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Wijzigingshistorie
Versie Datum Wijziging/actie
1.0 31-05-2023 Eerste versie
1.1 01-06-2023 Paragrafen 4.3 en 4.4 toegevoegd, hoofdstuk 11 toegevoegd.
1.2 12-06-2023 Diverse tekstuele wijzigingen, vernieuwing van alle print-screens.
1.3 16-09-2023 Verwerking van reviews, diverse tekstuele aanvullingen.
1.4 02-10-2023 Diverse tekstuele wijzigingen.
1.5 12-01-2024 Diverse tekstuele wijzigingen.
1.6 01-02-2024 Hoofstukken 5, 6, 8 en 12 toegevoegd.
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1 Inleiding

Over Logius en KOOP

KOOP, het Kennis- en Exploitatiecentrum voor Officiéle Overheidspublicaties is de drijvende kracht
achter de grootste portalen met overheidsinformatie op internet: overheid.nl, wetten.nl en
officiélebekendmakingen.nl. KOOP ondersteunt daarmee alle overheidsorganisaties in Nederland om
elke dag informatie zoals wet- en regelgeving, parlementaire stukken, vergunningen en internationale
verdragen te publiceren. Sinds 1 januari 2023 is KOOP onderdeel geworden van Logius.

Woo-contactgegevens in de redactieomgeving

Het Register van Overheidsorganisaties (ROO) is recent aangepast om een voorziening met invoervelden
te realiseren waarmee bestuursorganen specifieke Woo-contactgegevens in de Woo-index op kunnen
nemen. Dit betreft Woo-informatie (art. 4.1 Woo)(hoofdstukken 5 en 6 van dit document) en de Woo-
contactpersoon (art. 4.7 Woo)(hoofdstuk 8 van dit document).

Over de Woo-index

De Woo-index geeft bestuursorganen binnen het Register van Overheidsorganisaties (ROO) de
mogelijkheid om Woo-informatie openbaar te maken op de website organisaties.overheid.nl. De
module is in beheer bij KOOP.

Het doel van de Woo-index is het bieden van een overzicht van reeds door bestuursorganen
actief openbaar gemaakte documentverzamelingen van alle (in art 3.1 en art. 3.3 Woo)
informatiecategorieén. Dit kan door verwijzingen (links) op te nemen naar de locatie van deze
documentverzamelingen op het eigen platform van een organisatie.

Dit document is een praktische handleiding om Woo-redacteuren te informeren hoe de invoervelden
van de Woo-index dienen te worden ingevuld.

Voor meer informatie en context over de Woo-index: zie webpagina KOOP

Het Woo-redacteurschap

Als Woo-redacteur levert u een bijdrage aan de kwaliteit, zoals de actualiteit en volledigheid, van de
informatie in de Woo-index. De gegevens die u invoert worden ook verwerkt in onze exports, zie voor
meer informatie hoofdstuk 13.3 Exports gegevens. De exports worden gebruikt door
verschillende organisaties, waaronder onderzoeksbureaus.

Stopt u als redacteur? Meld dan een nieuwe redacteur aan, dit bevorderd de continuiteit van het
beheer. Zie voor meer informatie hoofdstuk 3 Aanvragen van een account.
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2 Procesbeschrijving Woo-index

2.1 Proces in beeld

Bestaande KOOP-collecties

[®] -[&]

1) L
: | — — L ]
Accoun
Redactieomgeving ROO Publieke omgeving WOO-index
https://organisaties-redactie.overheid.nl/ https://organisaties.overheid.nl/woo

2.2 Wie doet wat

Bestuursorganen

Bestuursorganen of anderszins binnen de reikwijdte van de Woo vallende organen, personen en colleges
worden opgenomen in de Woo-index.

Organisaties en organisatieonderdelen die geen bestuursorgaan zijn, of anderszins niet binnen de
reikwijdte van de Woo vallen, komen niet in de Woo-index. Besluiten voor deze organisaties en
organisatieonderdelen worden genomen en gepubliceerd door het bestuursorgaan 6f het aan een
bestuursorgaan gelijkgestelde orgaan waarmee de organisatie een relatie heeft 6f waarvan het een
organisatieonderdeel is.

Bestuursorganen (hierna te noemen ‘organisatie’) voeren Woo-gegevens in via de redactieomgeving van
het ROO, waarvan de Woo-index onderdeel is. Na het invoeren van de gegevens worden deze direct
openbaar gemaakt op de publieke website: https://organisaties.overheid.nl/woo.

Bestuursorganen kunnen een account aanvragen voor toegang tot de redactieomgeving. Uw
bestuursorgaan een ontvangt dan één account voor de Woo-index. De persoon die het account gebruikt,
wordt ook wel de Woo-redacteur genoemd.

