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Welkom

Met Draaiboek Online stelt u zelf, in alle rust en op elk gewenst moment, het draaiboek van de

uitvaartplechtigheid samen. U kiest de muziek, plaatst foto’s en video’s en bepaalt de volgorde van de

plechtigheid. Zo wordt het afscheid precies zoals u dat voor ogen heeft.

U kunt inloggen met elk geschikt apparaat: pc, laptop, tablet of smartphone. Het is zelfs mogelijk om met

meerdere personen tegelijkertijd aan het draaiboek te werken, ieder vanaf een eigen apparaat. Handig

wanneer foto’s en muziek verspreid over meerdere computers staan.

GOED OM TE WETEN

Alle wijzigingen worden direct automatisch opgeslagen. U hoeft nergens op ‘opslaan’ te klikken en

kunt op elk moment stoppen en later verdergaan.
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1 Inloggen met uw code

U heeft van uw uitvaartverzorger per e-mail een persoonlijke code ontvangen. Met deze code krijgt u toegang

tot het draaiboek van de plechtigheid. Ontvangt u deze handleiding buiten kantooruren, dan krijgt u de code

op de eerstvolgende werkdag aangereikt.

Open de website via de link in de e-mail, vul de code in en klik op Bekijken .

Het inlogscherm: vul hier de ontvangen code in.

TIP

De code is niet aan één apparaat gebonden. U kunt dezelfde code op meerdere apparaten gebruiken en

zo ook familieleden laten meewerken aan het draaiboek.
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2 Het blokkenschema

Na het inloggen ziet u de tijdlijn van de plechtigheid. Elk onderdeel van de plechtigheid is een blok: een

muziekstuk, een fotopresentatie, een toespraak of een video. Bovenin ziet u de totale geschatte duur van de

plechtigheid, zodat u direct weet hoeveel tijd er nog beschikbaar is.

De tijdlijn met blokken. Met de pijlen of de bolletjes onderaan bladert u door alle blokken.

Twee blokken staan al voor u klaar

Achtergrondmuziek — dit blok wordt afgespeeld op de momenten vóór de plechtigheid: bij

binnenkomst in de aula en bij een eventueel condoleancemoment. U kunt het ook laten herhalen tijdens

een condoleanceavond.

Laatste afscheid — de muziek en/of beelden bij de laatste groet aan het einde van de plechtigheid en bij

het verlaten van de aula.

Vaste foto — deze foto (bijvoorbeeld een mooi portret) wordt getoond op de momenten dat er geen

ander beeldmateriaal speelt.

LIEVER STILTE?

Wenst u geen muziek of beeld tijdens binnenkomst of de laatste groet, vermeld dit dan in het blok onder

‘Opmerking’. De ervaring leert overigens dat binnenkomen in een muisstille ruimte soms als onprettig

wordt ervaren.
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3 Blokken toevoegen

Tussen de blokken ziet u een +  knop. Hiermee voegt u op die plek een nieuw blok toe. U kiest eerst het

soort blok:

Spreker — voor iedere spreker die het woord krijgt. Geef een geschatte duur op; deze telt mee in de

totale tijdsinschatting. Desgewenst toont u tijdens de toespraak een foto, video of beide.

Media (audio e.d.) — voor elk muziekstuk, fotopresentatie of videofragment tijdens de plechtigheid.

Foto’s kunnen gecombineerd worden met muziek.

Foto/muziek verdelen — een handige wizard die per muziekstuk automatisch een blok aanmaakt en uw

foto’s over die blokken verdeelt.

Een nieuw blok aanmaken: kies het soort, geef een naam en een geschatte duur op.

VOLGORDE AANPASSEN

Blokken kunnen achteraf versleept worden om de volgorde te wijzigen. Alleen de plek van de vaste

blokken (Achtergrondmuziek en Laatste afscheid) ligt vast. Een blok verwijderen kan met het kruisje

rechtsboven in het blok.
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4 Een blok vullen

Klik op een blok in de tijdlijn om het te openen. In het detailpaneel vult u het blok met foto’s, video’s en

muziek.

Een geopend mediablok: links de muziek, rechts de foto’s van dit blok.

Foto’s en video’s uploaden

Met de knop Foto’s uploaden  kiest u bestanden vanaf uw apparaat (maximaal 250 per keer, u kunt er

meerdere tegelijk selecteren). Eerder geüploade bestanden vindt u terug via de knop Bibliotheek  — zo

hoeft u niets dubbel te uploaden.

Muziek toevoegen

Klik op + Muziek toevoegen . U kunt kiezen uit drie bronnen:

Muziekbieb — de muziekbibliotheek van uw uitvaartverzorger;

Muziek uploaden — eigen muziekbestanden vanaf uw apparaat;

Externe muziekbieb — zoeken in een uitgebreide externe muziekcollectie.

De muziekbibliotheek: beluister nummers vooraf en klik op ‘Toevoegen’.
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5 Foto’s bewerken & instellingen

Klik op het potloodje bij een foto om deze te bewerken. In de fotobewerker kunt u de foto rechtzetten, draaien

en spiegelen. Daarnaast kunt u een sfeervolle achtergrond kiezen, tekst toevoegen (bijvoorbeeld een naam of

datum) en icoontjes plaatsen.

De fotobewerker met achtergronden, tekst en bewerkopties.

