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Aan de slag
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Aan de slag

Inloggen of een account maken

Je logt in bij OKiDO met je e-mailadres en wachtwoord, of je maakt een account met je eigen
organisatie.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Je logtin bij OKiDO met je e-mailadres en wachtwoord. Ben je nieuw bij OKiDO? Je maaktin een
minuut een account aan, inclusief je eigen organisatie met het Free-abonnement.

Inloggen

Je gaat naar app.okido.io.

Je voert je E-mail en Wachtwoord in.

2 OKiD

E-mail

emily.r&horizon.demo

Wachtwoord

[ ....... ]

Wachtwoord vergsten?

- ]

Nog geen account? Registreren

Je kiestInloggen.

Je dashboard wordt geopend. Ben je je wachtwoord vergeten? Je kiest Wachtwoord vergeten?
onder het wachtwoordveld (zie Een vergeten wachtwoord terugzetten).

Een account maken

Je kiest op de inlogpagina Nog geen account? Registreren.

Je voertje Naam, je E-mail en een Wachtwoord van minimaal 8 tekens in.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026
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Aan de slag

2OKiDO
B I
Maak je account aan
Naam

Lena Vogel

E-mail

Iena.vogel@example.com

Wachtwoord

= %

Heb je al een account? Inloggen

3. Je kiest Registreren.

OKiDO maakt je account en een organisatie met je naam aan, met het Free-abonnement, en opent
je dashboard. Je bent de eigenaar, dus je kunt direct je collega's uithodigen en projecten instellen.

Tip: Heeft een collega je uitgenodigd? Je opent dan de link in je e-mail met de uithodiging.
Je nieuwe account wordt dan direct toegevoegd aan de organisatie van je collega (zie Een
uithodiging accepteren).

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026 9



Aan de slag

Een vergeten wachtwoord terugzetten

Vraag per e-mail een link aan om je wachtwoord terug te zetten en kies een nieuw wachtwoord
als je niet kunt inloggen.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Ben je je wachtwoord vergeten? Vraag op de inlogpagina een link aan om je wachtwoord terug te
zetten en kies via de e-mail een nieuw wachtwoord. Je hebttoegang nodig tot de mailbox van je
OKiDO-account.

Vraag eenlink aan om je wachtwoord terug te zetten

Kies op de inlogpagina Wachtwoord vergeten?.

Vul je E-mail in.

Wachtwoord vergeten

Voer je e-me sturen je een link om j&
n te stellen

E-mail

tom.o@herizon.demo ]

Terug naar inloggen

Kies Link versturen.

OKiDO bevestigt dat je een link ontvangt. Je ontvangt de e-mail binnen enkele minuten. Controleer
je spammap als je de e-mail niet ontvangt. De link werkt één uur en alleen de nieuwste link werkt.
Heb je meer dan één link aangevraagd, gebruik dan de laatste e-mail.

Kies een nieuw wachtwoord

Open de link in de e-mail.

Vul je nieuwe wachtwoord in bij Nieuw wachtwoord en nogmaals bij Wachtwoord
bevestigen. Gebruik minstens 8 tekens. OKiDO toont tjdens het typen hoe sterk je
wachtwoord is.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026 10



Aan de slag

Wachtwoord resetten

Voer hieronder je nieuwe wachtwoord in

Nieuw wachtwoord

Wachtwoord bevestigen

Terug naar inloggen

Kies Wachtwoord resetten.

OKiDO brengt je terug naar de inlogpagina. Log in met je nieuwe wachtwoord. Voor je veiligheid
logt het terugzetten je account ook uit op elk apparaat waarop je nog was ingelogd.

Tip: Zie je Ongeldige resetlink? De link is verlopen of al gebruikt. Kies Nieuwe resetlink
aanvragen omeen nieuwe link te ontvangen.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026
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Aan de slag

Een uithodiging accepteren

Voeg je via de link in de e-mail met je uitnodiging samen met een organisatie, met een nieuw
account of het account dat je al hebt.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Wanneer een eigenaar of beheerder je uitnodigt voor hun organisatie, ontvang je een e-mail met
een link naar de uitnodiging. De link toont wie je heeft uitgenodigd, voor welke organisatie en met
welke rol. De link werkt 7 dagen.