Wie brengt wijzigingen aan?
De organisatie is verantwoordelijk om de ingevoerde informatie in de Woo-index actueel te houden en
te wijzigen waar nodig.

Wie maakt gebruik van de publieke website open.overheid.nl?
Burgers, Journalisten, overheidsorganisaties.
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3 Aanvragen van een account

Een nieuw account namens uw organisatie voor een Woo-redacteur kunt aanvragen via de volgende

URL:
https://webform.perfectview.nl/form.aspx?xc=0d54ed99-e66f-4ebe-a864-9f5926fced88&db=fdce51ea-

5b06-47e7-8bf0-ad0393ecc937

Woo-index
U kunt zich hier aanmelden als nieuwe redacteur van de Woo-index. Hiermee accepteert u de Fair Use Policy. Uw e-mailadres kan gebruikt worden voor verdere communicatie over de Woo-index.
Organisatie (volledig uitgeschreven conform schrijfwijze in ROO)
Organisatienaam
Gegevens redacteur Woo-index
Achternaam
E-mailadres
Functie volgens visitekaart

Telefoonnummer

Tussenvoegsel(s)

Voornamen
Privacy proclaimer: Kennis- en iecentrum Officisle Ov blicaties (KOOP) gebruikt uw persconsgegevens allean voor het doel waarvoor u ze heeft achtergelaten. Op onze website least u in de privacyverklaring hoe wij omgaan
met persoonsgeg : hitps: ko id.nl/privacy

Versturen aanmelding

Na ontvangst van het formulier wordt de aanmelding verwerkt en sturen wij de redacteur een e-mail
met inloggegevens en aanvullende info.

Let op! Gaat u het redacteurschap overdragen? Stuur (i.p.v. het aanmeldformulier) dan een e-mail naar
servicdesk@koop.overheid.nl. Vermeld hierin uw vertrek en de gegevens (zie afbeelding) van de nieuwe

redacteur.
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3.1 Inlogprocedure

U logt in met uw inlognaam en wachtwoord.

Qverhgid !‘,l s

Inloggen

Let op! Uw account wordt geblokkeerd als u te vaak probeert in te loggen met een verkeerd
wachtwoord.

Nadat u succesvol bent ingelogd, ziet u een overzicht van alle organisaties, organisatieonderdelen en/of
gemeenschappelijke regelingen waarvoor u Woo-indexbeheerrechten heeft. Klik hier op de
organisatie/het organisatieonderdeel waarvan u de gegevens wilt beheren.

Bent u redacteur van een gemeenschappelijke regeling (GR)? Klik in het overzicht dan eerst op de titel

van uw GR en vervolgens links op de pagina op ‘Regionaal samenwerkingsorgaan’, voor het beheren van
de Woo-gegevens.

Handleiding Woo-index redacteuren v1.6 7



Logius
Ministerie van Binnenlandse Zaken en
Koninkrijksrelaties

3.2 Wachtwoord vergeten

Inloggen in de redactieomgeving kan via de volgende URL: https://organisaties-redactie.overheid.nl
Bent u uw wachtwoord kwijt? Maak dan een (nieuw) wachtwoord aan door op de ‘Wachtwoord
vergeten?’-link te klikken op de inlogpagina en volg de instructies.

Login

Wachtwoord vergeten?

fverheid nl

Wachtwoord vergeten?

Benty uw wachiwaoed vergeten Voes hier uw e-mailadres i dat gekoppeld s 3an uw account (it s ies ww Iniognaarm)

£-mai

Niesw wachtwoord samragen

Let op! De e-mail met een wachtwoordherstellink kan in uw spamfolder binnenkomen. De link in de e-
mail is maximaal twee uur geldig.
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3.3 Uw account

In de redactieomgeving kunt u uw accountgegevens raadplegen en uw wachtwoord wijzigen. Ga
hiervoor naar het tabblad met uw inlognaam.

Klik op ‘Wijzig wachtwoord’ om uw wachtwoord te wijzigen.

Hverheid nl Organisaties &b Minorganisavies | @ sayex | O Uitogzen

Register van Overheidsorganisaties / Gebruikersprofiel / Externe beheerder_test_account

Externe beheerder_test_account

Account
Naam

Exteme beheerder_test_account

Gebruikersnaam
sayex

E-mail
Telefoon

Wachtwoord wijzigen

& Wijzig wachtwoord

Let op! U krijgt geen melding dat het wachtwoord is aangepast, maar dat is wel gebeurd. In het vervolg
kunt u inloggen met uw nieuwe wachtwoord.