Weergaveduur van foto’s

Via Foto instellingen  bepaalt u hoe de foto’s in het blok worden getoond:

Op basis van muziek — de weergaveduur wordt automatisch berekend zodat de foto’s precies binnen de

muziek passen;

Handmatig — de gastheer/-vrouw bepaalt tijdens de plechtigheid wanneer de volgende foto komt;

Aangepast — u stelt zelf een vast aantal seconden per foto in.

Foto-instellingen: weergaveduur, achtergrond en overgangen.

LET OP DE KIJKBELEVING

Kiest u voor ‘op basis van muziek’ met veel foto’s op een kort muziekstuk, dan wisselen de foto’s snel.

Controleer dit in de voorvertoning.
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6 Het sprekersblok

Voor iedere spreker maakt u een eigen sprekersblok aan. Ook wanneer er geen beeldmateriaal getoond hoeft

te worden is dit waardevol: het draaiboek blijft compleet en de tijdsinschatting van de plechtigheid klopt.

Een sprekersblok met een foto die tijdens de toespraak op het scherm staat.

Tijdens een toespraak kunt u bijvoorbeeld een mooie stilstaande foto van uw dierbare tonen. U kunt ook

meerdere foto’s aan het sprekersblok toevoegen; via de foto-instelling ‘Handmatig’ bepaalt de gastheer/-

vrouw dan tijdens de toespraak wanneer de volgende foto wordt getoond.

DE FOTO VERDWIJNT NIET ZOMAAR

Toont u een foto tijdens een toespraak, dan wisselt het beeld pas wanneer de gastheer/-vrouw daarvoor

een opdracht geeft — ook als de spreker uitloopt. Uw tijdsinschatting heeft hier geen invloed op. Geef bij

handmatig te tonen foto’s in de toespraaktekst duidelijk aan welk beeld op welk moment getoond moet

worden.
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7 Voorvertoning & draaiboek printen

Met de knop ▶ Voorvertoning  in de balk bovenaan bekijkt u hoe het draaiboek er tijdens de plechtigheid uit

komt te zien. Per blok kunt u op de afspeelknop klikken om het blok te beoordelen: staan de foto’s er goed op,

is de kwaliteit voldoende en klopt de muziek?

De voorvertoning: links het beeld, rechts alle blokken met afspeelknoppen.

Het papieren draaiboek

Via het boek-icoon in de balk bovenaan opent u een printvriendelijke versie van het draaiboek, met per blok

de tijden, de muziek en eventuele opmerkingen. Deze versie gebruikt ook de gastheer/-vrouw tijdens de

plechtigheid.

Het printbare draaiboek met de volledige planning van de plechtigheid.
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8 Het draaiboek indienen

Is het draaiboek compleet? Dan dient u het in via de knop ✓ Indienen  in de balk bovenaan. Dit is een

belangrijke laatste stap: pas na het indienen worden alle bestanden klaargezet voor de plechtigheid.

Het indienscherm. Eventuele bijzonderheden kunt u meesturen in het notitieveld.

LET OP — INDIENEN IS DEFINITIEF

Na het indienen is het draaiboek afgesloten voor verdere wijzigingen. Wilt u daarna toch nog iets

aanpassen, neem dan contact op met uw uitvaartverzorger; het draaiboek kan dan weer worden

opengesteld. Houd er rekening mee dat wijzigingen kort voor de plechtigheid slechts in bepaalde

gevallen en na goed overleg mogelijk zijn.

Vergeet niet vóór het indienen de voorvertoning te bekijken en eventueel het papieren draaiboek te printen.
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9 Tips & veelgestelde vragen

Bestanden en formaten

U kunt per keer maximaal 250 foto’s uploaden, ook meerdere tegelijk. De applicatie houdt niet bij of er

dubbele foto’s tussen zitten — let daar zelf even op.

De applicatie waarschuwt wanneer een foto een lage resolutie heeft. Dit is een advies: gaat u akkoord met

de kwaliteit, dan hoeft u niets te doen.

Grote videobestanden uploaden kan even duren; het bestand wordt in delen verstuurd en daarna

gecontroleerd. U kunt ondertussen gewoon verder werken aan andere blokken.

Een PowerPoint-presentatie kan niet rechtstreeks worden toegevoegd. Exporteer deze in PowerPoint als

videobestand en voeg die toe aan een mediablok.

Foto’s kunt u in het draaiboek nog draaien en bewerken; bij video’s is dat niet mogelijk.

Handig om te weten

Wijzigingen worden direct automatisch opgeslagen.

Geüploade foto’s en muziek komen in de bibliotheek, zodat u ze bij een volgend blok direct kunt

hergebruiken.

Met Blok herhalen laat u een blok (bijvoorbeeld de achtergrondmuziek tijdens een condoleance)

automatisch opnieuw afspelen.

Kiest u in een mediablok voor video gecombineerd met muziek, dan is het eigen geluid van de video niet

hoorbaar. Staat een video alleen in een blok, dan is het geluid wel te horen.

Via het vlaggetje rechtsboven wisselt u van taal.

Komt u er niet uit? Klik op de ?-knop in de balk bovenaan voor hulp, of neem contact op met uw

uitvaartverzorger.

Ontbrekende muziek

Staat een gewenst muziekstuk niet in de bibliotheek en heeft u het zelf niet digitaal? Uw uitvaartverzorger kan

het vaak voor u aanschaffen en toevoegen. Informeer naar de mogelijkheden.

VRAGEN?

Neem gerust contact op met uw uitvaartverzorger. Samen zorgen we ervoor dat het afscheid precies zo

wordt als u het wenst.
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