart

Als de organisatie / dienst waar de burger het betrokken recht moet aanvragen al in de
interprovinciale sociale kaart (www.desocialekaart.be) is opgenomen, dient u de contactgegevens
niet meer in te voeren. U kunt deze gegevens in de gemeentekit ophalen uit de sociale kaart.

De rechtenverkenner zal dan steeds de recentste contactgegeven ophalen uit de sociale kaart — u
moet de contactgegevens enkel nog in de sociale kaart up-to-date houden.

Hoe gaat u te werk? Sla eerst het recht op door op de “Save”-knop te klikken. Ga vervolgens naar
het tabblad “Sociale Kaart”.

Screenshot:

Standard " Tables |

Prewview

De volgende koppelingen zijn beschikbaar voor dit recht:

CAW Mozaiek Verwijderen
OCMW Bruszel - Dienst schuldbemiddeling Werwijderen
Stad Bruzszel - Departement Demaografie - Sociale Zaken verwijderen

Een nieuwe koppeling toevoegen:

[ Eesed cipdame Maten___________________________________________Ml Tocvouscy

enne

[QCMW Brussel - Antenne Sint-Rochus
|Comw Brussel - Antenne Spieael
|QCMW Brussel - Begeleidingsdienst van de bejsarden
|OCMW Brussel - Cel hospitalisatie
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De keuzelijst die verschijnt onder “Een nieuwe koppeling toevoegen” geeft alle organisaties weer
die zijn opgenomen in de sociale kaart voor uw gemeente.

U kunt hier een organisatie selecteren, door daarna op “Toevoegen” te klikken wordt deze
organisatie aan het recht gekoppeld en worden de contactgegevens overgenomen. U kunt
meerdere organisaties aan één recht koppelen.

Wilt u een organisatie verwijderen uit een bepaalde fiche, dan klikt u in het bovenste gedeelte op
de knop “Verwijderen” naast de betrokken organisatie.

De fiche publiceren:

Publish

Nadat u het recht toegevoegd, gewijzigd (en opgeslagen) hebt, kunt u het met de “Publish”-knop
voor publicatie doorsturen naar de afdeling Welzijn en Samenleving. De webmaster krijgt dan een
melding dat (de wijzigingen aan) een recht online mogen geplaatst worden.

Na publicatie wordt de fiche vergrendeld. Er kunnen geen wijzigingen meer aangebracht worden
totdat de webmaster de fiche (zoals die is doorgestuurd) heeft goedgekeurd.

Microsoft Internet Explorer

L] E Deze fiche is vergendeld en kan momenteel niet gewijzigd worden!
L

Na goedkeuring verschijnt dit recht automatisch in de lijst met gemeentelijke rechten. U ontvangt
ook een e-mail ter bevestiging dat het recht online staat.

® Wijzigingen in fiche : 013485 - test tom 16-06-08 - Message (HTM... [= |[B][X]

! Fle Edit Wiew Insert Format Tools  Actions  Help

H AL ClAIB ZU|E==cc=MiX [
From: tom. dolieslager @wvg. vlaanderen.be Sent: ma 15/05/2008 2:14
To: D Olieslager Tom

=
Subject:  Wijzigingen in fiche : 013435 - test

Beste,
De wijzigingen in volgende fiche werden doorgevoerd:
(013485 - test

Met vriendelijke groeten,
Rechtenverkenner
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De editor afsluiten:

Om terug te keren naar het hoofdmenu dient u — na het opslaan en /of publiceren van de
wijzigingen — de editor af te sluiten. Hiervoor klikt u op de “Close I-mate” knop rechts bovenaan.

Als u de editor afsluit met het kruisje rechts bovenaan krijgt u volgende scherm te zien.

Windows Internet Explorer @

' Are you sure you want to navigate away from this page?

L
R R RN R R RN R AR R NN RN R A RN R AR R AR R AR A NAY
1l i
111 PLEASE CAMCEL AMD CLOSE YOUR PAGE BY THE BUTTOM 'CLOSE I-MATE' 11!
1l i

Press QK to continue, or Cancel to stay on the current page.

[ O ] [ Annuleren

Kies dan voor “Annuleren” en vervolgens “Close I-mate”.
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3.5.5. een recht verwijderen

Kies “Overzicht rechten” — “Verwijderen”

Als een bepaald recht niet langer actief is, kunt u het verwijderen. Klik op de knop “verwijderen” en
bevestig vervolgens uw keuze. Het recht zal niet onmiddellijk verdwijnen, pas na goedkeuring door
de webmaster wordt de informatie uit de rechtenverkenner verwijderd.

Screenshot:

FTYTYS
RECHTEN\/ERKENNER ,: : :, H R
el

Vervoer

Rechten Arbeid Leefmilieu Telefonie

ARSI

Inkomen Belastingen

@ 3

Onderwijs Justitie Welzijn

Sport

Recht verwijderen

Weet u zeker dat u het volgend recht wilt verwijderen?
(De fiche wordt pas verwijderd na goedkeuring van onze webmaster.)