Let op! Mocht u uw wachtwoord kwijtraken, gebruik dan de link ‘Wachtwoord vergeten?’, zoals
uitgelegd in hoofdstuk 4 ‘Inloggen’.
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4 ‘Organisaties’ en *Mijn organisaties’

Redacteuren van het ROO of één van de deelregisters hebben in de redactieomgeving toegang tot het
type informatie waarvoor zij zijn geautoriseerd van alle organisaties. Bij de organisatie(s) of
organisatieonderdelen waarvoor zij zijn geautoriseerd, kunnen zij die informatie ook beheren.
Organisaties en de gegevens daarvan kunt u op twee manieren vinden. Via:

1. Het tabblad ‘Mijn organisaties’

Dit is de pagina die u ziet na inloggen. Hier staan alle organisatie(onderdelen) vermeld waarvoor u bent

geautoriseerd.

Pverheid nl Organsaties | &b Miin onganisates | @ sayex () Uitogge

Regsster van Overnasasorganisaties

@ Hieronder 18T u ML OVTTICHT MET U 18 DANETEN DIFANSATES.

Mijn organisaties
AS—— suandam [— Gepubiceet Organsateondendelen  Acis
. -

ksraiaes v v

Direct naar organisaties vam het type

Geen organisatietypes bader beheer
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Hier kunt u zoeken naar alle organisaties die in het ROO zijn opgenomen. Vul hiervoor tenminste (een
deel van) de naam van de organisatie of het organisatieonderdeel in het zoekveld in links op de pagina.

Pverheid nl Orgomotics 4 Mijnorgonisoties @soyex @ Witioggen

Regiter van Overhsdsarganasaties | Organ

| :
Crgmsare soesen
Zoekresultaten
Maarn organisatie Alle organisatietypes (3984) - pagina 1/200
Offici¢le naam Ssandatum Finddatum Gepubliceerd Laatste mutatie Status
v 18-06-2020 1128 correst
v 19-06-2019.0818 comeat
v 19-06-2019 08158 comeat
Fler siatus
® wcric? - 10-05-2025 1418 erificat
afgescnerma
comea
. v 11220281418 correct
werificacie - 11-12-2023 1404 carrect
ety
v 1122023 1421 coneat
o 11-12-2023 1602 cormect
v 1122025 1405 comect
v 07112025 1451 erfat
15112023 v 16-11-2025 1042 corect
o1-0n-2018 v 21112019 1608 correct
01-01-2018 v nnanee verficate
01-07-2007 v 7082021 D132 veriicane
o1-01-2019 v 010920020549 veriicane
v 31020181226 verficate
v 04-08-20201218 verficate
01-08-2015 - 07112023 1439 conceps

Handleiding Woo-index redacteuren
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5 Toevoegen en bewerken Wijze van afspraak maken
Bij Afspraak kunt u een verwijzing (link) opnemen naar een informatiepagina, op de online omgeving van

uw organisatie, waar geinformeerd wordt op welke wijze men een afspraak met uw organisatie maakt.
Om een verwijzing toe te voegen of te bewerken, klikt u in het linker overzicht op ‘Afspraak’.

Pverheid nl ormnisaves B rmoranssres @ sy O Uogee

B Bakik on pubsexs omasing

Test provincie Fictief
Afspraak

Let op! De gegevens die u hier invoert, worden ook in het Register van Overheidsorganisaties
gepubliceerd.

12
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5.1 Woo-afspraak toevoegen

Klik op ‘+ Afspraak’ om een verwijzing toe te voegen.

Derheidnl _ owvw wunewe Qe 01

> Organisienesciing
> Agressen

> Organogram

> Spmeemintormate
Woor-index

> wos-mrormsne

> woo-ingex

> Wioo-consttpersonn

> Wioo-werzoek

Register van Overheidsorganisaties / Qrganisasies | Tess peowingie Firiat / Afspraak

+ Atsarazk

Test provincie Fictief
Afspraak
Link naar online sfsprask maken

Atspraskc via e-mail maken

Arspraak uia tetetoon maken

4_)_-rer__hgi51 nl __ omese Bhunemsain e

oo |
o= ]

p—

> Aatessen

S

e

B

> ——

SO

» wesarzces

Bagpaie s eI | CESaies / TEL SIICE SIUE! [ WIBE VR SEUR Tases L)

=
i

Test provincie Fictief

Wijze van afspraak maken toevoegen

Lo g £ e e
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Selecteer vervolgens het type contactinformatie dat u voor ‘Wijze van afspraak maken’ ook wilt tonen:

E-mail: dit is het algemene e-mailadres dat is ingevoerd bij contactgegevens (enkel beschikbaar

[ ]
voor de ROO-redacteur).
o Telefoonnummer: dit is het algemene e-mailadres dat is ingevoerd bij contactgegevens (enkel
beschikbaar voor de ROO-redacteur).
pverheid nl ) PO T YUY

& povnie s

JECS— [-e——

Test provincie Fictief
Wijze van afspraak maken toevoegen

Tip: contactgegevens worden gepubliceerd in het Register van Overheidsorganisaties en de Woo-index.
Controleer daar eerst of en welke contactgegevens voor uw organisatie zijn ingevoerd.

