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INLOGGEN  
Voordat u aanpassingen kunt maken dient u eerst inloggen in de website. Ga hiervoor naar: 

omdinlog.nl. U krijgt dan het onderstaande inlogscherm te zien. 

 

U kunt inloggen met uw bestaande inloggegevens.  

1) Vul uw gebruikersnaam of e-mailadres in 

2) Vul uw wachtwoord in 

3) Klik op inloggen 
 

Bij succesvol inloggen komt u terecht in het Dashboard. 

  

http://omdinlog.nl/
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FOUTMELDING 

Krijgt u een foutmelding? Dan is uw e-mailadres / gebruikersnaam of wachtwoord verkeerd 

ingevuld, of uw e-mailadres is niet gelijk aan het e-mailadres dat bij ons bekend is. Probeert 

u het nog eens. Lukt het nog steeds niet, neem dan contact op met het landelijk 

projectbureau via 033-2091000.  

Krijgt u alsnog een foutmelding? Dan kunt u een nieuw wachtwoord aanvragen via 

‘wachtwoord vergeten?’  

1) Klik op ‘wachtwoord vergeten?’ 

2) Vul uw gebruikersnaam of e-mailadres in. Let op: als uw e-mailadres is niet gelijk aan 

het e-mailadres dat bij ons bekend is, ontvangt u het bericht over uw wachtwoord 

niet. Heeft u geen e-mail over uw wachtwoord ontvangen, neem dan contact met het 

landelijk projectbureau op via 033-2091000. Wij kunnen het bij ons bekende e-

mailadres desgewenst aanpassen voor u.  

3) Klik op de rode knop ‘nieuw wachtwoord aanmaken’ 

4) U ontvangt per e-mail een link waarmee u een nieuw wachtwoord kunt aanmaken. 
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DASHBOARD 
Als u ingelogd bent, komt u direct in het Dashboard.  

Het Dashboard bestaat uit een introductietekst (waar u onder andere deze handleiding en 

het handboek kunt vinden en downloaden) en een menu aan de linkerkant.  

Onder de introductietekst kunt u direct naar de meest gebruikte menu-onderdelen, namelijk 

‘Comité’, ‘Monumenten’ en ‘Activiteiten’.  

Bovenaan in het menu, onder ‘Dashboard’, kunt u uitloggen. 
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COMITÉ 
Let op: vanaf het moment dat u informatie gaat toevoegen of wijzigen op verschillende 

pagina’s is het belangrijk om steeds via de oranje button ‘Bijwerken’ uw gegevens op te 

slaan.  

In dit menuonderdeel kunt u informatie over uw comité invoeren/wijzigen en uw deelname 

aan de Open Monumentendag registreren. Let op: het registeren van de deelname is een 

aparte handeling, die u dient te verrichten voorafgaand aan het invullen van de website. Uw 

deelname registreert u onder menu-onderdeel Comite, tabblad Open Monumentendag, 

onderdeel Deelname – zie pagina 11 van deze Handleiding.   

Klik op uw comiténaam (in dit voorbeeld ‘Alkmaar’) om het menuonderdeel te openen. 

 

INFORMATIE OVER HET COMITÉ BEWERKEN 

Vervolgens verschijnt  het scherm op de volgende pagina. 

 
 
In dit gedeelte kunt u de informatie over uw comité wijzigen. Alle informatie is opgedeeld in 

koppen (Over de organisatie / Contact / enzovoorts) die met een klik geopend kunnen 

worden.  
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KOP ‘OVER DE ORGANISATIE’ 

Hieronder vallen de volgende tabbladen: 

 

Invulling OMD  

Kies een zelfgekozen titel, bijvoorbeeld ‘Open Monumentendag in Alkmaar’.  Deze titel 

verschijnt vetgedrukt bovenin beeld. In het Tekst blok kunt u iets meer vertellen, 

bijvoorbeeld welke plaatsen deelnemen, hoeveel monumenten en activiteiten er zijn.   

U kunt ook een eventuele link naar een andere website plaatsen. Dat doet u via 

onderstaande omcirkelde knop. 
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‘Pagina samenvatting’: als men via Google zoekt naar Open Monumentendag in uw 

gemeente of plaatsnaam, verschijnen er zoekresultaten, waaronder uw comitépagina. 

Het zoekresultaat bestaat uit een titel en een stukje tekst. Je pagina samenvatting komt 

op de plek van dit stukje tekst – zo heeft u zelf grip op het zoekresultaat in Google. 

Voorbeeld: u vult bij Pagina samenvatting in: 

Samen met monumenteneigenaren, erfgoedinstanties en uiteraard met de onmisbare groep 

enthousiaste vrijwilligers. De gemeente Alkmaar organiseert deze … 

Dat verschijnt dan als volgt in de Google resultaten: 

 

 

  



9 
 

Comité 

We willen comités meer een eigen gezicht geven en stimuleren om iets over zichzelf te 

vertellen. Daarom kunt u hier informatie over uw comité kwijt. Uit welke personen 

bestaat jullie comité, wie vervult welke functie, et cetera. Ook een foto van het comité 

kan geüpload worden. 