-~

Horizor

Je bent uitgenodigd!
Marcus Johnson heeft je vitgenodigd voor
Horizon Creative Agency
£ leo.martins@example.com
Rol LD

Utgenodigd door Marcus Johnson

it aan om deze uitnodiging te

Samenvoegen met een hieuw account

Open de link in de e-mail met je uitnodiging.
Kies Account maken om te accepteren.

Vul je Naam in, het E-mailadres waar de uithodiging naartoe is gestuurd en een Wachtwoord
van minimaal 8 tekens.

Kies Registreren.

Je accountis klaar en je bent toegevoegd aan de organisatie met de rol uit de uithodiging. Het
dashboard wordt geopend en de organisatieselector bovenaan de zijbalk toont de naam.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026 12



Aan de slag

2 0KiDO 3 Zoeken in dacumenten, SOP's, taken en uitvoeringen a &
Horizon Creative Agency ~
Dashboard o
Je persoonlijke overzicht van belangrijke cijffers en activiteiten
(@ Dashboard
£ Postvah Takenaverzicht Aankomende deadlines Geblokkeerde items
i
O] @ O] = Landingspagina bouwen in CMS
m Pa 36 12 21 _"‘"’II‘ILEUFVLI,":II o D 3 ?r;;,;.‘;rm R Geen geblokkeerde ilems
® Ultvoeringer Te doen Berig Hlaar
o Richtlijnen voor de merkstem schrijven
R ash - 1 nagne voor merkvemieuwing - Tom O'Brier
[ Projecten e Deadline 1 .,.:,I . '
. Projecten
@ Milpalen i Camouselafbeeldingen voor april maken
Tash - Soclalmediakalender Q2 - James Liu - Deadine
0 Serints rogen D - G
81 Teams = Storyboard voor hero-videa maken 5 2 | 0
£9 Taah - Klant: TechVenture-productiancering - Sarah Che: A X i
i Rapporter
= Captions en hashtags voor april schrijven L
® oOndersteuning

Thema & & 3

Samenvoegen met het account dat je al hebt

1. Opende link in de e-mail met je uithodiging.

2. KiesInloggen omte accepteren enlog in met het e-mailadres waar de uitnodiging naartoe is
gestuurd.

3. Kies in de uitnodiging Uitnodiging accepteren.

De organisatie wordt toegevoegd aan je account en wordt meteen geopend. Je andere
organisaties blijven ongewijzigd. Wissel tussen organisaties met de organisatieselector, zie Tussen
organisaties wisselen.

Geen interesse? Kies in stap 3 Afwijzen in plaats van de uitnodiging te accepteren.

Tip: Gebruik het e-mailadres waar de uitnodiging naartoe is gestuurd. Een uitnodiging werkt
alleen voor dat adres. Met een nieuw account met een ander adres krijg je een eigen
organisatie in plaats van dat je wordt toegevoegd.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026 13
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Je weg vinden

Lees wat elk onderdeel in de zijbalk en de onderste balk op je telefoon opent, en waar je je

instellingen vindt en kunt uitloggen.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Elke pagina in OKiDO heeft dezelfde indeling: de zijbalk links, een bovenste balk met zoeken, je
postvak en je accountmenu, en de pagina zelf in het midden. Een rood getal naast een onderdeel
laat zien hoeveel items daar op je wachten.

«2OKiDO

(@ Dashboard

&) Postvak [20]

:"},' A
[ Playbook
Uitvoeringen

Projecten

@ B @

Mijipalen

g

Sprints

Bt

E

& o ¢

® Ondersteuning

Thema & &

De zijbalk

a

) Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen

Dashboard

Je persoonlijke overzicht van belangrijke cijfers en activiteiten

Takenoverzicht
® ©
36 12
Te doen Bazig
Totaal: 69 taker
SOP-uitvoeningen
o° ® 0
Miet gestan Beng
®° 1l
Geblokieerc Veitooit
Totaal: 6 uitvoeringen
Projecten
[»] mn
5 3