Handleiding Woo-index redacteuren v1.6
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5.2 Woo-afspraak bewerken
Is de invoer incorrect? Dan kunt u deze bewerken of verwijderen.
- Met de knop ‘Bewerken’ past u de gegevens aan. Klik na het aanpassen op de knop 'Opslaan’.

- Met de knop 'Verwijderen’ worden direct alle ingevulde gegevens onherroepelijk verwijderd uit het
redactiesysteem en niet meer getoond op de publiekelijke website.

fverheid nl Organisaves Ui oganisates @ sayex (U Uitoggen

W Makee | [ Bk oo oupliske omaeng |

Test provincie Fictief
Afspraak

Atspraai via elefoon maken Aan
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6 Toevoegen en bewerken organisatiebeschrijving

Om een organisatiebeschrijving toe te voegen, klikt u in het linker overzicht op ‘Organisatiebeschrijving’

Pverheid nl arganisaces 4 Mijnorganisaves @ sayex O Uisiggen

Register van Ovarnaicsonganisaties / Qrganisaties / Tast orovincie Ficuaf / O

< Tarug e overzien: |

& Omsnissrenese
Test provincie Fictief
Organisatiebeschrijving

Organisatienesnaiiving

s
Link nsar uitgebreioe arganisatizbeschriving

Handleiding Woo-index redacteuren v1.6
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6.1 Organisatiebeschrijving toevoegen

Klik op ‘+ Organisatiebeschrijving’ om een beknopte beschrijving toe te voegen.

Pverheid nl opesaces B oprace @ Qo

Regstar van Cverhecssnpnsates | Croxisie / Jes sonice Bl / O

Test provincie Fictief

* aarwsnan

— Organisatiebeschrijving

¥ Spvtmemiodorracy eparisatetesring

Wocngex Uik ngar ipeterise oipaarbesivisg

R T——
3 wesnges
¥ Wotstnetactoersoon

¥ weeeezien

fverheid nl orpstes Wi epesaie Baye O Utopen

Reger von Ovemedsorgansaves | Driaisies [ TR Qe el | OEmveaTeelon g saTaten

» M

N ;) ouincie Fictief

3 Aaressen

Organisatiebeschrijving aanmaken

* trpoegen
¥ Spoeemntormate e TSt wvons|
Weos-ladex

» Weeuisrormate

P

¥ weo-cemencan

FR——

O
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En voeg een verwijzing (link) in naar de internetpagina van uw organisatie met een uitgebreide
beschrijving.

fverheid nl

Cpmates B spsae e

Regsier ven Ovemedsorgansates | Dripianes Iy

Test provincie Fictief

Organisatiebeschrijving aanmaken

e |

TEST evORR

O o

Handleiding Woo-index redacteuren v1.6
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6.2 Organisatiebeschrijving bewerken

Is de invoer incorrect? Dan kunt u deze bewerken of verwijderen.
Met de knop ’(bewerk) Organisatiebeschrijving’ past u de gegevens aan. Klik na het aanpassen op de
knop 'Opslaan’.

Hverheid nl Organisates WR M orgavsaves @savex U Umossen

(4 Bckikos ublew omening |

Test provincie Fictief

Organisatiebeschrijving

Organisatienaschrilving TEST IVOER

Link nast uirgebreide crgsnisatisheschriving

Handleiding Woo-index redacteuren v1.6
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7 Toevoegen en bewerken van een Woo-adres

Om adresgegevens waaraan burgers Woo-verzoeken kunnen richten toe te voegen, klikt u in het linker

overzicht op ‘Adressen’.

Pverheid nl Orgensases 4 jn orpmsanes @ myes DUvosen

Registervan Overheldsorganissties / Organisaties / Test provincie Fcsief | Acressen

€ Terugnasroverzien: ] [ T ——

- [

» OrgaimtieDaKVnG

I || Provindie Fictief

Adressen
? orgaogam

» Spesminfermate Gean sdressen gevonden

Handleiding Woo-index redacteuren v1.6
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7.1 Woo-adres toevoegen

Klik op ‘“+ Adres’ om het Woo-adres toe te voegen.

Pverheid nl Organisates Wk mijnoganisaves @ soyex () Uinoggen

Register van Overheldsorganissties / Qrganisasies / Test poovingie Fcsid | Acressen

€ Terug naar overaienc | |

oo — Test provincie Fictief

Adressen

Gaen sarassen gavongen

En kies bij Adres type voor ‘Woo-adres’.

fHverheid nl Organsases Wi organsstes @ sayex (U Uvogger

Test provincie Fictief
Adres toevoegen

Let op! maak een keuze: vul een straat en huisnummer 6f postbus in en laat het veld ‘Adres
(gecombineerd)’ leeg.