Afbeeldingen  

Hier kunt u afbeeldingen uploaden en eventueel het gemeentewapen. De ideale 

afmetingen staan vermeld. 

Ga direct naar 

Hier kunt u directe linkjes maken naar een reeds bestaand(e) Bericht, Pagina, Monument 

of Activiteit binnen uw comité omgeving. Via zo’n link komt een bezoeker direct terecht 

bij het specifieke Bericht, Pagina, Monument of Activiteit.  

Hoe? U moet eerst een titel bedenken voor de link en deze intypen, vervolgens 

verschijnt er rechts een uitklapmenu en kiest u daar voor Bericht, Pagina, Monument of 

Activiteit, daarna kunt u links het specifieke Bericht, Pagina, Monument of Activiteit 

selecteren. 

Zo kunnen de Direct Naar linkjes eruit komen te zien: 
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Social media 

Hier kunt u linkjes plaatsen naar het eventuele Facebook- en Instagramaccount van uw 

comité. 

Verderop in het menu van het Dashboard, onder het onderdeel Open Monumentendag, 

kunt u een hashtag toevoegen voor uw Instagram account. Dat staat uitgelegd op pagina 

12/13 van deze Handleiding.  

Deelnemende plaatsen 

Hier kunt u eventueel wat meer vertellen over de kernen of plaatsnamen die in uw 

gemeente meedoen.  

Let op: u hoeft hier geen opsomming te geven van de kernen of plaatsnamen die 

meedoen aan de Open Monumentendag. Dit gebeurt automatisch. 

ANBI 

Indien uw comité ANBI erkend is, kunt u hier een korte tekst schrijven over de invulling 
daarvan. Op uw comitépagina wordt tevens het ANBI logo getoond. 
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KOP ‘CONTACT’ 

Hier kunt u informatie invoeren/aanpassen over de contactpersonen en –gegevens van het 

Comité.  

Contactgegevens interne organisatie 

Hier vult u de contactgegevens in van het comité voor intern gebruik, deze zullen 

zichtbaar zijn voor projectbureau Open Monumentendag en voor overige comités.  

‘E-mailadres’: Er zijn in totaal 5 interne organisatie e-mailadressen beschikbaar. Deze e-

mailadressen worden o.a. gebruikt om de ‘Update’ naartoe te sturen. 

Contactpersoon comité  

Hier vult u in wie de algemene contactpersoon van het comité is, deze persoon fungeert 

als aanspreekpunt voor het landelijk projectbureau. Ook moet worden aangegeven wie 

Contactpersoon Website is. Deze persoon is het aanspreekpunt voor het landelijk 

projectbureau met betrekking tot jullie comité omgeving op de landelijke website. Geef 

aan of dit de algemeen contactpersoon is, of iemand anders (zie afbeelding onder). 

 

Contactgegevens publiek 

Deze gegevens worden openbaar getoond op de contactpagina en zijn verplicht. Op deze 

manier kan publiek uw comité gemakkelijk bereiken in geval van vragen over jullie 

programma. Let wel: het is de bedoeling dat het betreffende emailadres en 

telefoonnummer goed bereikbaar zijn rondom en op de Open Monumentendag.  
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KOP ‘OPEN MONUMENTENDAG’ 

Hier kunt u uw deelname aan de Open Monumentendag aangeven en wijzigen. 

 

Deelname 

Hier kunt u aangeven of uw comité deelneemt, en op welke dagen u deelneemt: de 

zaterdag, de zondag, of zaterdag en zondag. Ook dient u aan te geven wat de standaard 

openingstijden van de open monumenten zijn. Indien een monument afwijkende 

openingstijden heeft, dan kunt u dat per monument aangeven.   

Geef aan of uw comité meedoet met het landelijke thema of met een eigen thema, en 

vermeld de thematitel die jullie gebruiken.  

U kunt voor Instagram een hashtag instellen, bijvoorbeeld 

#openmonumentendagutrecht en aan publiek vertellen dat ze die hashtag moeten 

gebruiken wanneer ze een foto in Utrecht maken tijdens Open Monumentendag. Als ze 

dat doen, verschijnt hun foto op uw Instagram account.   
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Door het account ‘wheninutrecht’ is onderstaande foto gedeeld met 

#openmonumentendagutrecht erbij, die verschijnt dan op uw account. 

 

Als comité heeft u controle over die feed, en kunt u foto’s verwijderen waarvan u niet 

wilt dat ze in de feed verschijnen. Klik daarvoor op de oranje knop ‘Moderate feed’ (op 

uw eigen comitépagina, niet in de portal) die rechtsboven de Instagram feed staat. Dan 

verschijnt een pagina met alle afbeeldingen en kunt u selecteren welke u wilt 

verwijderen.  

Programma 

Onder Intro kunt u in het tekstvlak een toelichting kwijt over uw programma. U kunt dit 

vergelijken met de inleiding van een gedrukt programmaboekje.  

