ProDeitios

Huis voor democratie en rechtsstaat

Beknopte handleiding Ovatic voor
gemeenten en provincies

Alle uitvoeringen van ProDemos staan in het planningssysteem Ovatic.
Medewerkers van ProDemos en haar partners hebben toegang tot Ovatic.

Met partners van ProDemos bedoelen we partnerorganisaties als gemeenten
en provincies.

Gemeenten en provincies maken gebruik van Ovatic voor hoofdzakelijk
twee doelen:

a. Het invoeren van een beschikbaarheidskalender

b. Inzicht krijgen in de geplande evenementen bij de partnerorganisatie.

Deze beknopte handleiding geeft daarvoor de instructie.

In Ovatic is meer mogelijk dan bovenstaande hoofddoelen. Kijk hiervoor en voor
veelgestelde vragen prodemos.nl/ovatic-handleiding.
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1. Inloggen

Via de link prodemos.app.ovatic.nl log je in in Ovatic.
2. Beschikbaarheidskalender

a. Hoe vul je de beschikbaarheid in

De beschikbaarheid vul je in de template in.

Je vindt de template(s) die zijn aangemaakt onder de optie “beheer”. Als je daarop
klikt, dan zie je de optie “evenementen”.

@ Beheer

Templates

I= m

Exlra Gegweans

vesden


https://prodemos.app.ovatic.nl
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« Als je op “evenementen” hebt geklikt, dan kom je in het scherm waar je de
template(s) ziet die we hebben aangemaakt.

In onderstaand voorbeeld zijn er 3 templates (in dit voorbeeld is ingelogd als
de gemeente Apeldoorn)

« Om naar de template te gaan, klik je op de betreffende regel.

Evenement g

Templates 3
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« Na het openen van de juiste template, klik je voor het invullen van de

beschikbaarheid op het paarse potlood helemaal rechts bovenin (“wijzig
evenement template”).

-\ °

Evenement Template &

K Evenement Template

Democracity gemeente Apeldoorn

Democracity voor Gemeenben
Vrijdag, 15 november 2024, 00:00 Woengdag, 19 maart 2028, X3:59

Democracity

ABNVTasg
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« In het scherm dat nu verschijnt, klik je aan de linkerkant op “beschikbaarheid”.

B Democracity Gemee...

Evenement Template
Basisgegevens dl:m Is de plek waar e de algemens pogevens yan &8 svenement ternplate kan aanpassen of aamvullen, Verander hier bivoorbeeid de titel of
e cabegorie

Activiteiten .
Basisgegevens

Beschikbaarheid

Democmcily pemeenie Apeldodm

Demacracily voor Gemeenten
Gemeante Apsidocrn | GA0200 (459) Demacracity (723)

ABMNYTAS]

Belangrijk:
Wijzig alsjeblieft niets in de basisgegevens en/of activiteit. Dit zijn onderdelen
van het systeem die je niet nodig hebt voor het invullen van de beschikbaarheid.

* Als je op “beschikbaarheid” hebt geklikt, kom je in het scherm waar je de data
kunt invoeren.

B Democracity Gemee...

Evenement Template

Basisgegevens

Dit |2 de plek war je de beschibaarheid vam het evenement empilate kunt insielien. Deef aan in wellie pericde en op welle
Activiteiten dagen (bernen de gekogen periode) het evenement geboekt kan worden
Beschikbaarheid Beschikbaarheid

* Om de beschikbaarheid daadwerkelijk in te voeren, klik je op de paarse plus
(zie het screenshot hierboven)
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« Dan verschijnt het onderstaande scherm:

B Democracity Gemee._

Evenement Template
Basisgegevens

Diit s de plek wasr & de beschikbaarheid van bet evenement template kunt instellen. Geel san in welke pericde en op welke
Activitelten dagen (binnen de gekozen pericde) hat evensmnt geboskl kan worden.
Beschikbaarheid Beschikbaarheid

Beschikbaarheid per dag

« Als eerste geef je aan voor welke periode je de beschikbaarheid wilt invoeren
(onder beschikbaarheid). Je kunt hiervoor op het kalender icoontje rechts
klikken of je kunt de periode zelf ingeven

» Als je de periode hebt ingevoerd, voeg je de beschikbaarheid per dag toe.
Hiervoor klik je op de paarse plus onder “beschikbaarheid per dag”.

