Handleiding online platform van Operatie Proper

DEEL 1: Het overzicht van actieplannen

Stap 1: Log in met een account als lokaal bestuur.
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In het dropdown menu klik je op ‘Mijn operatie proper’.
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Stap 2: Je bekijkt het overzicht van de actieplannen.

Het eerste tabblad bevat alle actieplannen van de deelnemende scholen en jeugdverenigingen van
jouw werkingsgebied.

Je krijgt een overzicht van alle actieplannen en de status ervan:

e In de linkse kolom ‘Status’ zie je welke status een actieplan heeft:

o Ingediend: Een deelnemer heeft een actieplan ingediend. Jij moet het goed- of
afkeuren.
o Actief: Het actieplan werd goedgekeurd en de deelnemer kan rapporteren.

o Afgekeurd: Het actieplan werd afgekeurd.
o Rapportage gesloten: De deadline voor rapportering is gesloten. Alle actiepunten
die op ‘rapportage’ staan moeten finaal worden beoordeeld.
o Beloning toegekend: Je hebt alle rapportering goed- of afgekeurd, waarbij de
deelnemer nog steeds recht heeft op de beloning.
o Beloning afgekeurd: De rapporteringen werden (volledig of deels) afgekeurd,
waardoor de deelnemer geen recht heeft op de beloning.
o Voltooid: De beloning is toegekend, en de aanvraag tot terugbetaling en
vergoeding is gebeurd.
e In de kolom ‘Voortgang’ zie je hoeveel van de actiepunten reeds definitief zijn
goedgekeurd.
e In de rechtse kolom zie je de datum van de laatste wijziging per actiepunt. Staat er een
uitroepteken naast, dan is er actie van jou vereist.

ACTIEPLANNEN TODO'S KAART
Q|

Exporteren [3] Filters ==

Status Organisatie Contact persoon Campagne Type Vioortgang Laatste wijzigingv

5chool Mooimakers

® Actief Test school schooljaar 2022-2023 school lager 8 29.082022

In de lijst met actieplannen kan je filteren op status, postcode, jaargang en type.

Status

Jaargang

- Alle - v

Of je kan een lijst downloaden via ‘Exporteren’.



Actieplannen van voor schooljaar 2021-2022 hebben een pdf als neerslag. (Het vorige systeem is
niet compatibel met het huidige.)

Om te weten welke actie vereist is, klik je op het tweede tabblad, dat bevat jouw to do’s. Klik op
‘Opvolgen’ om actie te ondernemen.

TODO'S KAART

Filters ==

Laatste wijzigingv Organisatie Aanpassing Status Actie

29.08.2022 - 14u40 Ingediend, kan goedkeuren/afkeuren Ingediend Opvelgen &
29.082022 - 14u35 Test School Gerapporteerd op SCHOOL 14 - Themalessen’ ® Actief Opvolgen (&
29.08.2022 - 13u30 Ingediend, kan goedkeuren/afkeuren Ingediend Opvelgen &

Het derde tabblad bevat een kaart met alle opruimgebieden van de deelnemers binnen Operatie
Proper. Elke deelnemer is verplicht om een gebied rond de school of vereniging structureel op te
ruimen (verplicht actiepunt 4). Dat gebied moeten ze intekenen bij het indienen van hun actieplan.

Via de kaart zie je waar de deelnemers opruimen.



DEEL 2: Beoordelen van ingediende actieplannen

In jouw to do lijst zie je welke actieplannen opvolging nodig hebben. Is er een nieuw actieplan
ingediend, dan moet je dat zo snel mogelijk beoordelen. Klik op ‘Opvolgen’.