Onder Programmaboekje kunt u uw programmaboekje als download aanbieden, dat doet 

u via de paarse knop ‘Voeg bestand toe’.  
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U kunt onder Aanraders vijf reeds door uzelf ingevoerde en gepubliceerde monumenten 

nomineren als ‘landelijke Aanrader’ en die nominatie toelichten. Het landelijk 

projectbureau zal zich inspannen om de Aanraders te promoten in de landelijke pers. 

 

Uitgelicht 

Hier kunt u programmaonderdelen uitlichten op uw comitépagina: monumenten en  

activiteiten (en een Special of verhaal na de Open Monumentendag). Dit geldt alleen 

voor monumenten en activiteiten die u reeds heeft ingevoerd en gepubliceerd. U moet 

eerst op rechts het type selecteren (monument of activiteit) en dan op links het 

specifieke monument of de specifieke activiteit. 

Infopunt(en) tijdens OMD 

Bij tabblad ‘Infopunt’ kunt u de locatie van een informatiepunt tijdens de Open 

Monumentendag invullen. Dit kan bij een monument zijn, selecteer in dat geval het 

betreffende monument. Als dit op een andere locatie is, vul dan de adresgegevens in. 

Ook kunt u een Toelichting geven op het infopunt, bijvoorbeeld de openingstijden en wat 

er te verkrijgen is (bijvoorbeeld het programmaboekje of wandelroutes). 
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Heeft u nog een infopunt binnen uw comité? Vink dan de volgende optie aan. U kunt 

maximaal 3 infopunten opgeven. 
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KOP ‘GEGEVENS VOOR DE KLASSENDAG’ 

Hier kunt u aangeven of uw comité meedoet aan de Open Monumenten Klassendag, en op 

welke datum u een Klassendag wilt organiseren.  

 

Ook dient u een contactpersoon op te geven die binnen uw comité aanspreekpunt is voor de 

Klassendag. Deze gegevens zijn slechts zichtbaar voor het landelijk projectbureau en worden 

niet zonder toestemming aan anderen verstrekt.  

Het uitnodigen van scholen, invullen van gegevens van de scholen en bestellen van 

lesmateriaal gaat via het menuonderdeel ‘Scholen’ in de paarse linkerkolom. 

KOP ‘YOAST SEO’ 

Hier kunt u Search Engine Optimalisation (SEO) toepassen, waarmee u de zoekresultaten in 
Google optimaliseert: zo kunt u ervoor zorgen dat uw pagina gemakkelijker gevonden wordt 
via Google. Voor uitleg over het toepassen van SEO, kijk op 
https://kinsta.com/nl/blog/yoast-seo/. 

KOP ‘PUBLICEREN’ 

Hier kunt u de gegevens van dit menu-onderdeel publiceren op de website.  

Is alles ingevuld en aangepast? Via de knop ‘Wijzigingen bekijken’ kunt u zien hoe dit 

onderdeel eruit ziet aan de voorkant van de website. 

Klopt alles? Klik dan op ‘Bijwerken’ om alle gegevens op te slaan en te publiceren op de 

website. 

 

https://kinsta.com/nl/blog/yoast-seo/
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MONUMENTEN 
Hier kunt u monumenten aanpassen en toevoegen aan de database, selecteren welke 

monumenten deelnemen aan (open zijn tijdens) de Open Monumentendag, en informatie 

over de monumenten invullen en wijzigen.  

U ziet een lijst met alle monumenten in de database.  

U kunt in dit overzicht in de kolom Deelname één oogopslag zien of een monument wel of 

niet meedoet aan Open Monumentendag dit jaar, en die status aanpassen. 

• Een vinkje ✔ in de kolom Deelname geeft aan dat het monument Gepubliceerd is – 
dan wordt het getoond op uw comitépagina’s als deelnemend/open monument.  

• Een rood kruisje in de kolom Deelname geeft aan dat het monument op Concept 

staat – dan wordt het niet getoond op uw comitépagina’s.  

• Als een monument niet deelneemt/open is, dient het op ‘Concept’ te staan.  

• Als een monument wel deelneemt maar u bent de informatie van het monument nog 

aan het bewerken, zet u het monument ook op ‘Concept’ totdat alle informatie 

compleet is en u het monument wilt tonen als deelnemend/open monument op uw 

comité pagina’s.    
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INFORMATIE OVER MONUMENTEN BEWERKEN 

Meerdere monumenten bewerken: 

U kunt de Deelname status van meerdere monumenten tegelijk bewerken, door die 

monumenten te selecteren. Dat doet u door de vierkante vakjes voor de betreffende 

monumenten aan te klikken. Vervolgens gaat u met de muis op de filter ‘Acties’ staan, 

dan verschijnt ‘Bewerken’, die selecteert u en daarna klikt u op ‘Toepassen’. Dan kunt u 

de status wijzigen naar ‘Gepubliceerd’ of ‘Concept’, en klikt u op de oranje knop 

‘Bijwerken’. De status van de geselecteerde monumenten is nu aangepast. 

Een monument bewerken: 

Als u met uw muis over de naam van het monument gaat, verschijnen de opties 

‘Bewerken’ en ‘Voorbeeld’. Als u klikt op ‘Bewerken’, opent de pagina van het betreffende 

monument en kunt u de informatie over het monument wijzigen.  
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KOP ‘OVER DIT MONUMENT’ 

Hier kunt u de beschrijving van het monument invoeren en aanpassen, en specifieke 

informatie kwijt over het monument.  