« Dan verschijnt het onderstaande schermpje:

Beschikbaarheid per dag
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* Indit scherm kun je aangeven welke dagen en welk tijdstippen beschikbaar
zijn.
+ Klik je op dag, dan zie je dit:

Beschikbaarheid per dag

Alle dagen

Doordeweeks (Ma, Di, Wo, Do, Vr)

Weekend (Za, Zo)
[ Maandag

[] Dinsdag

» Vink de dagen van de week aan, waarop scholen langs kunnen komen voor
een programma.

* Vervolgens vul je de tijden in.

* Inonderstaand voorbeeld is de maandag en dinsdag aangevinkt, altijd in de
ochtend van 09.30-11.30 uur.

* Om de beschikbaarheid die je hebt ingevoerd toe te voegen, klik je op de
paarse knop “voeg toe” in het schermpje “beschikbaarheid per dag”.

Beschikbaarheid per dag

Startt ir |@
09:30 © 11:30 ®
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« In het onderstaande scherm zie je vervolgens dat de beschikbaarheid die je
hebt ingevoerd, is opgeslagen.
* Via de paarse plus, kun je ook nog een middagsessie invoeren.

B Democracity Gemee. .

Basisgegevens
Activiteiten

Beschikbaarhei

Evenement Template

Dit is dher plek: waar je de beschikbaarheid van het evenerment template kunt instellen. Geef aan in welle
periode en op welke dagen (binnen de gekozen periode) het evenement geboekt kan worden.

Beschikbaarheid

0302:202 54:&4:2-24:25 5]

Beschikbaarheid per dag

Dag Starttijd Eindtifd

Ma, Di 09:30 11:30 &

- =]

* Als je complete beschikbaarheid hebt ingevuld, dan klik je op de paarse knop
“voeg toe” rechtsonder.
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« Daarna kom je terug op onderstaande pagina:

B Democracity Gemee..

. Evenement Template
Basisgegevens
Dit is de plek waar je de beschikbaarheid van het evenement lemplate kunt instellen. Geef aan in welke
Activiteiten pericde &n op welke dagen (binnen de gekoZen periode) het evensment geboekt kan worden.
Beschikbaarhei Beschikbaarheid

Staridatam I mddatusy

3feb, 2025 5feb, 2025

X

Om alle ingevoerde gegevens definitief op te slaan, klik je als laatste op de paarse
knop “opslaan”.

» Klik niet op het prullenbakje dat naast “opslaan” staat. Hiermee gooi je
namelijk de hele template weg.

> ¢

Je kunt via ons reserveringssysteem nakijken of je de beschikbaarheid goed hebt
ingevoerd:
- Democracity:
reserveer.prodemos.nl/shop/ondemand/activities/723
- Klassenbezoek@Gemeentehuis:
reserveer.prodemos.nl/shop/ondemand/activities/725
- Provinciespel:
reserveer.prodemos.nl/shop/ondemand/activities/721


https://reserveer.prodemos.nl/shop/ondemand/activities/723
https://reserveer.prodemos.nl/shop/ondemand/activities/725
https://reserveer.prodemos.nl/shop/ondemand/activities/721

b. Deingevoerde beschikbaarheid wijzigen

« Wil je iets wijzigen in de ingevoerde beschikbaarheid, dan klik je op
“bewerken” aan de rechterkant van de ingevoerde start- en einddatum.

B3 Democracity Gemee...

Basisgegevens
Activiteiten

Beschikbaarhei

Daarna zie je de ingevoerde beschikbaarheid per dag, met rechts daarvan ook

Evenement Template

Dit iz de plek waar je de beschikbaarheid van het evenement template kunt instellen.
Geef aan in welke periode en op welke dagen (binnen de gekozen periode) het

evenement geboekt kan worden.

Beschikbaarheid

Staridatum

3 feb. 2025

weer de knop “bewerken”.

B Democracity Gemee...

Basisgegevens
Activiteiten

Beschikbaarhei

Evenement Template

Dit is de plek waar je de beschikbaarheid van het evenement template kunt instellen. Geef aan in welke
penode én op welke dagen (binnen de gekozen periode) het evenement geboekt kan worden.