- Het Woo-adres wordt in de Woo-index aangeduid als ‘Adres voor indienen Woo-verzoek’.
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7.2 Adresgegevens bewerken
Is de invoer incorrect? Dan kunt u deze bewerken of verwijderen.
Met de knop '‘Bewerken’ past u de gegevens aan. Klik na het aanpassen op de knop 'Opslaan’.

Met de knop 'Verwijderen’ worden direct alle ingevulde gegevens onherroepelijk verwijderd uit het
redactiesysteem en niet meer getoond op de publiekelijke website.

Pverheid nl Organisavies 4 M oz [ F

C rengraemser: | |

2 Beion cublske omesing |

Test provincie Fictief

Adressen

Woo-Adres

Toelichiing
Strast
PostDUs

Postcode

Prasts
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8 Toevoegen en bewerken organogram

Bij organogram kunt u een verwijzing (link) opnemen naar een internetpagina, op de online omgeving
van uw organisatie, waar het organogram van uw organisatie beschikbaar is. Om een organogram toe te
voegen of te bewerken, klikt u in het linker overzicht op ‘Organogram’.

fverheid nl

< Teug naaroverticnt | W 2 Bekikon aublicke ompeving

? Srmesmintorme Uink naar erganogram
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8.1 Organogram toevoegen

Klik op ‘“+ Organogram’ om een verwijzing (link) toe te voegen.

Hverheid nl Orpsnissties 4 Min cpanisaties @ smver O litosen

Test provincie Fictief

Organogram

Unknaar organogram

{J__ver_h_gip nl . D

Bagiror an Cvarnecionpineses | Driscinces | el oepengs Bt | OOpRegram 1oeonen

» Atzraas

3 Granenes g

Test provincie Fictief

Organogram toevoegen

» Ammen

» Smmraromace

ot bagen
» weg-intormace

> we

R
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8.2 Organogram bewerken
Is de invoer incorrect? Dan kunt u deze bewerken of verwijderen.
- Met de knop '‘Bewerken’ past u de gegevens aan. Klik na het aanpassen op de knop 'Opslaan’.

- Met de knop 'Verwijderen’ worden direct alle ingevulde gegevens onherroepelijk verwijderd uit het
redactiesysteem en niet meer getoond op de publiekelijke website.

Pverheid nl Organisaiies 48 M0 organ By O

€ Teng nasr ovezent | W st voor vy | £ ek on rupsiess oTaiog

Test provincie Fictief

Organocgram

Unk naar organogram ATD6.108US M/ORI- 0TGN FITR/OW OB RN T RRTUCTUN

Handleiding Woo-index redacteuren v1.6 25




Logius
Ministerie van Binnenlandse Zaken en
Koninkrijksrelaties

9 Toevoegen en bewerken Woo-informatie

Bij Woo-informatie kunt u een verwijzing (link) opnemen naar een informatiepagina op de online
omgeving van uw organisatie. Om Woo-informatie toe te voegen of te bewerken, klikt u in het linker
overzicht op ‘Woo-informatie’.

Dverheid nl Orgenzares &hMinorgenisaves @seymn O ivogge

Register van Dvarnaicsorganisaties

€ Tougraar overzen: |

Test provincie Fictief
Woo-informatie

Link nsar Wog-informatie
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9.1 Woo-informatie toevoegen

Klik op ‘“+ Woo-informatie’ om een verwijzing (link) op te nemen.

PHverheid nl orgnisaces Mg

Register van Overneidsorganisaties / Organisaties / Tast orawinge Ficief / Woo-informate

» Atspraak

(

Test provincie Fictief

Woo-informatie

> Organisatieveschiijving.
> Adreszen

> Organagram

3 Sypsmemintarmate

Link nasr Woo-informatie

Pverheid nl Organisaties 44t in oogamisaties @ ssyex Q) Uitioggen

> Arspraak

» Organissieteschrijving

> aaresan
> Orgenogram
> Systeeminfarmare.

Wog-index

» Woe-ingex

» Woo-comtacipersann

> Woo-verzosk

Test provincie Fictief
Woo-infermatie toevoegen

Link naar Woo-informarie
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9.2 Woo-informatie bewerken
Is de invoer incorrect? Dan kunt u deze bewerken of verwijderen.
- Met de knop ‘Bewerken’ past u de gegevens aan. Klik na het aanpassen op de knop 'Opslaan’.

- Met de knop 'Verwijderen’ worden direct alle ingevulde gegevens onherroepelijk verwijderd uit het
redactiesysteem en niet meer getoond op de publiekelijke website.