 

Beschrijving 

Hier kunt u een basisbeschrijving invoeren die elk jaar van toepassing is, ongeacht het 

thema van de Open Monumentendag.  

‘Pagina samenvatting’: zie toelichting op pagina 7 van deze Handleiding.  

‘Dubbel’: hier kunt u het monument selecteren voor verwijdering, indien het een 

foutieve variant is van een monument dat meerdere keren (dubbel) in de database 

voorkomt. Het landelijk projectbureau zorgt voor de uiteindelijke verwijdering.  
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Historie & functie 

Hier kunt u gegevens invoeren over de historie en functie van het monument, en het 

toepasselijke monumenttype selecteren. Ook kunt u aangeven of het monument de 

status heeft van Rijksmonument, provinciaal of gemeentelijk monument. 

 

Extra informatie 

Hier kunt u extra informatie over het monument selecteren: rolstoelvriendelijk, horeca 

aanwezig, toilet aanwezig, kindvriendelijk.  

Bij ‘Opmerking’ kunt u een belangrijke mededeling kwijt, bijvoorbeeld over een 

gewijzigde verkeerssituatie waardoor het monument via een andere weg bereikbaar is of 

dat het nodig is om voor een bezoek aan het monument een plek te reserveren.  

Bij ‘In het kort’ kunt u de belangrijkste informatie van een monument op een rij zetten,  

dit verschijnt dan in bulletboints in de kantlijn op de monument detailpagina.   

Bij ‘Praktische informatie’ kunt u praktische informatie kwijt, bijvoorbeeld over een 

gewijzigde ingang van het monument.  

Bij Wist je dat? kunt u bijzondere weetjes melden over het monument.  
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Afbeeldingen 

Onder tabblad ‘Afbeeldingen’ kunt u afbeeldingen van het monument toevoegen. Er staat 

vermeld welke afmetingen het meest optimaal zijn. Een video toevoegen is ook mogelijk, 

als deze op YouTube is gepubliceerd. Vul in dat geval de YouTube link in. 

 
 

Het is ook mogelijk om afbeeldingen te bewerken, door deze bij te snijden. Stel dat u een 

gedeelte van de afbeelding niet wilt tonen, dan kunt u deze eraf knippen. Ga hiervoor 

met de muis over het plaatje en klik op het potloodje. 
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Een pop-up verschijnt en hier kunt u kiezen voor ‘Afbeelding bewerken’. 
 

 
 
Kies vervolgens voor de optie ‘Bijsnijden’, selecteer het gewenste eindresultaat en klik 
nogmaals op ‘Bijsnijden’. Vergeet ten slotte niet om de afbeelding op te slaan en 
helemaal onderaan de pop-up voor ‘Update afbeelding’ te kiezen. 
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Downloads 

Ieder monument kan maximaal drie downloads aanbieden, die in de rechter zijbalk op de 

monumentpagina worden weergegeven. Geef hiervoor een titel op en voer een bestand 

toe. 

 

 

KOP ‘ADRES MONUMENT’ 

Onder dit kopje kunt u het adres van het monument invoeren.  

Op basis van de postcode wordt de locatie op de map bepaald. De pin op de bepaalde 

locatie kunt u (met de muis) handmatig verslepen om de locatie te wijzigen.  

Bevestig of de ligging op het kaartje klopt door de knop te schuiven naar rechts. 
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KOP ‘TIJDENS DE OPEN MONUMENTENDAG’ 

Bij ‘Deelname programma’ geeft u aan of dit monument deel uit maakt van het programma 

dat u organiseert. Indien dit zo is wordt er op de pagina een extra vermelding gemaakt naar 

het programma(boekje). 

 

Bij ‘Openingsdag en -tijden’ kunt u aangeven of de openingstijden hetzelfde zijn als de 

standaard openingstijden van uw programma (die u heeft ingevuld onder menuonderdeel 

Comité, tabblad Deelname), of dat deze afwijken. Indien de tijden afwijken, geef dan de 

juiste en tijden aan. Geef altijd wel de openingsdagen op bij ‘Doet mee op’. 

Bij ‘Thema’ kunt u aangeven of het monument aansluit bij het thema van uw programma. 

Als het monument een ‘themamonument’ is, geef dan bij ‘Thematische beschrijving’ een 

toelichting op het monument vanuit thema invalshoek.  

Door toe te lichten waarom een monument goed past binnen het thema, maakt u het 

monument extra aantrekkelijk voor bezoekers. 
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KOP ‘YOAST SEO’ 

Hier kunt u Search Engine Optimalisation (SEO) toepassen, waarmee u de zoekresultaten in 
Google optimaliseert: zo kunt u ervoor zorgen dat uw pagina gemakkelijker gevonden wordt 
via Google. Voor uitleg over het toepassen van SEO, klik op ‘Hulp nodig?’ .  
Let op: SEO toepassen is niet verplicht, maar wel raadzaam. 