Aankomende deadlines
® = Landin|
Taak - K

21 Roo

Richtlijnen voor de merkstem schrijven

ina bouwen in CMS

ture- productiancering « Emity

k - Q)1-campagne voor merkvemieuwing - Tom O'Brier

— Carrouselafbeeldingen voor april maken
Task - Socialmediakalender 02 - James Desdiine

i Storyboard voor hero-video maken

= Captions en hashtags voor april schrijven

Werkdruk van het team

o Creatief Team 4 lede 4 taken - 16 stappe:
@ & Accountmanagement ieden O taken - 28 stappe:
" & Digitaal & Suategle 2 ieden 5 taken - 10 stappen
Voltooik
i

Geblokkeerde items

3 Aanpassen

Geen geblokkeerde itlems

Recente activiteit

4 Mia Novak Uit

35 seconden gl

A Leo Martins Gebruiker geregistreerd

38 secon

n geleden

4 Leo Martins

4 Aisha Williams Gebrulker ingelogd

4+ Marcus Johnson Taak verwijderd

#+ Marcus Johnson Aan

2 minuten galeden

4+ Marcus Johnson Taak

2 minuten geledon

vraagformulier bijgewerkt

aangemaakt

Bovenaan de zijbalk zie je in de organisatiekiezer naar welke organisatie je kijkt (zie Wisselen
tussen organisaties). Daaronder vind je:

Onderdeel

Dashboard

Postvak

Al

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026

Wat je opent

Je eigen overzicht, met widgets die je kiest (zie Je dashboard aanpassen)

Je meldingen: taken die aan jou zijn toegewezen, vermeldingen,
goedkeuringen en meer

Chats met de Al-agents van je organisatie en Al-acties die op je
goedkeuring wachten
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Aan de slag

Onderdeel Wat je opent
Playbook De kennisbank van je organisatie: processen, SOP's en documenten

Uitvoeringen  SOP-checklists en systemen die worden uitgevoerd, met de stappen die
op je wachten

Projecten Je projecten en de bijbehorende taken

Mijlpalen Elke mijlpaal in je projecten, met de voortgang van de taken

Sprints Sprints: het werk dat je team voor de komende weken plant

Teams Teams en hun leden

Rapporten Rapporten voor tijdregistratie

Labels Slimme labels voor taken (eigenaren en beheerders)

Auditlogs Beveiligingsgebeurtenissen en acties in je organisatie (eigenaren en
beheerders)

Organisatie Organisatie-instellingen: leden, abonnement en integraties (eigenaren en
beheerders)

Onderaan de zijbalk vind je Ondersteuning, waar je het OKiDO-team om hulp vraagt, en de
knoppen voor Thema om een licht, donker of systeemthema te kiezen.

Je accountmenu

Je instellingen en de optie om uit te loggen staan in het accountmenu, het persoonspictogram
rechtsboven.

1. Kies Accountmenu (het persoonspictogram).

Sarah Chen
a13h.Ch OO ZON, deme

+ Organisatie maken
e
£ Instellingen

items & Doorverwijzingen
2

[» Uitioggen
k

2. Kies wat je nodig hebt:
+ Organisatie maken om een andere organisatie in te stellen (zie Een organisatie maken).

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026
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¢ Instellingen voor je profiel, meldingen, wachtwoord en taal.

+ Doorverwijzingen om anderen uit te nodigen voor OKiDO en beloningen te verdienen.

» Uitloggen om op dit apparaat uit te loggen.

De bel ernaast opent je Postvak. Een rode stip betekent dat je ongelezen meldingen hebt. Het

zoekvak opent snel zoeken (zie Alles vinden met Ctrl+K).

Op je telefoon

Op een klein scherm maakt de zijbalk plaats voor een balk onderaan met Dashboard, Postvak,
Projecten, Playbook en Uitvoeringen. Kies Meer voor Mijlpalen, Al en Ondersteuning (plus
Labels, Auditlogs en Organisatie voor eigenaren en beheerders).

