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Collecteweb is een overzichtelijke website die je ondersteunt bij de collecteadministratie van de Maag Lever Darm Stichting (MLDS).

Deze handleiding is een aanvulling op de in Collecteweb aanwezige hulpinformatie. Die vind je op de homepage aan de rechterzijde van het scherm. Onder de hulpinformatie vind je ook uitleg in de vorm van filmpjes.

Inloggen
Ga naar https://mlds.collecteweb.nl en log in met je inloggegevens. Je ontvangt vanuit de MLDS per e-mail een aanmeldlink waarmee je de eerste keer kunt inloggen. Je gebruikersnaam is hetzelfde als het e-mailadres dat bij de MLDS bekend is. Als je je wachtwoord bent vergeten, kun je dat opvragen door op ‘wachtwoord vergeten?’ te klikken. Er wordt dan gevraagd om je aanmeldnaam in te vullen. Lukt het niet? Neem dan contact met ons op. Je kunt ons bellen via 033 – 752 35 55 of mailen via collecte@mlds.nl.

Startpagina/functies
[image: ]Na het inloggen kom je op de startpagina terecht. Links op de startpagina vind je de verschillende functies van Collecteweb. Door op het ‘info’ icoon te klikken, keer je vanuit deze functies weer terug naar de startpagina. 
[image: ]

De schermindeling van Collecteweb. Van links naar rechts: (1) het menu met de verschillende functies, (2) het werkveld, (3) algemene info en submenu’s, (4) help en handleidingen en (5)  je gegevens en de gebruikersinstellingen.


De knoppenbalk (rechtsboven)
[image: ]
Wanneer je aan de linkerkant een functie kiest, krijg je rechtsboven een knoppenbalk te zien.

Opties knoppenbalk
[image: ]Help: uitleg en filmpjes over de functie waarin je je bevindt.
Zoom in: toont meer informatie. Over personen in adresboek of materialen in bestellingen.
Actieknop: geeft toegang tot verschillende acties.
Nieuw item toevoegen. Bijvoorbeeld collectant of bestelling.
Zoeken: opent het filterscherm. Hiermee kun je een selectie maken. Om deze ongedaan te maken, klik je onderaan op ‘herstel’.

De exacte mogelijkheden van de laatste optie (zoeken), zal verschillen afhankelijk van de functie waarin je je bevindt. Het zoeken in adresboek is bijvoorbeeld anders dan het zoeken op bestellingen. Het principe en de werking is echter identiek: je beperkt op basis van selecties en zoekcriteria de hoeveelheid informatie die je te zien krijgt.

De verschillende functies (linker menu)
Hieronder worden de verschillende functies in Collecteweb kort uitgelegd.
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Info
Startpagina van Collecteweb.




Wijken
Hier zie je alle wijken waar je organisator van bent, met alle vrijwilligers per wijk. Heeft een wijk geen wijkhoofd, dan zie je onder de wijknaam ***vacant***.


Collectebussen
Voor iedere actieve collectant uit het adresboek waarbij het schuifje op ‘ja’ is gezet, wordt automatisch een collectebus aangemaakt. Hier kun je de busopbrengst van de collectant invullen.


Afrekenstaten
In deze weergave kun je de digitale afdracht doen en eerder gedane afdrachten bekijken. De digitale afdracht is geen vervanging van de papieren afdracht! 





[image: ]Adresboek
Hier staat een overzicht van alle vrijwilligers. Je kunt hier o.a. vrijwilligers toevoegen, stopzetten, gegevens aanpassen en in een andere wijk plaatsen. Onder de help-functie zie je de legenda voor het adresboek. 


Looproutes
Hier kun je de looproutes binnen een wijk maken. Je kunt hier ook de geschatte duur van de looproute zien. Met de [+] kun je nieuwe looproutes toevoegen. Met de actieknop kun je onder andere een overzicht van de looproutes afdrukken. 


Bestelling
Hier kun je nieuwe bestellingen plaatsen en staan jouw lopende of voltooide bestellingen van collectemateriaal. 


Contact
Hulp nodig? Bel op ons werkdagen tussen 9.00 en 17.00  via 033 – 752 35 55 of mail ons via collecte@mlds.nl. 



[image: ]Veelgebruikte handelingen
Elke actie bevestig je door op het vinkje te klikken:
Of annuleer je door op het kruisje te klikken:
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Adreskaartje vrijwilliger
2

In het adresboek kun je het adreskaartje van een vrijwilliger zien. De verschillende onderdelen zijn aanklikbaar en bieden de mogelijkheid om gegevens aan te passen of aan te vullen (zie (1) in afbeelding). Je ziet hier ook het e-mailadres van de vrijwilliger (2) en het telefoonnummer (3).
[image: ]
Op het adreskaartje kun je via het schuifje aangeven of een collectant de komende collecte beschikbaar is (4). Zet het schuifje op ‘ja’ wanneer een collectant voor de komende collecte beschikbaar is: [image: ] of op ‘nee’ wanneer dat niet zo is. 



	Let op!
Met het schuifje geef je slechts aan of een collectant dit collectejaar actief is of niet.
Je beëindigt een vrijwilliger hiermee niet als collectant.



Vrijwilliger toevoegen
[image: ]Klik in het adresboek rechtsboven op de [+] om een nieuwe vrijwilliger toe te voegen. Zorg dat je zoveel mogelijk informatie invult. 