KOP ‘PUBLICEREN’ 

U kunt onder ‘Publiceren’ de gegevens over het monument publiceren op de website. Dit 

doet u door op ‘Publiceren’ en ‘Bijwerken’ te klikken. Ook kunt u de status van het 

monument aanpassen.  

Een monument dat al gepubliceerd (online) staat kunt u aanpassen naar ‘Concept’ door te 

klikken op ‘Bewerken’: 

 

Selecteer vervolgens de status ‘Concept’ en klik op OK. Bevestig ten slotte door te kiezen 

voor ‘Concept opslaan’ op ‘Bijwerken’ (beide zijn mogelijk).  

 

 

Een monument dat in ‘Concept‘ staat wijzigen naar ‘Gepubliceerd’ gaat heel eenvoudig door 

te klikken op de oranje knop ‘Publiceren’. Klik op Concept opslaan om gemaakte aanpassen 

wel op te slaan, maar het monument nog niet online te tonen. 
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EEN MONUMENT TOEVOEGEN 

U kunt een monument aan de database toevoegen door te klikken op ‘Toevoegen’. 

Vul de naam van het monument in en alle gevraagde informatie onder de koppen en 

tabbladen, zoals hierboven is doorlopen. Als u klaar bent kunt u onder de kop ‘Publiceren’ 

klikken op de knop ‘Publiceren’. 
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LEERMONUMENTEN 
In dit gedeelte kunt u leermonumenten toevoegen en aanpassen. Klik op ‘Toevoegen’ om 

een nieuw leermonument aan te maken of klik op de titel van een bestaand leermonument 

om deze te bewerken. 

 

ZICHTBAAR OP LEERMONUMENT.NL 

Alle leermonumenten die in de portal gepubliceerd staan worden getoond op de website 

van Leermonument (www.leermonument.nl). Nieuwe leermonumenten en aanpassingen in 

bestaande worden de volgende dag bijgewerkt. 

 

KOP ‘LEERMONUMENT’ 

 

Titel 

Nog net voor het kopje Leermonument bevindt zich de titel. Plaats hier een duidelijke en 

bondige verwoording van het leermonument. 

Naam leermoment 

Plaats hier de titel van het leermoment. 

Naam monument 

Plaats hier de naam van het monument. 

Type 

Kies één of meerdere typen waar het leermoment onder valt. 

  

http://www.leermonument.nl/
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Datum (en tijd) 

Kies op welke dag(en) en op welke tijd(en) het leermoment plaatsvindt.  

Beschrijving 

Beschrijf wat het leermonument precies inhoudt. Gebruik hiervoor niet meer dan 100 

woorden. 

Hint 

Plaats nog een hint voor het leermoment. 

Afbeelding 

Plaats een goede afbeelding dat duidelijk dat uitwerking van het leermonument laat zien. 

 

 

KOP ‘YOAST SEO’ 

Zie vorige toelichting over deze kop. 

KOP ‘PUBLICEREN’ 

Om het leermonument op te slaan, zonder deze te publiceren, klikt u op ‘Concept opslaan’. 

Zijn alle velden naar tevredenheid ingevuld, dan kunt u ook direct het leermonument online 

aanbieden door te kiezen voor ‘Publiceren’. 

Omdat leermonumenten niet op de website van Open Monumentendag komen te staan, 

maar op www.leermonument.nl, kunt u geen representatief voorbeeld bekijken. 

 

http://www.leermonument.nl/
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ACTIVITEITEN 
In dit gedeelte kunt u activiteiten toevoegen en aanpassen.  

U ziet een lijst met alle activiteiten. Vanuit dit overzicht kunt u activiteiten bewerken, 

opzoeken, filteren en toevoegen. Dit overzicht heeft een vergelijkbare indeling als 

Monumenten. 

• Een vinkje ✔ in de kolom Deelname geeft aan dat een activiteit is ‘Gepubliceerd’ – 

het wordt dan getoond op de website en maakt dan onderdeel uit van uw 

programma. 

• Een kruisje in de kolom Deelname geeft aan dat een activiteit op ‘Concept’ staat – het 

wordt dan niet getoond op de website en is geen onderdeel van uw programma.  

 

EEN ACTIVITEIT BEWERKEN 

Meerdere activiteiten bewerken: 

U kunt de Deelname status van meerdere activiteiten tegelijk bewerken, door die 

activiteiten te selecteren. Dat doet u door de vierkante vakjes voor de betreffende 

activiteiten aan te klikken. Vervolgens gaat u met de muis op de filter ‘Acties’ staan, dan 

verschijnt ‘Bewerken’, die selecteert u en daarna klikt u op ‘Toepassen’. Dan kunt u de status 

wijzigen naar ‘Gepubliceerd’ of ‘Concept’, en klikt u op de oranje knop ‘Bijwerken’. De status 

van de geselecteerde activiteiten is nu aangepast. 

 

Een activiteit bewerken: 

Als u met uw muis over de naam van de activiteit gaat, verschijnen de opties ‘Bewerken’ en 

‘Bekijken’ indien de activiteit gepubliceerd is en ‘Bewerken’ en ‘Voorbeeld’ indien de 

activiteit op ‘Concept’ staat.  