«20KiDO a @ 4o &

Dashboard
e persoonlijke overzicht van § Aanpassen
belangrijke ciffers en
activiteiten
Takenoverzicht
C O] ©

36 12 21

Te dos Bezig

SOP-uitvoeringen

B @ Milpalen
Nict ge
£ oA
@ Ondersteuning
| © Latess

Q) Auditiogs

Projecten

@ Organisatie

> r
@Q_!Em@x

Deshboard  Postrak

Bovenaan werken de knoppen voor zoeken, organisatie, postvak en account hetzelfde als op
een computer.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026



Aan de slag

Een organisatie maken

Stel een nieuwe organisatie in, kies een abonnement en rond de betaling af om je gratis
proefperiode te starten.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Een organisatie is de gedeelde ruimte voor een bedrijf of team: met projecten, Playbook,
uitvoeringen en leden. ledereen met een OKiDO-account kan er een maken, bijvoorbeeld voor
een tweede bedrijff of een klant. Je wordt de eigenaar en nieuwe abonnementen beginnen met
een gratis proefperiode van 14 dagen.

De organisatie instellen

1. Open hetaccountmenu (het persoonsicoon rechtsboven) en kies Organisatie maken.

2. Voer de Naam van de organisatie in en voeg desgewenst een Beschrijving toe. Kies daarna
Volgende.

Organisatiegegevens

seef basisinformatie over je organisatie

Naam van de organisatie

Fernwood Studio

Beschrijving

Merk- en verpakkingsontwerp voor bedrijven in de T en he. ’

s @

3. Kies een Sector als je aanbevelingen voor je branche wilt ontvangen. Kies daarna Volgende.
Je kunt deze stap overslaan.

Een abonnement kiezen

1. Kies een abonnement: Starter, Pro of Business. Op elke kaart zie je de maandelijkse prijs en
wat het abonnement omvat, zoals het getal SOP's, projecten, leden en Al-credits.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026 17
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Kies een abonnement

es een abonnement dat bij je behoeften past

Starter Pro « Business
US$ 79/mna US$ 249w US$ 599,mna
10 S0P's Onbeperkt SOP's Onbeperkt
n 5 50 Projecten Onbeperkt
Gelljktidige ultvoerings 10 Geliktidige uivoeringer 50 Geliktiidige ultvoeringer 200
: 500 MB psiag 268 Opslag 5GE
Leden Onbeperkt Onbeperkt Leden Onbeperkt
10 credits 50 credits Al-buildercredit 100 credits
1.000.000 Al 10.000.000 Al 25,000,000
ns tokens itvoeringstokens tokens sitvoeringstohens tokens
« Openbare uibaeringen
~ Geavanceerde analyses
+ APHtoegang
 Openbare ulvoeringen v Prioriteitsondersteuning
o Al-agents v Alegents
Alle abonnement: evatten een onbeperkte geschiedanis van voltooide uitvoeringen. Bespaar 2 anden met jarlijxse facturering,
Terug

2. Kies Volgende.

3. Kies een Factureringscyclus: Maandelijks of Jaarlijks (twee maanden gratis). Voer ook het
Factuur-e-mailadres voor facturen in. Kies daarna Volgende.

4. Controleer de samenvatting en kies Aanmaken & doorgaan naar afrekenen.

De betaling afronden

OKiDO maakt de organisatie aan en brengt je naar de beveiligde betaalpagina omeen
betaalmethode toe te voegen. Er worden pas kosten in rekening gebracht wanneer je gratis
proefperiode van 14 dagen eindigt.

Wanneer de betaling is afgerond, kom je terug in OKiDO en is je proefperiode gestart. Kies Naar
dashboard om je team uit te nodigen en projecten te maken. De nieuwe organisatie is al
geselecteerd.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026 18



Aan de slag

&

Welkom aan boord! &

Je organisatie is aangemaakl en je gratis

proefperiode van 14 dagen is gestart.

Wat nu?

