Procedure Website Actueel houden
Een deel van het budget van het communicatieproject is besteed aan het compleet maken en houden van de projectinformatie van alle E-merge projecten. Onderstaande procedure is bedoeld om de website actueel te houden, ook als het project Communicatie & Professionalisering is gestopt.
HOOFDLIJNEN:
2 EÉN KEER PER MAAND krijgen alle projectleiders van lopende projecten een email waarin ze gevraagd wordt 

a. of hun projectinformatie (doelen, contactinformatie, en projectbeschrijving) compleet is en actueel
b. of ze nog nieuwe resultaten hebben

Zie voor het snel versturen van deze email het worddocument Update-document projectleiders-standaard.doc en het exceldocument GegevensProjectUpdateMail.xls
Met een merge-actie kan deze mail binnen een paar minuten naar alle projectleiders verstuurd worden.

3 OP ELKE VRAAG MÓETEN DE PROJECTLEIDERS ANTWOORDEN. 
a. Bij de eerste vraag naar projectinformatie: 
i. Als de info nog compleet is, dan moeten ze dat aangeven via een heel kort antwoordformulier. 
ii. Als hun info aangevuld is, dan krijgen ze een link naar een formulier dat gelegenheid biedt om de aanvullingen door te geven.

iii. Als hun project afgerond is, kunnen ze dat doorgeven. Dan moet het excelformulier GegevensProjectUpdateMail.xls  aangepast worden, zodat ze een volgende keer niet in de update-mailing worden opgenomen.

b. Bij de tweede vraag naar projectresultaten en publicaties: 
i. Als ze géén nieuwe resultaten of publicaties hebben, dan moeten ze ook dat aangeven via een kort antwoordformulier. 
ii. Als ze wel nieuwe resultaten of publicaties hebben krijgen ze een link naar een formulier dat gelegenheid biedt om de nieuwe resultaten of publicaties door te geven

4 DE EERSTE VRAAG IS ECHT ALLEEN BEDOELD om te zorgen dat vooral alle contactinformatie compleet blijft. Dit is belangrijk omdat mensen aangeven dat ze de nieuwe en actuele contactinformatie op de website zeer op prijs stellen.

De tweede vraag is bedoeld om mensen te prikkelen regelmatig iets op te leveren voor hun project. 
Bedoeling is dat in het excel-sheet Resultaten E-mergeprojecten.xls bijgehouden wordt of een project meer dan drie maanden achter elkaar aangeeft geen nieuwe resultaten te hebben. Op dat moment is het een goed idee als een programmaleider contact opneemt om te kijken hoe het gaat in het project en om met de projectleider te praten over wat hij allemaal al wel bereikt heeft. Grote kans dat er al wel resultaten zijn die voor de website publicabel zijn, maar dat de projectleider ze niet als zodanig herkent.

In onderstaande pagina’s worden de handelingen die nodig zijn voor elk van deze stappen en hun potentiële resultaten uiteengezet.

1 EÉN KEER PER MAAND krijgen alle projectleiders van lopende projecten een email waarin ze gevraagd wordt 

a. of hun projectinformatie (doelen, contactinformatie, en projectbeschrijving) compleet is en actueel

b. of ze nog nieuwe resultaten hebben

Zie voor het snel versturen van deze email het worddocument Update-document projectleiders-standaard.doc en het exceldocument GegevensProjectUpdateMail.xls
Met een merge-actie kan deze mail binnen een paar minuten naar alle projectleiders verstuurd worden.
HANDELINGEN
1 Zorg dat u de volgende bestanden op uw C-schijf heeft opgeslagen op een plek waar u ze makkelijk kunt vinden. 

· Update-document projectleiders-eerste keer.doc 
· Update-document projectleiders-standaard.doc
· GegevensProjectUpdateMail.xls
2 Open het bestand GegevensProjectUpdateMail.xls en voeg onderaan een regel toe waarin u een project verzint en uw eigen emailadres invult. Dit wordt gebruikt als controle. 