ACTIEPLANNEN TODO'S

Filters 2=

Laatste wijzigingv Organisatie Aanpassing Status Actie

29.082022 - 14u40 Ingediend. kan goedkeuren/afkeuren Ingediend Opvolgen &

29082022 - 14u35 Test School Gerapporteerd op 'SCHOOL 14 - Themalessen’ ® Actief Opvolgen (&

29.08.2022 - 13U30 Ingediend, kan goedkeuren/afkeuren Ingediend Opvolgen &

Je komt terecht op het actieplan van de deelnemer. Daar vind je de contactgegevens van de
verantwoordelijke van de school of jeugdvereniging, alsook algemene gegevens van de school of
vereniging.

In de rechterbovenhoek wordt de status van het actieplan weergegeven.
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Onder die gegevens staat een overzicht van alle actiepunten in het actieplan en de status ervan:

e In de linkse kolom ‘Status’ zie je welke status een actiepunt heeft:

o Ingediend: Het actieplan is ingediend, maar nog niet goed- of afgekeurd.

o Lopend: Er werd nog geen rapportering ingediend.

o Rapportering: Er werd een rapportering ingediend, maar die werd nog niet
beoordeeld.

o Goedgekeurd: Er werd een rapportering ingediend en die werd goedgekeurd.
o Onvoldoende: Er werd een rapportering ingediend, maar die was niet voldoende.
De deelnemer moet dus nog een rapportering indienen.
o Afgekeurd: Er werd een rapportering ingediend, maar die werd afgekeurd. De
deelnemer krijgt niet meer de kans om te rapporteren.
e In de rechtse kolom zie je de datum van de laatste wijziging per actiepunt.



Actiepunten

Laatste
Status Actiepunt Oomschrijving i
wijziging
Onze school laat een engagementsverklaring ondertekenen door alle personeelsleden en leerlingen, en geeft die een
Goedgekeurd Engagementsverklaring @ N i & P & g 26.082021
prominente plaats in de school
Op onze school zijn de leerlingen en leerkrachten verzekerd via de schoolpolis wanneer ze buiten de schoolmuren zwerfuuil
onvoldoende Schoolpolis @ P U g s 26.082021
opruimen
Opruimen binnen de school Onze school stelt een structurele beurtrol op voor leerlingen, leerkrachten en andere partners om over de verschillende
® Lopend N : . 26.082021
o graden heen minstens wekelijks het zwerfvuil op de eigen schoolterreinen op te ruimen
- Opruimen in Onze school stelt een planning op om met leerlingen en leerkrachten over de verschillende graden heen minstens elke
® Repportering " "1 Planning op & g 26082021
schoolomgeving @ maand het zwerfvuil in (een deel van) de aanpalende straten rond de school op te ruimen.
® Lopend Opruimen op extra locatie Onze school engageert zich om een zwerfvuilgevoelige locatie in de buurt van de school proper te houden. 26.082021
® Lopend Herbrulkbaar materiaal @ Onze school verplicht het gebruik van herbruikbare brooddozen, drinkbussen en koekjes- en fruitdozen bij leerlingen en T
personeel.
- Onze school meet minstens elk trimester de hoeveelheid zwerfvuil op verschillende doelplaatsen binnen de schoolmuren en
® Rapportering Metingen @ R P P 26.082021

Onderaan zie je onder ‘Historiek’ een oplijsting van de wijzigingen die in het actieplan zijn
aangebracht.

Historiek
Datum Wie ‘Wat
Test school
31082021 - 20035 st senon Actieplan ingediend

Ruth Test school

A

Als eerste actie zal je het actieplan moeten beoordelen. Er zijn twee beoordelingscriteria:

e Voldoet de deelnemer aan de deelnamecriteria? Bij twijfel kan je de beslissingsboom
hanteren.
e [s het de enige inschrijving van eenzelfde deelnemer?

Is het antwoord op beide vragen ja, dan kan je het actieplan goedkeuren. Je klikt daarvoor op de
status.

