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LET OP: De getoonde schermafbeeldingen, bestandspaden, gebruikers en velden 
kunnen afwijken van de werkelijkheid. Dit kan te maken hebben met uw browser, 
de beschikbare gegevens in de applicatie of updates aan de applicatie die nog niet 
in deze handleiding zijn verwerkt. 

1 Inleiding 

Dit document vormt de Redactiehandleiding voor Newsroom IenW Live. 
 

 

1.1 Definities 
Newsroom, productieomgeving 
De webapplicatie op het domein https://newsroom.minienw.nl 
 
Acceptatieomgeving 
De installatie van Newsroom voor acceptatiedoeleinden. Standaard zijn 
test/acceptatieomgevingen afgeschermd met een omgeving brede wachtwoord. 
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2 Algemeen 

2.1 Inloggen, rollen & menustructuur 
Newsroom is zonder in te loggen te raadplegen. Voor redactie- en 
beheerwerkzaamheden is het inloggen echter wel verplicht. Redacteuren van de 
applicatie kunnen op dezelfde wijze inloggen zoals reguliere gebruikers van de 
gegevensportalen inloggen: via de link ‘Inloggen’ boven in beeld: 
 

 
Afhankelijk van het account bepaalt Newsroom de rol van de gebruiker: 
1. Reguliere gebruiker – De mogelijkheid wordt geboden om nieuwssignaleringen 

in te stellen en aan te passen. 
2. Redactie – De gebruiker heeft toegang tot het ‘Redactie’ submenu, kan 

binnenkomende nieuwsberichten categoriseren en signaleringen versturen 
3. Beheer – De gebruiker heeft toegang tot de ‘Beheer’ omgeving van Newsroom 

en kan hiermee ingrijpen in de werking van Newsroom. 
 
Op basis van de rol worden bepaalde onderdelen aan het menu toegevoegd. Een 
beheerder krijgt de onderstaande opties. Let op: een beheerder heeft ook de 
mogelijkheid om het menu aan te passen. 
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TIP: Bewaar deze pagina als favoriet of bladwijzer in uw browser 

3 Redactieomgeving 

Het “Redactie” scherm is de beginpagina van de redactieomgeving van Newsroom. 
Het toont in één overzicht alle nog te koppelen nieuwsberichten, en biedt de 
mogelijkheid om via het submenu met verschillende onderdelen bijvoorbeeld 
selecties van het nieuws te maken en het nieuws aan te vullen met eigen analyses. 
 

 
 

3.1 Inkomende nieuwsberichten 
Alle nieuws- en social media berichten komen Newsroom binnen op het 
Redactiescherm. Al deze berichten dienen gekoppeld te worden aan een 
(langlopend) thema of subthema, of aan een actualiteit. 

 
Met behulp van de filteropties aan de linkerkant van het scherm kan gekeken 
worden naar een deel van de berichten. 
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Via de selectielijst kunnen een of meerdere nieuwsberichten worden aangevinkt. 
Door op de titel van een bericht te klikken kan deze uitgebreider worden bekeken, 
kan naar de bron worden doorgeklikt en de overige informatie over het bericht 
worden ingezien. 

3.1.1 Status van Nieuwsberichten 
• Nieuw: Het bericht is nieuw binnen in Newsroom, de redactie dient het bericht 

nog aan een (sub)thema of actualiteit te koppelen. Het bericht is niet 
zichtbaar voor eindgebruikers. 

• Gelabeld: Het bericht is deels automatisch verwerkt door Newsroom en heeft 
al een (sub)thema of actualiteit gekregen. De redactie dient deze “labeling” 
nog wel goed te keuren. Het bericht is niet zichtbaar voor eindgebruikers. 

• Gekoppeld: Het bericht is correct verwerkt door de redactie en zichtbaar 
gemaakt voor eindgebruikers. 

• Verwijderd: Het bericht is door de redactie afgekeurd, het bericht zal niet 
worden gebruikt in Newsroom. Het bericht is niet zichtbaar voor 
eindgebruikers. Wel kan de redactie recent verwijderde berichten herstellen 
door deze alsnog te koppelen. 
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3.1.2 Snelkoppeling balk 
 

 
De redactie heeft via de snelkoppeling balk de mogelijkheid om de geselecteerde 
berichten direct te koppelen aan de uitgelichte actualiteiten of uitgelichte 
subthema’s. Indien gewenst kan ook via de “Actua’s” knop uit de lijst van alle 
actualiteiten worden gekozen. Door een actualiteit te kiezen worden de 
geselecteerde berichten “gekoppeld” aan de gekozen actualiteit. 
 