3 Als de projectleiders de eerste keer de update-email ontvangen, open dan het bestand Update-document projectleiders-eerste keer.doc. Open anders het bestand Update-document projectleiders-standaard.doc
4 Klik in Word in de toolbar op Beeld (of View) en selecteer Werkbalken (of Toolbars). Controleer of de werkbalk Afdruk Samenvoegen geselecteerd is (er staat dan een vinkje voor).  Als deze werkbalk al ‘open’ staat dan ziet u de volgende icoontjes in uw werkbalk:
[image: image1.png]Documenttype:
 greven
& Epibaichien)

 Enyeloppen
 gtietien

 Agresiist

 Nomasl Word-document

===




5 Klik één maal op het icoontje van het A4-tje met het envelopje. Als de muis over het icoontje gaat verschijnt de tekst: instellingen van het hoofddocument. Na klikken verschijnt onderstaand scherm. Selecteer in dat scherm de optie E-mailberichten en klik op OK.
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6 Klik daarna op het tweede icoontjes (een tabel met blauwe rand). Als uw muis over het icoon gaat, dan verschijnt de tekst Gegevensbestand openen. Er verschijnt een pop-up waarmee u naar het Excelbestand  GegevensProjectUpdateMail.xls kunt zoeken. Zoek de map waar het bestand in staat, selecteer het bestand en klik op Openen.

7 Selecteer in het scherm dat geopend wordt MailMerge$ en op de knop OK. Nu zijn de gegevens uit het excel-sheet gekoppeld aan het email-bestand. De volgende stap is het samenvoegen van die gegevens.

8 Klik in de werkbalk van Word op Extra, selecteer uit het dropdown-menu Brieven en verzendlijsten en vervolgens Afdruk samenvoegen.
Indien Brieven en verzendlijsten niet te zien is in het dropdown-menu, klik dan op de pijl onderin het dropdownmenu.
9 Volg de stappen rechts onderin het scherm. Klik steeds op volgende, totdat de emails zijn verzonden. Bij de laatste stap wordt u verzocht om aan te geven in welke kolom de emailadressen te vinden zijn. In datzelfde venster moet u een onderwerp van de email aangeven. Kies een passend onderwerp, zoals ‘Belangrijk: update e-merge website. 
Word maakt na het samenvoeging automatisch emails. Bij de laatste stap zijn deze verzonden. Als het goed is krijgt u ook zelf een email met een verzoek om informatie. Dat is als gevolg van de controleregel die u in stap 2 heeft ingevoegd.
Als het goed is krijgt u binnen een week van elk project twee emails, één over de status van de projectinformatie en één over de of er nog nieuwe resultaten zijn. Op de volgende pagina wordt aangegeven hoe deze informatie op de website kunt verwerken. 

· NB: voor projecten waar nog geen projectleider van bekend is of andere vitale informatie van mist is in het excel-bestand het emailadres van de programmaleiders Henk Frencken en Ferry van der Pal opgenomen. Aan hen om de vitale informatie aan te vullen, het project te laten vallen, of op de rails te zetten.
2 OP ELKE VRAAG MÓETEN DE PROJECTLEIDERS ANTWOORDEN. 

a.
Bij de eerste vraag naar projectinformatie: 

i. Als de info nog compleet is, dan moeten ze dat aangeven via een heel kort antwoordformulier. 

ii. Als hun info aangevuld is, dan krijgen ze een link naar een formulier dat gelegenheid biedt om de aanvullingen door te geven.

iii. Als hun project afgerond is, kunnen ze dat doorgeven. Dan moet het excelformulier GegevensProjectUpdateMail.xls  aangepast worden, zodat ze een volgende keer niet in de update-mailing worden opgenomen.

HANDELINGEN
1 U krijgt van een project een email dat de projectinformatie compleet en correct is.

i. Geef dit aan in het excelbestand Projectinformatie website E-merge.xls op het tabblad Projectinformatie.
Selecteer onder de juiste maand, achter het juiste project OK
Op deze manier weet u welke projecten al gereageerd hebben.
ii. Verander vervolgens de informatie in het exceldocument dat in Sharepoint bijgehouden wordt. Dat is het basisdocument en daar moet alle informatie compleet in staan.