[image: ]Vrijwilliger in een andere wijk plaatsen
Zoom in op de adreskaartjes om de functie / rol van de vrijwilligers te kunnen zien: 
Klik in het adreskaartje op de rol van de collectant. Selecteer bij ‘collectewijk’ de juiste wijk. Bevestig de actie met het vinkje.
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[image: ]Stopzetten van een functie van een vrijwilliger
Zoom in op de adreskaartjes om de functie / rol van de vrijwilligers te kunnen zien: 
Klik in het adreskaartje op de rol van de vrijwilliger. 
Zet in het scherm dat verschijnt een vinkje bij ‘gestopt’. Je krijgt een melding in beeld over het loskoppelen van looproutes; klik op OK. Automatisch wordt de datum van vandaag ingevuld als ‘stopdatum’. Indien gewenst kun je deze aanpassen. Bij opmerkingen (rechts) kun je indien gewenst een reden van opzegging aan geven. Bevestig de actie met het vinkje. 

[image: ]

	Wil een wijkhoofd stoppen of is een collectant overleden?
Neem dan contact met ons op via 033 - 752 35 55 of via collecte@mlds.nl.



Persoonsgegevens aanpassen
Wil je persoonsgegevens aanpassen of aanvullen (zoals een telefoonnummer, adres of email) dan klik je op de ‘foto’ van de vrijwilliger. Bevestig de wijzigingen door op het vinkje te klikken.

Bestelling plaatsen
Via Collecteweb kun je eenvoudig een bestelling van collectematerialen plaatsen. Via de functie Bestellingen heb je toegang tot je bestellingen. Hier zie je jouw bestellingen van voorgaande jaren en kun je nieuwe bestellingen plaatsen. 

Bestelling maken
Ga naar de functie Bestellingen. Klik daar op de [+] om een nieuwe bestelling te starten. Het bestelformulier opent dan. Vul bij ‘Algemeen’ de gevraagde velden in. Vul bij ‘Materialen’ het aantal artikelen in wat je nodig hebt, dit is afhankelijk van het aantal collectanten in jouw collecteplaats. Elke collectant krijgt bijvoorbeeld één collectebus, één bussluiting, één legitimatiebewijs etc. Klik na het invullen op het vinkje rechtsboven om de bestelling te bevestigen.



[image: ]Je ziet nu jouw bestelling terug in het blauwe winkelwagentje. Zodra deze door ons is gecontroleerd, zal deze oranje worden en ontvang je een bevestigings-mail in uw mailbox. Als de bestelling wordt uitgeleverd, kleurt het winkelwagentje groen. 

Hiermee zijn de meest voorkomende handelingen bij de voorbereiding van een collecte aan bod gekomen. Meer gedetailleerde informatie per functie kun je vinden door op het ?-symbool te klikken.  

En vergeet niet: je kunt ons altijd bellen via 033 - 752 35 55 of e-mailen via collecte@mlds.nl als iets niet helemaal duidelijk is.

	Notities
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Collecte 2019 - 6 t/m 11 mei
Welkom op het Collecteweb van de Maag Lever Darm Stichting

en z0als u kan de collecte

Hartalj dank voor uw inzet voor de collecte van de Maag Lever Darm Stichting. Alleen daniczj me
plaatsvinden. £k uurte van uw tid draagt bij aan de verbetering van e wereld van 2 miljoen buikpatiénten. U maakt echt verschill

In 2019 i de collecte van 6 ¢/m 11 mei

Collecte Informatie

Op de MLDS-website is een speciale sectie ingericht met ale informatie rond de collecte(s). Hier vindt u het laatste nieuws, diverse
handeleidingen. toolkis. veelgestelde vragen (en antiwoorden!) en andere nuttige info. Klik her voor psite

Bekik hier de handlciding voor CallecteWeb. Als organisator kriigt u een afgeds wurd bij uw besteling

Vragen? Team Collecte!

Heeft u vragen over het bestellen van materilen of heeft u uitleg nodig over Collecteweb? U kunt rekenen
miden / (033) 752 3555 (ma t/m

17 uun)

de Maag Lever Darm Stichting

S.A. Kok-Israel
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Collecte 2019 - 6 ym 11 mei

Wenven en behouden van callectanten

Y
,\s
\





image4.png
&+ 2

R
vy




image5.jpg
o]+ Q




image6.png




image7.png
P

%





image8.jpg




image9.png
1 MEVROUW T. TEST
Ondenwijsboulevard 100
5223DE S-HERTOGENBOSCH

@ E 0612345678

functie binnen rol start
wijk: Boschveld collectant 05-03-19

Testaccount voor handieiding





image10.jpg




image11.png
?HQHH AP




image12.jpg




image13.png
T.TEST

MEVROUW
[ o R

M| 5230 5-HERTOGENBOSCH

@ [i 0612345678

2019

functie binnen
wijk: Boschveld

rol
collectant

start
05-03-19

Testaccount voor handieiding





image14.png
Vrijwilliger bij wijk aanpassen

Rol Opmerkingen
vilioe Mevrouw T. Test
collectegebied
Den bosch 5221/5222/5223/5224 (7791)
collecteuiie " -
- collectant -
sardeten 05-03-2019
gestopt 5]
stopdstum





image15.jpg
@ ﬂ Bestellingen [ 7]

Barml
T\ | spasenonw-oost
Jo | | ot

wien toopases Vgl op wais
Leveren i mesk geen ooz
Gersosers 2

£ B

coetenen [




image1.jpg
s ﬁ Handleiding Collecteweb

DARM

STICHTING




image2.jpg
info