013483 - test

Verwijderen - Annuleren
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4. Inhoudelijke informatie

4.1. Structuur fiche

De “fiches” in de rechtenverkenner zijn op een uniforme wijze gestructureerd. Probeer deze
structuur in de mate van het mogelijke te volgen. Beperk u tot de relevante informatie en gebruik
eenvoudige formuleringen.

1. Omschrijving
Geef hier een beknopte en duidelijke omschrijving van het sociaal voordeel of de tegemoetkoming.
2. Voorwaarden

Geef hier een beknopte en duidelijke opsomming van de voorwaarden waaraan een persoon moet
voldoen om van het voordeel of de tegemoetkoming gebruik te kunnen maken.

3. Aanvragen
a) Waar?

Geef hier de naam van de dienst waartoe de rechthebbende zich moet richten om het voordeel of
de tegemoetkoming effectief aan te vragen (vb. Gemeente X — Dienst Financién).

b) Hoe?
Geef hier in het kort weer hoe de aanvraagprocedure verloopt.

Vermeld hoe men eventueel een aanvraagformulier kan bekomen. Als dit online beschikbaar is,
geef dan ook de overeenkomstige hyperlink op.

c) Bedrag?

Indien het een financieel voordeel of tegemoetkoming betreft met een vast bedrag, wordt dit
bedrag hier vermeld.

4. Meebrengen

Indien de aanvrager bepaalde documenten moet meebrengen om een aanvraag te doen, wordt
hier vermeld om welke documenten het gaat.

5. Contactgegevens

Indien uw gegevens beschikbaar zijn in de interprovinciale sociale kaart (www.desocialekaart.be)
volstaat het om de naam van de dienst zoals opgenomen in de sociale kaart weer te geven — we
halen de gegevens dan automatisch op uit de sociale kaart.

Anders geeft u in de tabel alle contactgegevens van de dienst waartoe de rechthebbende zich
moet richten om het voordeel of de tegemoetkoming effectief aan te vragen.

6. Bijkomende informatie

Indien er elders meer gedetailleerde informatie over het betreffende sociale voordeel of de
tegemoetkoming beschikbaar is, wordt dit hier vermeld. Het kan hier zowel gaan om een website,
een brochure, enz. Het moet voor de gebruiker duidelijk zijn waar en hoe hij deze informatie kan
opvragen.
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4.2. Rechten versus diensten

De rechtenverkenner focust zich op rechten, meer specifiek op individuele, materiéle voordelen en
tegemoetkomingen. Naast deze rechten zijn er tal van diensten en voorzieningen binnen het
welzijnsveld die relevant zijn binnen het informatieaanbod, zeker in het kader van bijvoorbeeld een
sociaal huis.

Vaak worden deze diensten ook als producten binnen de rechtenverkenner ingebracht. Voor uw
dienstenaanbod is de aangewezen partner de interprovinciale sociale kaart
(www.desocialekaart.be). In deze databank wordt al geruime tijd formele en inhoudelijke informatie
over het voorzieningenaanbod in de welzijns- en gezondheidssector bijgehouden.

Via de rechtenverkenner gaan we deze diensten ook ontsluiten. We halen de contactgegevens van
een lokaal OCMW of welzijnsdienst op uit de sociale kaart. De informatie over het dienstenaanbod
zelf wordt via zogenaamde “dienstenfiches” toegankelijk gemaakt.

Deze dienstenfiches geven voor bepaalde thema’s en doelgroepen een opsomming van de
relevante voorzieningen binnen de sociale kaart. Vanuit de fiche kan men meteen een gerichte
opzoeking op basis van uw postcode opstarten.

Momenteel staan de volgende dienstenfiches online:

Sociale kaart: voorzieningen rond arbeid

Sociale kaart: voorzieningen rond justitie en juridische bijstand
Sociale kaart: voorzieningen rond gezinnen

Sociale kaart: voorzieningen rond welzijn en gezondheid

Sociale kaart: voorzieningen rond wonen

Sociale kaart: voorzieningen voor chronisch zieken

Sociale kaart: voorzieningen voor dak en thuislozen

Sociale kaart: voorzieningen voor gezinnen, kinderen en jongeren
Sociale kaart: voorzieningen voor ouderen

Sociale kaart: voorzieningen voor personen met een handicap
Sociale kaart: voorzieningen voor personen met een laag inkomen
Sociale kaart: voorzieningen voor werkzoekenden

Om te vermijden dat u gegevens op verschillende plaatsen actueel moeten houden, is het aan te
raden om informatie rond diensten (sociale dienst, maaltijdbedeling, klusjesdienst, ...) zoveel
mogelijk in de sociale kaart in te brengen en te onderhouden.
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Screenshot dienstenfiche:
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