Als u klikt op ‘Bewerken’, opent de pagina van de betreffende activiteit en kunt u de 

informatie over de activiteit wijzigen. U komt dan in de onderstaand overzicht. Ook hier kunt 

u alle kopjes openklappen en de gevraagde informatie aanpassen. 
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KOP ‘ADRES ACTIVITEIT’ 

Hier vult u het adres in van de plek waar de activiteit plaatsvindt. 

Op basis van de postcode wordt de locatie op de map bepaald. De pin op de bepaalde 

locatie kunt u (met de muis) handmatig verslepen om de locatie te wijzigen.  

Bevestig of de ligging op het kaartje klopt door de knop te schuiven naar rechts. 

KOP ‘OVER DEZE ACTIVITEIT’ 

Hier vult u informatie over de activiteit in. 
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Datum en locatie 

Als deze activiteit in of bij een monument plaatsvindt, selecteer dan bij ‘Verbonden aan 

monument’ het betreffende monument. De activiteit zal dan verschijnen op de pagina van 

het betreffende monument. 

Geef bij ‘Tijden activiteit’ aan op welke dag en welke tijd de activiteit plaatsvindt. 

Geef bij ‘Verwijderen’ aan of de activiteit bewaard moet blijven (omdat deze vaker 

plaatsvindt tijdens Open Monumentendag) of dat deze eenmalig is en na deze editie 

verwijderd kan worden uit de database. 

Beschrijving 

Voeg een beschrijving van de activiteit toe. Vul een Pagina samenvatting in. Selecteer bij 

‘Type’ het betreffende type van de activiteit. 
 

Extra informatie 

Hier kunt u allerlei informatie kwijt over de activiteit, net zoals dat kan bij een monument. 

 

Afbeeldingen 

Hier kunt u afbeeldingen toevoegen met betrekking tot de activiteit. Er staat vermeld 

welke afmetingen het meest optimaal zijn.  

Een video toevoegen is ook mogelijk, als deze op YouTube is gepubliceerd. Vul in dat 

geval de YouTube link in. 

Tevens is het mogelijk om de afbeeldingen te bewerken. Bekijk hiervoor pag. 21-22. 

 

Downloads 

Evenals bij de monumenten kunnen activiteiten ook tot maximaal 3 downloads 
aanbieden. Ook deze worden in de rechter zijbalk op de pagina getoond. 

KOP ‘YOAST’ 

Hier kunt u Search Engine Optimalisation (SEO) toepassen, waarmee u de zoekresultaten in 
Google optimaliseert: zo kunt u ervoor zorgen dat uw pagina gemakkelijker gevonden wordt 
via Google. Voor uitleg over het toepassen van SEO, klik op ‘Hulp nodig?’  
Let op: SEO toepassen is niet verplicht, maar wel raadzaam. 

KOP ‘PUBLICEREN’ 

U kunt onder ‘Publiceren’ de gegevens over het monument publiceren op de website. Dit 

doet u door op ‘Bijwerken’ te klikken.  

Ook kunt u de status van het monument aanpassen, ‘Gepubliceerd’ of ‘Concept’. Daarna 

dient u ook op ‘Bijwerken’ te klikken zodat de status wordt opgeslagen.  

EEN ACTIVITEIT TOEVOEGEN 

Klik op ‘Toevoegen’. Vul vervolgens de gevraagde informatie in onder de kopjes en de 

tabbladen. Als u klaar bent klik dan op de knop ‘Bijwerken’ onder kopje ‘Publiceren’. 
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PAGINA’S 
Naast een eigen comitépagina zijn er standaard zes pagina’s tot uw beschikking. Deze kunt u 

instellen in vullen onder dit menuonderdeel. Mocht u meer dan zes pagina’s willen vullen, 

neem dan contact op met het landelijk projectbureau.  

 

Bezoekers kunnen vanuit de footer (de balk onderaan alle webpagina’s van uw comité 

omgeving) gemakkelijk naar Contact, Pers en Over ons  doorklikken. De overige pagina’s kunt 

u zelf linken of opnemen in het ‘Ga direct naar’ snelkeuze menu, behandeld op pagina 9. 

EEN PAGINA BEWERKEN 

Ga met uw muis over de paginatitel en klik op ‘Bewerken’. 

PAGINA ‘ONZE PARTNERS’ 

Ook heeft u de pagina Onze partners tot uw beschikking, waarop u uw lokale sponsors kunt 

vermelden.  

 

 
 



33 
 

KOP ‘HEADER’ 

Hier kunt u een hoofdafbeelding uploaden. Er staat vermeld wat de meest ideale afmetingen 

zijn. 

 

KOP ‘PAGINA’ 

Intro 

Hier kunt u een introductietekst schrijven over uw partners. 

 

Slider 

Hier kunt u afbeeldingen uploaden die in een slider verschijnen. 

 

Extra informatie 

Hier kunt u twee blokken vullen met tekst en beeld, bijvoorbeeld over uw twee 

belangrijkste partners. 