Heb je de betaling geannuleerd of de betaalpagina gesloten voordat deze was afgerond? Je
organisatie bestaat nog steeds en gebruikt het gratis abonnement totdat je de betaling afrondt.
Kies op de pagina Betaling geannuleerd Opnieuw proberen om dit nu of later af te ronden via
het tabblad Abonnementen in de instellingen van de organisatie.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026
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Aan de slag

Wisselen tussen organisaties

Kies welke van je organisaties je ziet, of toon er meerdere tegelijk met de organisatiekiezer.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Als je lid bent van meer dan één organisatie, bijvoorbeeld van je eigen bedrijf en van een klant die
je heeft uitgenodigd, bepaalt de organisatiekiezer bovenaan in de zijbalk van welke organisatie je
werk ziet. Je kunt één organisatie tegelijk bekijken, of meerdere organisaties samen.

Overschakelen naar een andere organisatie

1. Kies de organisatiekiezer bovenaan in je zijbalk. Je ziet daarin elke organisatie waarvan je lid
bent, met je rol in elke organisatie.

ﬂOKIDO Q Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen fa

Jo

Horlzon Creative Agency

- Projecten m
Organisaties o Beheer

je projecten en volg de voortgang

v Horizon Creative Agency ]
EIGENAAR Q Projecten zoeken - Actief In de wacht Volteoid
Lumen Partners
BEHEERDER
Websiteherontwerp voor luxe

Alies selecteren

Onbearding nieuwe klant Jaarlijkse awardinzending
Harlzon Creative A Horizon Creative Age hotels

Harizon

+ Organisatie toevoagen

@ Mijipaten £ 3 taken {3 8 taken
O Sprints
& 1 mijipaal in gevaar
23 Team:
™
L Rer
Labels Socialmediakalender Q2 Klant: TechVenture- Q1-campagne voor Actict
izon Cre =

productlancering merkvernieuwing

Agency

& o 0

tlancaringscampagne voor hat

nieuwe B2B SaaS-platform van Teck

® Ondersteuning

2. Kies de naam van de organisatie die je wilt zien.

Je ziet nu alleen die organisatie en de kiezer toont de naam ervan. OKiDO onthoudt je keuze op
dit apparaat.

Meerdere organisaties tegelijk tonen

1. Open je organisatiekiezer.

2. Kies het vinkje voor een andere organisatie (Toevoegen aan selectie). Je menu blijft open,
zodat je meer organisaties kunt toevoegen.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026 20
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2 0KIiDO Q Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen

Alle organisaties (2) ~

Projecten
Al @ Beheer je projecten en volg de voortgang
1 orizon Creative Agency i)
EIGENAAR Q Projecten zoeken,
2
umen Partners
BEHEERDER
Lumen Website Refresh Onboarding nieuwe klant Actie?
Alles selecteren s R
en Partners: Kick-off- en inrichtingswerk voor klanten die net
=+ Organisatie toevoegen n eenvoudig: hebben getekend.
@ Milpaten Ej € taken £ 3 taken
LD Sprints
0 Teams ; o . .
= Websiteherontwerp voor luxe Sociaimediakalender Q2 D
|l Rapporte hotels Horizon Creative Agency
Horl hge
Label:
© . 00T @en groep luxe
k. visueel ontwerp,:

O Audtiogs

18 taker one e
% Organisati 8 ’ 2 1 milpast in gevase

& 1 mijipasl in gevaar

Q1-campagne voor

merkvermnieuwing

@ Ondersteuning

Thema % & I8

- Actief In de wacht Voltooid

Jaarlijkse awardinzending

Horizon Creative

Klant: TechVenture-
productiancering

Hor

¥ ncerngscampagne voor het

aS-platform van TechVenture: -

3. Je kunt ook Alles selecteren kiezen om al je organisaties tegelijk te zien.

Je projecten, postvak, dashboard en zoeken omvatten nu elke geselecteerde organisatie, en de

kiezer toont hoeveel organisaties je hebt geselecteerd. Kies opnieuw een vinkje om een

organisatie te verwijderen (Verwijderen uit selectie). Je houdt altijd minstens één organisatie

geselecteerd.

Tip: Heb je een eigen organisatie nodig? Kies Organisatie toevoegen onderaan in je kiezer

(zie Een organisatie maken).
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Wijzig de taal en het thema

Zet OKiDO in een andere taal en kies een licht, donker of systeemthema.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

OKiDO is beschikbaar in English, Spaans, Frans, Duits, Nederlands en Portugees, en heeft een licht
en een donker thema. Je taal wordt opgeslagen in je account. Je thema wordt opgeslagen in elke
browser die je gebruikt.