Pverheid nl orpanisates AP crgansates @ seyex O Uitossen

Ragiserven Overhekdsorgantsadies: / Organisaties / Test orovincie Fciet  Woo-informatse

PR B Morkeor voor verwidering 5 Bekix op publieke amieving

Test provincie Fictief
Woo-infermatie

Unk naas Wao-nformatle htpsforganisadies oveshekl oo

Handleiding Woo-index redacteuren v1.6 28




Logius
Ministerie van Binnenlandse Zaken en
Koninkrijksrelaties

10 De Woo-index, toevoegen en bewerken van verwijzingen

Via het menu-item Woo-index kan een organisatie verwijzingen (meerdere links) opnemen naar de
locatie waar reeds actief openbaar gemaakte documentcollecties van alle (in art 3.1 en art. 3.3 Woo)
informatiecategorieén staan.

Bestuursorganen moeten hun processen dusdanig hebben ingericht dat alle actief openbaar te maken
documenten tijdig en duurzaam ontsloten worden en blijven via de Woo-index.

Ook wanneer de locatie van die publicatie wijzigt, zoals bij migratie van of naar archiefsystemen,
overheveling van documenten van DMS naar archiefbewaarplaats enz. Aanbevolen wordt om
persistente URL’s in de Woo-index op te nemen.

Om verwijzingen toe te voegen of te bewerken, klikt u in het linke r overzicht op ‘Woo-index’.

Hverheid nl organsares & mimore Gy O Unosee

€ Teugnasroverzicns

3 Belkon ausiess o —

Test provincie Fictief
Woo-index

Informatiecategorie Link naas documenten Taelichting Acties

Gaen gevanden
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10.1 Verwijzingen (links) toevoegen

Klik op ‘“+ Woo-index’ om verwijzingen (links) aan de Woo-index van uw organisatie toe te voegen.

Hverheid nl Orpanisaties 4 Minorganisstes @ seyex O vogge
R Overmeidsorganisates | xparisaics { Tet rmvinge Fciet ’
< Terug naar aversione ] ( W Markeer voor verwiicering B Beik o0 pualiske ompeving

Test provincie Fictief
Woo-index

Informatiecstegorie Link naar documenten Toslichting

Geen gevonden

Hverheid nl Organisaties. 6k Hijnorga

ermeidsarganisstis | Orgacisatie

< Tarvg maar overzi: | [

~/Opsinen ® Anaieren

Test provincie Fictief
Woo-index bewerken

Woo-verzoeken en -pesluiten

Towsnzng TesT

- Het is mogelijk om meerdere verwijzingen (links) naar documentverzamelingen op te nemen door

deze nogmaals toe te voegen bij + Woo-index (rechtsboven). Maak hierbij de keuze voor een
informatiecategorie waarbij u al reeds een verwijzing hebt ingevoerd. Geadviseerd wordt om bij
‘Toelichting’ de documentverzameling toe te lichten.
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10.2 Verwijzingen (links) bewerken of verwijderen

Is de invoer incorrect? Dan kunt u deze bewerken of verwijderen.

- Met de knop '‘Bewerken’ past u de gegevens aan. Klik na het aanpassen op de knop "Opslaan’.

- Met de knop 'Verwijderen’ worden direct alle ingevulde gegevens onherroepelijk verwijderd uit het

redactiesysteem en niet meer getoond op de publiekelijke website

Pverheid nl Organisaties 4 pinorgansates @savex O Uivogse

€ e naar overzion | [ 2 Beici o pussis omeeeng

Test provincie Fictief

Woo-index

Informatecstegorie Link naar documenten Tosicnting Acties

Let op! als uw organisatie ook openbaar gemaakte documenten laat ophalen door de harvester van
KOOP heeft het wijzigen van een URL mogelijke gevolgen hierop.

Bijvoorbeeld dat reeds opgehaalde documenten op basis van de oorspronkelijk ingevoerde URL worden
verwijderd van open.overheid.nl.

Neem contact op met de technisch beheerder van het publicatieplatform waar de URL’s naartoe leiden
voordat u een wijziging doorvoert.
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11 Toevoegen, aanvullen en bewerken van Woo-contactpersonen

De Wet open overheid verplicht een bestuursorgaan in artikel 4.7 tot het aanwijzen van een of meer

contactpersonen voor de beantwoording van vragen over de beschikbaarheid van publieke informatie.

De Woo-contactpersoon hoeft niet in ‘fysieke zin’ een contactpersoon te zijn, dit mag ook een groep
mensen of bijvoorbeeld een servicedesk zijn.

Om een Woo-contactpersoon toe te voegen, de gegevens aan te vullen of te bewerken, klikt u in het
linker overzicht op “Woo-contactpersoon’.