 
 

KOP ‘SIDEBAR’ 

In de sidebar kunt u de andere partners vermelden, dat is de rechterkolom op de pagina 

Onze Partners. Onder ‘Tekst’ kunt u een toelichting over deze andere partners neerzetten. 

Onder Opsomming 1, Opsomming 2 enzovoorts kunt u de verschillende partners vermelden: 

bij ‘Titel’ kunt u de naam van de partner invullen, bij ‘Link’ een link naar de website van een 

partner invullen, deze link komt dan achter de naam van de partner.  
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KOP ‘YOAST SEO’ 

Zie vorige toelichting over deze kop. 

KOP ‘PUBLICEREN’ 

Als u het even probeert en klikt op ‘Wijzigingen bekijken’ onder Publiceren kunt u zien hoe 

het er op de website uit komt te zien. Bent u tevreden? Klik dan op ‘Bijwerken’ om de 

aanpassingen te publiceren. 

PAGINA ‘OVER ONS’  

Op deze pagina kunt u meer informatie kwijt over uw comité. Het menu is hetzelfde 

opgebouwd als bij de pagina ‘Onze partners’. U kunt dus ook meerdere links naar andere 

websites plaatsen. 

PAGINA ‘PERS’ 

Op deze pagina kunt u informatie kwijt die nuttig is voor de pers. Het menu is hetzelfde 

opgebouwd als bij de pagina ‘Onze partners’. U kunt dus ook meerdere links naar andere 

websites plaatsen. 

PAGINA ‘PRAKTISCHE INFORMATIE’  

Op deze pagina kunt u allerlei praktische mededelingen kwijt. Het menu is hetzelfde 

opgebouwd als bij de pagina ‘Onze partners’. U kunt dus ook meerdere links naar andere 

websites plaatsen. 

PAGINA ‘VRIJWILLIGERS’ 

Deze pagina kunt u gebruiken om uw vrijwilligers te informeren, maar ook om vrijwilligers te 

werven. Het menu is hetzelfde opgebouwd als bij de pagina ‘Onze partners’. U kunt dus ook 

meerdere links naar andere websites plaatsen. 
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PRIKBORD 
Het prikbord bestaat uit drie typen berichten, namelijk Agenda, Downloads en Nieuws. Waar 

Agenda momenteel alleen nog door het Landelijk Projectbureau gebruikt wordt. U kunt dus 

prikbordberichten aanmaken in de categorie Download en Nieuws. Deze berichten worden 

op uw comitépagina in de rechter zijbalk getoond.  

Op de overzichtspagina kan je prikbordberichten zoeken, een prikbordbericht bewerken en 

een nieuw prikbordbericht aanmaken. 

 

PRIKBORD BERICHT BEWERKEN 

Klik op ‘Bewerken’ en pas de gegevens aan onder het kopje ‘Prikbord downloads’ of ‘Prikbord 

Nieuws’ (afhankelijk van het type bericht). Als je klaar bent klik op de oranje knop 

‘Bijwerken’.  
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PRIKBORD BERICHT TOEVOEGEN 

Klik op ‘Nieuw bericht toevoegen’ in de overzichtspagina. Vul de titel van het bericht in en 

kies het type bericht (Download of Nieuws). Op basis van het type bericht worden de 

invoervelden bepaald. Vul in wat van toepassing is en klik op de oranje knop ‘Publiceren’.  

 

 

  



37 
 

SCHOLEN 
Dit gedeelte wordt gebruikt voor interne afhandelingen van de Klassendagen. Informatie 

over klassendagen komt niet op het publieksdeel van de website terecht. 

Hier kunt u de scholen in uw gemeente selecteren die uitgenodigd mogen worden voor 

deelname aan de Klassendag.  

In de database staan scholen die eerder deelnamen, maar u kunt ook nieuwe scholen 

toevoegen. De uitnodiging wordt digitaal verstuurd door het landelijk projectbureau. 

Scholen die willen deelnemen vullen hun gegevens in op een webformulier, het comité krijgt 

een kopie van dat formulier per email. Vervolgens kan het comité de deelnamegegevens van 

de scholen invullen onder de tabjes Deelname en Lesmateriaal (wegens veiligheidsredenen 

is het niet mogelijk om de gegevens uit het webformulier rechtstreeks te importeren in de 

website). 

SCHOLEN BEWERKEN 

Vanuit de overzichtspagina kunt u zoeken naar een school.  

 

Vervolgens kunt u met uw muis over de schoolnaam gaan en kun u klikken op ‘Bewerken’. 

Onder de kop ‘School‘ kunt u de adres- en contactgegevens van de school invullen of 

bewerken. Als u klaar bent, klik dan op de oranje knop ‘Bijwerken‘. 

SCHOLEN TOEVOEGEN 

Klik op toevoegen in de overzichtspagina.  
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KOP ‘KLASSENDAG’ 

Onder de kop ‘Klassendag’ kunt u naar tabblad ‘Deelname’. Hier kunt u aangeven of de 

school heeft laten weten deel te nemen aan de Klassendag. Als de school deelneemt, moet 

ingevuld worden hoeveel klassen en hoeveel leerlingen meedoen. Ook moet worden 

ingevuld wie de groepsleider is en welke monumenten bezocht worden. 