Via de “(Sub)thema’s” kunnen berichten aan een thema of subthema worden 
gehangen. 
 
Via de knop Verwijderen (rode prullenbak) worden de geselecteerde berichten op 
“Verwijderd” gezet. 
 
Via de knop Kopiëren (blauwe bestanden) worden de geselecteerde berichten 
gekopieerd naar het klembord (copy/paste functionaliteit). 
 
Via de knop Goedkeuren (groene vinkje) worden de geselecteerde berichten op 
“gekoppeld” gezet en zichtbaar gemaakt. Dit is alleen mogelijk wanneer de 
“gelabelde” berichten worden getoond. 
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3.2 RTM (Real-Time Monitoring) 

 
 
Via de “RTM” optie in het submenu kan een selectie worden gemaakt van de 
nieuws- en social mediaberichten binnen een bepaalde periode en voor een 
bepaalde (sub)thema of actualiteit. 
 
Bij (Sub)Thema kan worden aangeven welke (Sub)Thema moet worden ingezien. Bij 
Actualiteit kan een specifieke actualiteit worden opgegeven. 
 
Na het aanklikken van Weergeven verschijnen onder elkaar: 

- Wordcloud: De wordcloud op basis van de gekozen instellingen 
- Abonnees: Een lijst met de personen die zich hebben geabonneerd op het 

betreffende (Sub)Thema  
- Mails sturen: Mail opstellen/Gegenereerde RTM versturen 

De link ‘Mail opstellen’ opent een Outlook-mailbericht waarvan titel en 
ontvangers al zijn ingevuld (de gegenereerde content moet de redacteur zelf 
in de body van de mail plakken) 
De link ‘Gegenereerde RTM versturen’ verstuurt een kant-en-klaar 
opgemaakte mail naar de betreffende redacteur. Deze moet de mail na 
redigeren zelf doorsturen naar de abonnees (gekopieerd uit 
eerdergenoemde abonnee-lijst) 

- Content: De content van de RTM in html  
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3.3 Knipselkrant 
Via de “Knipselkrant” functionaliteit wordt op basis van de nieuwsberichten uit 
LexisNexis van de afgelopen 24u een selectie gemaakt en verstuurd naar de 
Knipselkrant verzendlijst als pdf. 
Door te klikken op de optie Artikelen ophalen en PDF maken is het mogelijk om een 
Knipselkrant samen te stellen. 
 

 
Door op de check box voor het krantenartikel te klikken kan een artikel in pdf 
worden opgehaald. Nadat de selectie is gemaakt wordt de optie Samenstellen 
aangeklikt.  
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Er verschijnt daarna een overzicht met de artikelen die kunnen worden uitgelicht. 
Selecteer de gewenste artikelen door op de check box voor het artikel te klikken en 
scroll naar beneden en klik op Uitlichten. 
 

 
 
Door op Versturen te klikken ontvangen alle abonnees een pdf met een overzicht 
van alle geselecteerde artikelen. 
 

3.4 IenW Vandaag 
Via de optie “IenW Vandaag” kan een IenW Vandaag worden gegenereerd. 
De redacteur krijgt overzichten van: 

 Alle Actua’s die de huidige dag zijn aangemaakt. 
 Alle nieuwsberichten die na het versturen van de ochtend-nieuwssignalering 

zijn gekoppeld. 
 Per hoofdthema de top 2 tweets met de meeste interactie (likes en 

favorites). 
 De top 3 tweets met de meeste interactie waar een afbeelding bij zit. 
 De agenda items uit de Google Kalender van vanavond en morgen. 

Ieder item is geselecteerd, maar kan gedeselecteerd worden. 
Onderaan staat een knop waarmee een gegenereerde e-mail verstuurd wordt naar 
het e-mailadres van de redacteur die is ingelogd. 
Deze redacteur kan de e-mail vervolgens in Outlook redigeren en eveneens via 
Outlook doorsturen naar de abonnees. 
 
Nadat de redacteur op ‘Stuur naar …..@minienw.nl’ heeft geklikt verschijnt een 
scherm met een tekstvak met alle abonnees. Deze kan gekopieerd worden naar 
Outlook. 
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3.5 Incomplete Twitterprofielen 
Via de optie “Incomplete profielen” worden de Twitterprofielen die nog niet door de 
redactie zijn gecategoriseerd voorzien van metagegevens. Zodra een categorie en 
een korte bio voor een profiel zijn ingevuld is deze niet langer incompleet. 
 