Hverheid nl Organisaies 4 Hinorganisaves @ seyex Ulivogse

-
o]

€ Terug naar oversicht

Test provincie Fictief

Woo-contactpersonen

Startdatum Elnddausm Actiet Acties

Handleiding Woo-index redacteuren v1.6
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11.1 Woo-contactpersoon toevoegen

Klik op ‘“+ Woo-contactpersoon’ om een Woo-contactpersoon toe te voegen.

fverheid nl Orpanisaties % Minorgansstes @savex O Uitogzen

G ] W Markeer voor verwidering B Bk og cuplicke amgeving

Test provincie Fictief
Woo-contactpersonen

nssm Startastum Einadatum actiet Acties

Dverheid nl Organisares i pin orpsnvsaries @ savex O Uinogeen

< Terug naar eracht | W e vosrverorr | 7] )

- © Anewioren

Test provincie Fictief
WOD-CDH!BC(DEFSOOI’\ toevoegen

L T ———

strdam

Einddatum

Tip: wanneer binnen uw organisatie geen medewerker is aangewezen als Woo-contactpersoon dan vult
u de naam van bijv. de afdeling in.

Tip: voert u meerdere contactpersonen op, bijvoorbeeld voor organisatieonderdelen of agentschappen?
Noteer dan de naam van het organisatieonderdeel of agentschap achter de naam van de persoon of

afdeling.

—> De start- en einddatum zijn optioneel. De einddatum is de datum waarop de Woo-contactpersoon uit
functie treedt.
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11.2 Woo-contactpersoon aanvullen of bewerken

Is de invoer incorrect of wilt u contactgegevens toevoegen? Dan kunt u deze bewerken, aanvullen of

markeren voor verwijdering. Klik in het overzicht op de naam van de Woo-contactpersoon waarvan u de

informatie wilt bewerken of laten verwijderen.

Pverheid nl Organisaves g Mip organisates @sayex O Uivogze

[ R )

[T e——

Test provincie Fictief

Woo-contactpersonen

Startdatum Einddatum Actief
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Wilt u contactgegevens toevoegen? Selecteer een gegevensgroep om hier beschikbare gegevens voor in
te vullen. De volgende groepen zijn mogelijk:

+ Adres

+ E-mailadres

+ Internetpagina

+ Telefoonnummer
+ Sociaal medium

+ Overige contactgegevens

fverheid nl Omoriotes. M Mimcrgnintics ©zayc: () Uitlogzen

€ Terug naar oversiens

+ + + 3 + — + - + Overig

Afdeling fictief

Algemeen

Organisatie

nzam

Startdatum

Einddatum
Contactgegevens
E-mailadressen

E-maitadres Label Acties

URL's

Intemet Label Actles

Telefoonnummers

Teietoon Label Acties

Geen gevoacen

Zijn de ingevoerde contactgegevens niet meer actueel of incorrect, dan kunt u deze bewerken of
verwijderen, via de knoppen ‘Bewerken’ of Verwijderen’ achter de ingevoerde contactgegevens op de
overzichtspagina.

- Met de knop '‘Bewerken’ past u de gegevens aan. Klik na het aanpassen op de knop 'Opslaan’.

- Met de knop 'Verwijderen’ worden direct de ingevulde contactgegevens onherroepelijk verwijderd
uit het redactiesysteem en niet meer getoond op de publiekelijke website.
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Is de invoer van de algemene gegevens incorrect, dan kunt u deze bewerken.

- Met de knop 'Algemeen bewerken’ past u de gegevens aan. Klik na het aanpassen op de knop

’ ’
Opslaan’.
fverheid nl onnsares B minormnsies @ Oz
Regsteran Overneidsorg
€ Terug naar overzichs l { [ —r— - l
| : = E‘Mm]
Afdeling fictief
> simeeminomate Algemeen
Woo-index —
> orms -
. Functie:
stangarum
Eindgatum
Contactgegevens

E-mailadressen

E-mailadres Label

Acties
Geen gavoncen

URL's
Intemet Label Acties
Geen gmvacen

Telefeonnummers

Telefoon Label Acties

Geen gevoncen
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Wilt u de contactpersoon laten verwijderen?

- Met de knop ‘Markeer voor verwijdering’ kunt u de contactpersoon laten verwijderen. De gegevens
worden verwijderd door de redactie van het Register van Overheidsorganisaties. U bent niet
bevoegd om dit zelf te doen.

Pverheid nl Onganisaties &g Mo orgsnissties @seyex QU

3 Basik 00 puplieke omgeving }

® = “ e Dewe ‘ [ Bl mecsuses o0 oudliskeomgeyne |

Afdeling fictief

Algemeen

Organisatie

Functie

Startdatum

Einddatum

Contactgegevens

E-mailadressen

Label Asties

URL's

Intemet Label Actles

Geen geioacen

Telefoonnummers

Teletoon Label Asties

Let op! Kies voor ‘Markeer voor verwijdering’ zoals aangegeven in de afbeelding, anders markeert u de
organisatie om te verwijderen (uit het Register van Overheidsorganisaties, de Woo-index én het Register
Internetdomeinen Overheid).
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12 Toevoegen, aanvullen en bewerken van Woo-verzoek

Bij Woo-verzoek kunt u een verwijzing (link) opnemen naar een internetpagina, op de online omgeving
van uw organisatie, waar een formulier voor het indienen van een Woo-verzoek beschikbaar is. Om een
verwijzing toe te voegen of te bewerken, klikt u in het linker overzicht op ‘Woo-verzoek’.

Hverheid nl Organisaties 48 M1 o By O

€ Terug nasr oversicht ‘ =] Isbuzwnn:kmmr\

Test provincie Fictief

Woo-verzoek

Digitaal indienen Woo-verzaek

38
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12.1 Woo-verzoek toevoegen

Klik op ‘“+ Woo-verzoek’ om een verwijzing (link) toe te voegen.

fverheid nl Organisaces AgbMinorgznisater @smye O Uivosze

Register van Overneidsarganisaties | Qreanicaties / Tect provingie Fitiel / Woo-verzoek

fyr— [

> oganin T

) - Test provincie Fictief
saressen

[— Woo-verzoek

> Sysceeminformatie Digitaal indienen Woo-verzoek

Woo-index

> Woorinformatie

> Woarindex

> Woo-con

Hverheid nl omwisoes i omnnze: @y O Utossn

Ragister van Overneldsarganisaties | Qrganisatiss / Testarquingi Ficie! / Woe-versek toevosgen

3 Adspraskc

» Oeganisatieveschwijving

Test provincie Fictief

> Woo-inormate

> ndressen
Woo-verzoek toevoegen

» Ogaogam

3 Syseminformete Digitastindlenen Woo-verzoek

Woo-index =

e —
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12.2 Woo-verzoek bewerken
Is de invoer incorrect? Dan kunt u deze bewerken of verwijderen.
- Met de knop ‘Bewerken’ past u de gegevens aan. Klik na het aanpassen op de knop ‘Opslaan’.

- Met de knop 'Verwijderen’ worden direct alle ingevulde gegevens onherroepelijk verwijderd uit het
redactiesysteem en niet meer getoond op de publiekelijke website.

Pverheid nl organisaties & Min organisavies @ sayex O Uitogzen

€ Tenug nase oversicht B Bekikoe publishe omesing

Test provincie Fictief

Woo-verzoek

Digitaal indienen Woo-verzoek
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13 Publicatie gegevens

De gegevens die u in de redactieomgeving invoert of aanpast, staan direct op de website
organisaties.overheid.nl nadat u op ‘Opslaan’ klikt. Zie hoofdstuk 11 ‘Raadplegen publieke omgeving
Woo-index’ voor meer info over het bekijken van uw invoer op publieke website.

13.1 Bekijken publieke omgeving als Woo-redacteur

De Woo-gegevens die u invoert kunt u op de publieke website bekijken via:
https://organisatie.overheid.nl/woo

13.2 Raadplegen publieke omgeving Woo-index als bezoeker

Voor een ieder is de Woo-index te raadplegen via: https://organisaties.overheid.nl/woo. Voor
ondersteuning bij het zoeken en vinden van informatie is de helppagina:
https://www.overheid.nl/help/woo-index opgezet.

13.3 Exports gegevens

Voor geinteresseerden zijn de gegevens, die zijn verwerkt in het onderdeel Register van
Overheidsorganisaties, beschikbaar als export in twee verschillende bestandsformaten, namelijk:

e XML-bestand en
e (CSV-bestand.

XML-bestand

XML-bestanden zijn beschikbaar via https://organisaties.overheid.nl/archive/. Onderaan staan de meest
recente XML-bestanden, waarvan één met alle overheidsorganisaties en de overige per categorie
(organisatietype).

CSV-bestand

De gegevens zijn ook per categorie beschikbaar als CSV-bestand via het Register van
Overheidsorganisaties. Binnen een categorie (bijvoorbeeld Provincies) vindt u de link om het CSV-
bestand te downloaden onder ‘Acties’. Bij enkele categorieén is er een tussenstap via de link ‘... A-Z
overzicht’ onder ‘Zie ook’. De CSV-bestanden scheiden de gegevens in kolommen door puntkomma’s en
bevatten géén functies en persoonsgegevens.
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14 Contact

Ervaart u technische problemen of heeft u vragen die over de technische werking van de Woo-index
gaan? Neem contact op met de Servicedesk: Servicedesk@koop.overheid.nl

Ook voor vragen over de inhoud van de Woo-index stuurt u een mail naar
Servicedesk@koop.overheid.nl
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