Beschikbaarheid

03-02-2025 - 05022025

Beschikbaarheid per dag

lag Starttijd

Ma, Di 09:30

Einddatum

5 feb. 2025

Beknopte handleiding Ovatic voor gemeenten en provincies

Windtijd

11:30

9
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Klik je op “bewerken” dan opent zich het onderstaande scherm:

Beschikbaarheid per dag &
a, Di
@
09:30 ©  11:30 D)

* Je kunt hier de dagen en/of tijden wijzigen.
« Als je dit gedaan hebt, zie je dat de knop “pas aan” paars is. Klik hierop om de
aanpassing toe te voegen.

Beschikbaarheid per dag

PAS AAN
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« Vervolgens moet je nog een keer op de knop “pas aan” klikken om de wijziging
definitief op te slaan.

+ Klik als laatste ook weer op de knop “opslaan”.

* Je kunt via het prullenbakje links van de knop “pas aan” eventueel ook de
gehele beschikbaarheid per dag verwijderen.

» Nadat je op de prullenbak hebt geklikt, kun je de juiste beschikbaarheid weer
opvoeren via de paarse plus.

« Klik ook weer op de knop “pas aan” en “opslaan” om de wijziging definitief op
te slaan.

« Je kunt de ingevoerde periode en de beschikbaarheid per dag ook in 1x
verwijderen door op de prullenbak in de afbeelding hieronder te klikken:

Beschikbaarheid

03-02-2025 - 05-02-2025 al

Beschikbaarheid per dag

Dag Startiijd Eimdtijd

Ma, Di 12:30 14:30

« Om alle wijzigingen definitief op te slaan, klik je rechts onderaan op de knop
“opslaan”.

Wil je 1 datum uit een reeks halen omdat de locatie niet beschikbaar is,
neem dan even contact met ons op via info@prodemos.nl.


mailto:info@prodemos.nl
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3. Gemaakte reserveringen bekijken:

Via Ovatic kun je ook zien of er reserveringen zijn gemaakt door scholen.
« Hiervoor klik je aan de linkerkant op het icoontje “planning”.

« Vervolgens klik je op “evenementen”.

A

@ Planning

[ Evenementen

Activiterten
Middelen & Artikelen
Conflicten

Taken

Q Blokkeringen

« Je ziet vervolgens een overzicht van de reserveringen die tot dat moment
gemaakt zijn.

[ Evenementen
Evenementen & -
8
e e Cptigs
B8 L B ® L 0 @
Demacracity Gamesnbe Alph. Immanuelichaol 10 feb. 2025 09:30 o 1 Deframel
Demnaocracity Gemeenbe Alph._ Hed Sparnaewiel 11 feb. 2025 1230 o 1 Defwratef
Demnccracity Gemeenbe Alph._ Immareseischool 12 feb. 2025 0930 o 1 Diefrituel
Deenccracity Oamesnis Alph. Immanusischool 14 feb. 2025 0930 o 1 Dedwimie!
Darnccracity Gamesnte Alph. REEBS Hi Spirrswiel 14 fel. 2025 1230 o 1 Dalrimiel

 Je kunt de detailgegevens van een reservering bekijken, door op de betreffende
regel te klikken.
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Voor vragen over Ovatic kun je contact opnemen met ons Klantcontactcentrum:
E-mail: info@prodemos.nl
Telefoon: 070-7570200

ProDemos legt uit wat de spelregels zijn van
de democratie en rechtsstaat en laat zien wat

je zelf kunt doen om invloed uit te oefenen—in P ro De m OS

de gemeente, het waterschap, de provincie, Huis voor democratie en rechtsstaat
het land en Europa.

ProDemos (070) 757 02 00
Hofweg 1H info@prodemos.nl
2511 AA Den Haag prodemos.nl

o You
VDO0OOO


mailto:info@prodemos.nl
https://twitter.com/prodemos
https://www.facebook.com/ProDemos/
https://www.instagram.com/prodemos
https://www.linkedin.com/company/prodemos---huis-voor-democratie-en-rechtsstaat?trk=top_nav_home
https://www.youtube.com/user/ProDemosDenHaag

	Beknopte handleiding Ovatic voor gemeenten en provincies
	1. Inloggen
	2. Beschikbaarheidskalender
	3. Gemaakte reserveringen bekijken:

