
Welkom bij het programma Doortrappen

Dit is een instructie voor de beheerders van de eigen gemeentepagina; het
onderdeel ‘in mijn buurt’ op https://doortrappen.nl.

We nemen het voorbeeld van Amsterdam.

Om te komen tot een soortgelijke pagina voor jouw gemeente, doorlopen we de
volgende stappen.

Stap 1
Je hebt je aangemeld bij de organisatie van Doortrappen om beheerder te worden
van een eigen gemeentepagina. De organisatie van Doortrappen maakt nu een
aantal pagina’s voor je aan, die we met jouw input gaan vullen. Lees verder Stap 2.



Stap 2
Om de pagina te vullen, hebben we informatie van je nodig. Wil je daarom
onderstaande onderdelen naar ons mailen (2a t/m 2c).

2a Schrijf een introductietekst over Doortrappen in jouw gemeente.
Zorg dat je rond de 100 woorden blijft.

Lees verder op de volgende pagina voor stap 2b.
2b Lever een profiel aan van jullie contactpersoon,

de coördinator Doortrappen in je gemeente.

Het gaat om de volgende gegevens:
● Foto (formaat: staand of vierkant, breedte afbeelding: tussen de 400 – 800

pixels breed)
● Telefoonnummer
● Mailadres
● Naam
● Functie
● Gemeente



Lees verder op de volgende pagina voor stap 2c.
2c Welke samenwerkingspartners zijn bij jullie gemeente betrokken   in
het kader van Doortrappen?

Stuur de logo’s van deze partners op.
Zorg dat de resolutie van de logo’s hoog is, breedte afbeelding: tussen de 400

– 800 pixels breed



Wanneer deze teksten zijn aangeleverd, zetten wij een complete pagina voor je
klaar. Je kunt dan vervolgens zelf de activiteiten die in jouw buurt plaatsvinden gaan
toevoegen.

Dit doe je als volgt, lees verder op de volgende pagina voor stap 3.

STAP 3

3a Voeg zelf een activiteit toe
door te klikken op de groene button ‘afspraak toevoegen’.



Lees verder op de volgende pagina voor stap 3b.
3b Je vult daarna de volgende gegevens in.

● Duurt de afspraak de hele dag? Of vul een begin- en eindtijd in. ●
Publicatiedatum kun je gebruiken om iets alvast te plaatsen (vindt in de
toekomst plaats) of om een conceptbericht te testen.
● Titel van de afspraak



Lees verder op de volgende pagina.
● Afspraakkleur
● Samenvatting van de afspraak
● Omschrijving van de afspraak
● Het is mogelijk om mensen met een account direct uit te nodigen via het

platform.
● Stel een locatie in door een punt te ‘pinnen’ op de kaart.
● Voeg verplicht een afbeelding toe.



3c Voeg nieuwsitem(s) toe:
● Voeg op de nieuwspagina via de groene button een bericht toe en vul een

titel, samenvatting en  omschrijving in.
● Zorg voor een foto met in hoge resolutie, breedte afbeelding: tussen de 400 –

800 pixels breed. Je kunt de foto eerst uploaden en opslaan op het platform,
om deze vervolgens bij te snijden.

● Wil je het bericht ook op andere pagina’s laten zien? Zet in het uitrolmenu een
vinkje achter jouw gemeente en als je het bericht ook op de algemene
nieuwspagina wil hebben, zet dan een vinkje bij “Nieuws over doortrappen”.  ● En
klik op “opslaan”  .



Rapport plaatsen bij een nieuwsbericht:
● sla het rapport op in de volgende locatie: Documenten - Platform Doortrappen. Dit

is een openbare pagina waar iedereen documenten kan downloaden.
● In het nieuwsbericht kan je dan een link plaatsen naar deze pagina. En kunnen

bezoekers (niet leden) het rapport bekijken.

NB. Wil je autorisatie hebben voor het plaatsen van rapporten, vraag dit aan bij het
programma Doortrappen. Zij koppelen je dan aan de rol redactie documenten.

4 ‘Pin’ op de kaart
Naast de gemeentepagina willen we jouw Doortrappen-locatie ook terug laten komen
op de kaart, zie: https://www.doortrappen.nl/kaart+van+nederland.

Lever daarvoor de volgende gegevens aan:
● Naam en adres gemeente
● Een korte samenvatting van +- 25 woorden.

https://www.doortrappen.nl/documenten1/default.aspx


● Optioneel: een omschrijving van de activiteiten rondom Doortrappen ●
Optioneel: beeldmateriaal in de vorm van een Video (op YouTube, Vimeo) of
een afbeelding.

Voorbeeld Puttershoek (gemeente Hoeksche Waard)

STAP 4 Kaartpagina:

‘Lees meer’-pagina:

5 Slot
En klaar staat je gemeentepagina & je bent gepind op de kaart! Je kunt als



coördinator nu op elk moment agenda-items toevoegen en nieuwsberichten.

Let op!
Bij het aanleveren van foto’s (maar ook teksten) staat de persoon/bedrijf ervoor in
dat met het gebruik daarvan (zoals het plaatsen op de website) geen rechten van
derden, zoals auteursrechten, worden geschonden.