Voldoet de deelnemer niet aan de voorwaarden, dan kan je het plan afkeuren. De deelnemers
krijgen nog één keer de kans om een plan in te dienen. Na een tweede afkeuring is het niet meer
mogelijk.


https://mooimakers.be/sites/default/files/public_files/Beslissingsboom_OP_deelname.pdf
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Test school Ingediend
Actieplan o/
Schooljaar 2021-2022
@ Details & Contactgegevens

Aangemaakt op Naam
31 augustus 2021 Ruth Test school
Adres E-mail
Teststraat 2, 2440 Geel
Organisatie Type Telefoon
Test school Lagere school

Aantal leerlingen

360

Rekeningnummer

Er verschijnt een dropdown menu. Je kiest voor ‘Actief’.
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Test school Ingediend v

. < ® Actief
Actieplan o8

Schooljaar 2021-2022 ® Afgekeurd

& Details & Contactgegevens
Aangemaakt op Naam
31 augustus 2021 Ruth Test school
Adres E-mail

Teststraat 2, 2440 Geel

Organisatie Type Telefoon
Test school Lagere school

Aantal leerlingen
360



Je moet jouw keuze nogmaals bevestigen via ‘Toepassen’.

Goedkeuren X

Weet u zeker dat u voor dit plan de status wil wijzigen naar "Actief"?

Moet je het actieplan afkeuren, dan selecteer je ‘Afgekeurd'.

SN

Test school Ingediend v
. ® Actief
Actieplan o/s
Schooljaar 2021-2022 * Afgekeurd
B Details & Contactgegevens
Aangemaakt op Naam
31 augustus 2021 Ruth Test school
Adres E-mail

Teststraat 2, 2440 Geel

Organisatie Type Telefoon
Test school Lagere school

Aantal leerlingen

360

Hier moet je eveneens nog een bevestiging geven, maar het is ook verplicht om je beslissing te
motiveren. Dat bericht wordt naar de deelnemer gestuurd.

Actieplan afkeuren X

Je staat op het punt om het actieplan af te keuren. De deelnemer krijgt
hiervan een bericht en kan de nodige acties ondernemen.

Hieronder kan je je beslissing verder toelichten.

- Motiveer je beslissing - ‘

AnnL”eer




Deel 3: Beoordelen van rapporteringen

In jouw to do lijst zie je welke actieplannen opvolging nodig hebben.

Zo zie je dat ‘Test School’ gerapporteerd heeft op actiepunt 14: Themalessen.

ACTIEPLANNEN TODO'S KAART
Filters 2=
Laatste wijzigingv Organisatie Aanpassing Status Actie
29082022 - 14u40 Ingediend, kan goedkeuren/afkeuren Ingediend Opvolgen (&
29082022 - 14u35 Test School Gerapporteerd op 'SCHOOL 14 - Themalessen’ ® Actief
29.082022 - 13u30 Ingediend, kan goedkeuren/afkeuren Ingediend Opvolgen (&

Om de rapportering te kunnen nakijken, klik je op ‘Opvolgen’. Je komt opnieuw terecht in het
actieplan van de deelnemer.

Onderaan staat de rapportering. De deelnemers kunnen op drie manieren rapporteren:

e Tekstvak
e Document uploaden: Dat kan een Word document, een PDF of een Excel formulier zijn.
e Foto uploaden — maximaal 5 foto’s per rapportering

Rapportering

Update 29.08.2022
Bijlagen

Broederschool_creatief (docx)

Bovenaan is de status van het actiepunt veranderd naar ‘Rapportering'.

Mooimakers > Operatie Proper > Actieplan > Actiepunt

Test School status: @ Rapportering 29.082022

Actiepunt
Themalessen

De rapporteringsperiode voor dit actieplan is lopend. le kan de onderstaande rapportering goedkeuren of als
onvolledig aanduiden.

Rapportering X Rapportering onvolledig

Beschrijving

Onze school organiseert in elke graad themalessen rond de zwerfyvuilproblematiek.



De knoppen om goed of af te keuren staan bovenaan:

Rapportering goedkeuren: Via deze knop kan je een rapportering definitief goedkeuren. Is
de rapportering volledig voor de invulling van het actiepunt, kan je hiervoor kiezen. Je kan
een motivatie erbij plaatsen.