2 U krijgt van een project een email dat het project is afgerond. 

i. Laat dit aan de programmaleider weten (OP-projecten: Henk Frencken, TI-projecten: Ferry van der Pal) opdat zij eventueel contact op kunnen nemen met de projectleider om af te ronden als dat nodig is. 

ii. Verwijder – indien het project echt afgerond is – de regel van het project uit het excelbestand (let op: alle drie de tabbladen. Begin met het laatste tabblad).
3 U krijgt van een project een email dat de informatie niet compleet of up to date is en u moet de wijzigingen verwerken in www.e-merge.nu/typo3. Een account voor typo3 is beschikbaar bij de programmaleiders. 
Zie de handleiding van Procedure Nieuwsbrief voor informatie over hoe u met het programma typo3 moet omgaan of contact Joost van Berckel (TU Delft.)
i. Contactinformatie van projectdeelnemers hoeft alleen gewijzigd worden op de Contactinformatiepagina van het individuele project. 

ii. Contactinformatie van de projectleider wordt gewijzigd op de contactpagina van het project maar óók op de contactpagina: http://www.e-merge.nu/index.php?id=274 (onder contact – contactinformatie – 2006-2007 (tweede fase))

iii. Doelen worden gewijzigd op de doelenpagina die bij een project hoort. Zie onderstaand overzicht van de basisstructuur van een project in typo3
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Elke doelenpagina heeft de volgende structuur:

· Onder Edit Page header 

a. Hide page: geen vinkje

b. Type: Not in Menu

c. Page titel: Doelen

· De pagina zelf:

a. Header: Projecttitel (projectnummer)
bijv.: Project E-portfolio (OP 1.3)

b. In het tekstvak: Doelen [opgemaakt als Header 3, met lettergrootte 12]. De doelen zelf zijn als bullets opgesomd [lettertype Normal, lettergrootte 10]. 
iv. Projectbeschrijving worden gewijzigd op de projectbeschrijvingpagina die bij een project hoort. 
a. Als de wijziging een uitgebreid word-document met projectplan is, zet dan het document in Hive en maak in plaats van een projectpagina een link naar het document in hive. Zorg dat het document zich opent in een nieuw venster (zie procedure nieuwsbrief, voor hoe dat moet)

b. Pas anders de resultatenpagina aan, volgens het format bij Doelen (vervang overal doelen voor Resultaten en publicaties)

2
OP ELKE VRAAG MÓETEN DE PROJECTLEIDERS ANTWOORDEN. 

b
Bij de tweede vraag naar projectresultaten en publicaties: 
i. Als ze géén nieuwe resultaten of publicaties hebben, dan moeten ze ook dat aangeven via een kort antwoordformulier. 

ii. Als ze wel nieuwe resultaten of publicaties hebben krijgen ze een link naar een formulier dat gelegenheid biedt om de nieuwe resultaten of publicaties door te geven
HANDELINGEN
1 U krijgt van een project een email dat er geen nieuwe resultaten zijn.

i. Geef dit aan in het excelbestand Projectinformatie website E-merge.xls op het tabblad Projectresultaten.
Selecteer onder de juiste maand, achter het juiste project Geen
Op deze manier weet u welke projecten al gereageerd hebben. Bovendien is zo inzicht te verkrijgen hoeveel maanden een project nog geen resultaten heeft opgeleverd. 

ii. Suggestie: neem na drie à vier maanden contact op om met de projectleider te overleggen over de definitie van zijn resultaten. Wellicht zijn er al wel resultaten die op de website gepubliceerd kunnen worden die hij of zij nog niet als zodanig herkent.
2 U krijgt van een project een resultaat toegezonden
i. Maak onder de de resultaten van het thema een resultaatpagina aan. (kopieer deze van een andere resultaatpagina onder het thema zodat alle instellingen verder consistent zijn)

ii. Voer het resultaat in in het tekstvak.

iii. Voeg op de overkoepelende resultatenpagina bij de bullets onder Resultaten een statement toe (bijvoorbeeld: eisen E-portfolio bekend), selecteer dat statement en maak link naar de nieuwe resultaatpagina.

iv. Kopieer het resultaatstatement met link en plak deze ook op de resultatenpagina van het project zelf.

3 U krijgt van een project een publicatie toegezonden

i. Zet de publicatie in HIVE en bewaar de link naar dat document.

ii. Voeg op de overkoepelende resultatenpagina bij de bullets onder Rapporten en publicaties een statement toe (bijvoorbeeld: Rapport OP 7.2: E-learning in Mali), selecteer dat statement en maak link naar het net toegevoegde document in Hive.

iii. Kopieer het publicatiestatement met link en plak deze ook op de resultatenpagina van het project zelf.