Onder het tabblad ‘Lesmateriaal’ kunt u aangeven welk lesmateriaal de school wil gebruiken.  
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ONZE PARTNERS 
In dit gedeelte kunt u uw lokale partners (sponsors) bewerken en toevoegen. Het 

overzichtspagina is hetzelfde opgebouwd als onderdelen Monumenten en Activiteiten. 

Vanuit dit overzichtspagina kunt u partners bewerken en toevoegen. U kunt zoveel partners 

toevoegen als u wilt. 

 

EEN PARTNER BEWERKEN 

Klik op ‘Bewerken’ in de overzichtspagina. U komt dan bij de desbetreffende partner. 
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Vul onder de kop ‘Onze partners’ het type sponsor, de website link en het logo in. Als u klaar 

bent, klik dan op de knop ‘Publiceren’ onder ‘Publiceren’. De partners zijn direct zichtbaar op 

de website. 

EEN PARTNER TOEVOEGEN 

Klik op ‘toevoegen’ in de overzichtspagina. Vul de naam van de partner in. Vul onder ‘onze 

partners’ de benodigde informatie in. Als u klaar bent klikt u op ‘Bijwerken’. 

 

  



41 
 

MEDIA 
In dit gedeelte kunt u afbeeldingen uploaden. Tevens is dit een mediabibliotheek waar 

afbeeldingen worden bewaard en waar u in kunt zoeken naar afbeeldingen. Ook kunt u 

informatie over de afbeelding wijzigen.  

Let op: de afbeeldingen van de oude website zijn meeverhuisd naar de nieuwe website. Veel 

van die afbeeldingen hebben echter een resolutie die niet meer voldoet aan de eisen van 

moderne technieken. In de portal wordt bij het selecteren van beeldmateriaal uit de 

mediabibliotheek direct duidelijk welke afbeeldingen u kunt gebruiken, afbeeldingen met 

een te lage resolutie zijn grijs gemaakt en niet bruikbaar. In de portal wordt bij het 

selecteren van beeldmateriaal voor gebruik op een pagina duidelijk vermeld wat de 

minimumresolutie is. Deze betreft bijvoorbeeld 1200 x 650 voor het hoofdbeeld van een 

monumentpagina en 600 x 400 voor de meeste beelden op andere posities.  

Auteursrecht en portretrecht: Zoals u weet kunnen foto’s beschermd zijn door intellectuele 

eigendomsrechten en aanverwante aanspraken, zoals auteursrecht en portretrecht. Hierbij 

verzoeken wij u om alleen beeldmateriaal te uploaden en gebruiken als u daarvoor 

toestemming heeft van alle relevante rechthebbenden, zoals de auteursrechthebbende (de 

fotograaf dan wel degene die het gebruiksrecht heeft op de foto) en personen die 

herkenbaar in beeld zijn. Ook dient u de naam van de fotograaf te vermelden, dat kan in de 

lopende tekst op de pagina waarop u de foto publiceert en in de titel van het beeldbestand 

in de portal. Let wel: het vermelden van de naam van de fotograaf en/of 

auteursrechthebbende is niet voldoend om geen auteursrechtinbreuk te maken.  

 

 

AFBEELDING UPLOADEN 

Klik op de knop ‘nieuw bestand’. Sleep vervolgens de afbeelding naar het vlak. De afbeelding 

wordt automatisch geüpload. 
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AFBEELDINGGEGEVENS WIJZIGEN 

Na het uploaden van een afbeelding kunt u de gegevens over deze afbeelding aanpassen. U 

kunt o.a. de titel en omschrijving aanpassen. Als u klikt op een afbeelding krijgt u een pop-

up. Vul (1) de gegevens aan of wijzig de ingevulde gegevens. Via (2) het pijltje kunt u 

bladeren naar de volgende afbeelding. Als u klaar bent (3) klik op het kruisje. Gewijzigde 

gegevens worden automatisch opgeslagen. 
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AFBEELDINGEN BEWERKEN 

Het is ook mogelijk om afbeeldingen te bewerken, door deze te kantelen, spiegelen en nu 

ook bij te snijden. Stel dat u een gedeelte van de afbeelding niet wilt tonen, dan kunt u deze 

eraf knippen. Selecteer de afbeelding en klik op ‘Afbeelding bewerken’. 

 

 
Kies vervolgens voor de optie ‘Bijsnijden’, selecteer het gewenste eindresultaat en klik 
nogmaals op ‘Bijsnijden’. Vergeet ten slotte niet om de afbeelding op te slaan. 
 

 
 
Let op: als u een afbeelding bijwerkt en deze wordt op diverse plekken op de website 
getoond, dan worden deze allemaal aangepast. 
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OORSPRONKELIJKE AFBEELDING HERSTELLEN 

Niet tevreden over de aanpassingen? Klik dan op het linkje ‘Oorspronkelijke afbeelding 
herstellen’ en vervolgens op de oranje knop, om het origineel in te laden. Klik ten slotte op 
Opslaan om de wijziging door te voeren.  
 

 