De bio wordt getoond bij elk twitterbericht. De andere gegevens komen terug in de 
Twitter filteropties en dashboards. 
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3.6 Actiesite 
Met behulp van de actiesites worden in Newsroom statistieken bijgehouden van: 
• Petities: aantal ondertekenaars 
• Twitteraccounts: aantal volgers/favorieten 
• Facebookpagina’s: aantal likes 
 
Dit maakt het mogelijk om via Newsroom te monitoren of een actie een plotselinge 
stijging krijgt, bijvoorbeeld door extra media-aandacht of een gebeurtenis. De 
gegevens van de actiesites worden dagelijks opgehaald. 
 

 
De actiesites zijn zowel door de redactie als via de beheeromgeving in te zien en toe 
te voegen. Bij het toevoegen wordt op basis van de domeinnaam van de pagina 
bepaald hoe deze opgehaald kan worden en welke gegevens (bijv. aantal 
ondertekeningen of aantal volgers) opgehaald kunnen worden. 
 
Overkoepelend is voor de actiesites een grenswaarde ingesteld: mocht bij het 
verversen worden gezien dat de stijging van een waarde boven de grenswaarde 
uitkomt dan wordt de actiesite in een dagelijks overzicht naar de redactie verstuurd. 

3.7 Actua’s 
Met behulp van de Actua’s houdt de redactie bij welke actuele relevante 
onderwerpen er spelen in het nieuws en op social media. Een Actua kan door de 
redactie van een introductie of toelichting worden voorzien en valt altijd onder een 
(sub)thema. 
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Door op een titel te klikken verschijnt er een overzicht met alle nieuwsartikelen die 
gerelateerd zijn aan de titel (onderwerp). 
 
 

 
 
Via Mediabronnen wordt per bron getoond hoeveel artikelen/tweets er verschenen 
zijn over het onderwerp. (zie afbeelding hierboven) 
 
Voor een overzicht van de artikelen/tweets per bron, klik dan op een van de filter 
check boxes. 
 
Een Actua kan aangemaakt worden door rechtsboven op het + te klikken: 
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Vul alle invoervelden in en klik vervolgens op Aanmaken. Je wordt daarna 
doorverwezen naar de Actua detailpagina. 
 
Vervolgens zie je in de Actua’s overzicht jouw aangemaakt Actua. 
 
Wijzig een actua door op het potloodje naast de datum te klikken. 
 
Pas de gewenste gegevens aan en klik vervolgens op Aanmaken. Je wordt daarna 
doorverwezen naar de Actua detailpagina: 
 
De wijziging zal direct zichtbaar zijn op de Actua’s overzicht pagina. 

3.8 Twitterprofielen 
Via de optie Twitterprofielen kan door alle ingeladen profielen worden gezocht en 
kunnen aanpassingen worden gemaakt aan de in Newsroom bekende 
metagegevens. 
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Door op een profiel te klikken kunnen de gegevens worden gewijzigd. Klik op 
Opslaan na het aanpassen van de gegevens.  
 

3.9 Wordcloud 
Via de menu-optie Wordcloud kan een woordenwolk worden gegenereerd op basis 
van tekst die in het tekstvak wordt geplakt. 
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4 Import  

Via Import kunnen Facebook posts, Tweets en Twitterprofielen worden 
geïmporteerd. 
 

4.1 Twitterimport 
Via Twitterimport kunnen actuele tweets op basis van een zoekterm worden 
geïmporteerd. Ga via het menu naar Import en klik op Twitterimport. 
 

 
Door op toevoegen te klikken kan een zoekterm worden ingesteld. Er kan een 
begin- en einddatum worden aangegeven. Houd er rekening mee dat het maximaal 
5 minuten duurt voor een nieuwe import. 
 

 
Controleer via Tweets in de optie Redactie of er nieuwe tweets zijn binnengekomen 
op basis van de zoekterm. 

4.2 Twitterprofielimport 
Via Twitterprofielenimport kunnen actuele tweets worden geïmporteerd op basis van 
een profiel. Ga via het menu naar Import en klik op Twitterprofielenimport. 
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Door op toevoegen te klikken kan een gebruikersnaam worden ingevuld. Er kan een 
begin- en einddatum worden aangegeven. Houd er rekening mee dat het maximaal 
10 minuten duurt voor een nieuwe import. 
 
 

 
Controleer via Tweets in de optie Redactie of er nieuwe tweets zijn binnengekomen 
op basis van het profiel. 