Kies eenthema

Kies onderaan de zijbalk, naast Thema, een knop:
Lichte modus (de zon) voor lichte kleuren,

Donkere modus (de maan) voor donkere kleuren,

Systeemmodus (het scherm) om de instelling van je computer of telefoon te volgen.

OKiDO wijzigt de kleuren meteen en bewaart je keuze in deze browser. Met het systeemthema
wijzigt OKIiDO mee wanneer je apparaat wisselt tussen licht en donker.

Wijzig de taal

Open het accountmenu (het persoon-pictogram rechtsboven) en kies Instellingen.
Kies het tabblad Voorkeuren.

Kies onder Taal je taal.

aal
Deutsch v ]

Kies Voorkeuren opslaan.

OKiDO schakelt meteen over naar de nieuwe taal en past datums en tijden hierop aan. Je andere
apparaten schakelen over wanneer je daar de volgende keer OKiDO opent.

Tip: Voordat je inloggen, gebruiken de inlogpagina en uitnodigingspagina's de taal van je
browser.
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Installeer OKiIDO als app
Installeer OKIiDO op je computer of telefoon, zodat je het in een eigen venster opent, net als
elke andere app.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

OKiDO werkt in je browser en je kunt het ook als app installeren. Je krijgt dan een eigen pictogram
op je beginscherm, dock of taakbalk en je opent hetin een eigen venster, zonder de adresbalk en
tabbladen van je browser. Je hoeft niets uit een appstore te downloaden: je browser installeert het
in enkele seconden en je gebruikt altijd de nieuwste versie.

Op je computer (Chrome of Edge)

1. Open OKIDO in Chrome of Microsoft Edge en log in.

2. Kies hetinstallatiepictogram aan de rechterkant van de adresbalk. Als je dit niet ziet, open je
het browsermenu en zoek je naar de optie om OKiDO als app te installeren.

3. Bevestig metInstalleren.

OKiDO opentin een eigen venster en je vindt het tussen je andere apps, bijvoorbeeld in het
startmenu of Launchpad. In Safari op een Mac kies je Bestand en daarna Voeg toe aan dock.

Op je telefoon of tablet

» iPhone en iPad (Safari): open OKiDO, kies de knop Delen, daarna Zet op beginscherm en
vervolgens Voeg toe.

* Android (Chrome): open OKiDO, open het browsermenu (de drie puntjes) en kies daarna App
installeren of Toevoegen aan startscherm.

Open OKIDO via het nieuwe pictogram: je ziet het schermvullend, met de onderste balk waarmee je
navigeert (zie Je weg vinden).
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- -
20KiDO a @ o &
Dashboard

Je persoonlijke overzicht van & Aanpassen
belangrijke cijfers en

acliviteiten

Takenoverzicht

C] O] ©
36 12 21
Totaal: 69 taken

Aankomende deadlines

7 Landingspagina bouwen in CMS
= productiancering - Emily

] Richtlijnen voor de merkstem schrijven
Taak - Q1-campe r merkvemicuwing - T

Tip: Houd op Android het OKiDO-pictogram ingedrukt of klik er op je computer met de
rechtermuisknop op. Je kunt dan rechtstreeks naar het dashboard, je postvak of je projecten.
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Hulp krijgen van ondersteuning

Open een supportticket, volg het gesprek en antwoord het OKiDO-supportteam.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Loop je vast, heb je een bug gevonden of mis je een functie? Open een supportticket in OKiDO.
Het supportteam antwoordt in het ticket en je houdt het hele gesprek op één plek.

Eenticket openen

Kies Ondersteuning onderaan de zijbalk (op een telefoon: Meer, daarna Ondersteuning).
Kies Nieuw ticket.

Vul een Onderwerp in, kies een Categorie als die past en beschrijf het probleem onder

Beschrijving. Kies Screenshots of bestanden toevoegen om screenshots of bestanden toe

te voegen.