Rapportering onvolledig: Via deze knop kan je aangeven dat de rapportering nog niet
voldoende is. Er is verdere actie/rapportering nodig om het actiepunt te kunnen
goedkeuren. Gebruik dit bv. voor actiepunten die over het jaar gespreid zijn. Bij deze keuze
moet je een motivatie schrijven. Zo kan je aangeven waarom je het nog niet goedkeurt.

Rapportering onvolledig X

Je staat op het punt om het actiepunt als onvoldoende te beschouwen. De
deelnemer krijgt hiervan bericht en kan de nodige acties ondernemen

Hieronder kan je de beslissing verder toelichten. Deze wordt mee
opgenomen in de sectie Rapportering op de actiepunt pagina.

Fijn om te zien dat jullie al een les rond zwerfuuil kan de eerste
graad gegeven hebben. Staan er neg andere lessen op het
programma voor de andere graden? Die zien we hier graag
verschijnen.

Annuleren

De feedback verschijnt in de rapportering op het actieplan.

Zo beoordeel je alle rapporteringen. Uiteindelijk zullen alle actiepunten ofwel afgekeurd,
ofwel goedgekeurd moeten worden.

De actiepunten waarvoor niks gerapporteerd is voor de deadline van rapportering (half
juli) zullen automatisch afgekeurd worden.



Deel 4: Beloning toekennen of afkeuren

Als alle actiepunten goedgekeurd zijn, moet je de status van het actieplan veranderen van
‘Rapportering gesloten’ naar ‘Beloning toegekend’. Op die manier krijgt de deelnemer ook melding
dat het actieplan beloond zal worden. Zijn niet alle actiepunten goedgekeurd, dan kijk je naar de
verplichte actiepunten.

De keuze is:

e Beloning toegekend: alle verplichte punten zijn goedgekeurd.
e Beloning afgekeurd: niet alle verplicht punten zijn goedgekeurd.

Het aanpassen van de status doe je in het actieplan via het dropdown menu.

=T _ I '

n- 't Wondernest (Sint-Paulus) Rapportering gesloten\/

) Beloning toegekend
Actieplan &/8

SCh OOI_jaar 2021-2022 Beloning afgekeurd

Voorbeeld van een goed- en een afgekeurd actieplan:

Status Actiepunt

Cosdgakausd RNEL SR e S Kzt Rle Dit actieplan zal beloond worden.
Alle verplichte actiepunten (ook te zien aan
Goedgekeura  OPTUIMeN IN. het @) zijn goedgekeurd.
schoolomgeving @ . . .. ..
Drie van de vier vrije punten zijn
Goedgekeurd Opruimen op extra locatie goedgekeurd Eent_Je nlet

De deelnemer krijgt dus de beloning ten
bedrage van de vier verplichte en drie vrije
actiepunten.

Goedgekeurd Metingen @

Goedgekeurd Controle sortering

Afgekeurd Vuilnisbakkenplan

Goedgekeurd Themalessen @

Goedgekeurd Participatie via werkgroep




Status Actiepunt

Afgekeurd Engagementsverklaring @ Dit actieplan zal niet beloond worden.
Niet alle verplichte punten zijn goedgekeurd,
zo zijn ‘Engagementsverklaring’, ‘Opruimen in
schoolomgeving’ en ‘Metingen’ afgekeurd.

De deelnemer krijgt geen beloning.

Goedgekeurd schoolpolis @

Opruimen binnen de school

Goedgekeurd
(]
Afgekeurd Opruimen n.
schoolomgeving @
Afgekeurd Opruimen op extra locatie

Goedgekeurd Herbruikbaar materiaal @

Afgekeurd Metingen @

Goedgekeurd Themalessen @

Zorg dat alle actieplannen op ‘Beloning toegekend’ of ‘Beloning afgekeurd’ staan tegen de deadline
van half augustus.