Supportticket aanmaken
chrijf je probleem en ons team neemt zo snel mogelijk contact met j

Onderwerp

Klant kan de gedeelde runlink niet openen

Categorie

Algemeen v

Beschrijving

Onze klant bij Luxury Hotels kiijgt een foutpagina wanneer die de
runlink opent die we vanochtend hebben gedeeld. Kun je emaar
kijken?

Bijlagen

& Screenshots of bestanden toevoegen

Kies Ticket aanmaken.

Je ticket verschijnt in de lijst als Open. De lijst toont de status van elk ticket, wanneer het voor het
laatst is bijgewerkt en hoeveel berichten het bevat.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026
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='=OK|D° Q Zoeken in documenten, SOP's, taken en witve o &
Horlzon Creative Agency v s

o ==

Krijg huip van ons supportteam
(@) Dashboard
£ Postvak (5] Alle statussen
oA
Kiant kan de gedeelde runlink niet openen (1L Ot

[0 Piaybook Horlzon Creative Agency  Bigewerkt iy -
® Uitvoeringen (2]
[ Projecten
Milpalen
b Sorints

@ Ondersteuning

Thema % & =

Het gesprek volgen en antwoorden

1. Kies hetticketin de lijst. De antwoorden van het supportteam staan links en zijn gemarkeerd
met Supportteam. Je berichten staan rechts.

2. Typ je antwoord in het vak onder het gesprek.

3. Kies de verzendknop naast het vak of druk op Ctrl+Enter.
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£20KiDO Qzeten 1 dcumener, S0P, ke n g o

Jo

Horlzon Creative Agency ~

& Terug

Klant kan de gedeelde runlink niet openen
Aang 4 se 1 geleden

@ Uitvoeringe e Supportteam 2 seconden geled

Bedankt dat je dit meldt. Kun je vertellen om welke run het gaat en wanneer de link is gedeeld? We
(9 Projecten controleren dit meteen.

@® Ondersteuning ti]
Thema % & 8 }
[ Wi+ Enter om te verstur

Je antwoord wordt aan het gesprek toegevoegd. Wanneer het supportteam je ticket oppakt,
verandert de status in In behandeling en later in Opgelost of Gesloten. Gebruik Alle statussen
boven de lijst omalleen tickets met één status te tonen.

Tip: Je kunt niet meer antwoorden op een gesloten ticket. Heb je een nieuwe vraag over
hetzelfde onderwerp? Open dan een nieuw ticket.
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Dashboard, postvak en zoeken

Pas je dashboard aan

Werk je postvak af
Pushmeldingen inschakelen
Alles vinden met Ctrl+K

Een zoekopdracht opslaan

Lees dit hoofdstuk online

okido.io/nl/docs/dashboard-inbox-search

Scan de code of open de link om dit hoofdstuk online te
lezen, waar het altijd up-to-date is.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026

28


https://okido.io/nl/docs/dashboard-inbox-search

Dashboard, postvak en zoeken

Pas je dashboard aan

Voeg widgets toe, verwijder ze en rangschik ze opnieuw op je dashboard, zoals takenoverzicht,

aankomende deadlines en mijn tijd.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Je dashboard is de eerste pagina die je ziet nadat je bentingelogd. Je dashboard is alleen van
jou: je kiest de widgets die je het meest helpen, in de volgorde die je wilt, en je wijzigt het
dashboard van niemand anders.

-‘ 1 ?oeken [ enten, SOP's, taken en ultvoeringe: Q
f20KiDO 4 Zosken In documenten, SOF's, Laken en utvoeringsn Jau Y
Horizon Creative Agency v
Dashboard 3
Je persoonlijke overzicht van belangrijke cijfers en activiteiten
(@ Dashboard
&) Postvak 9 Takenoverzicht Aankomende deadlines Geblokkeerde items
:"},' A
(C] (O] O]
[0 Playbook 36 12 21 i, Geen geblokkeerde items
Te doan Barig Klaa
Ultvoeringen
@ ARt o Richtlijnen voor de merkstem schrijven
s — sk - )1-campagne voor merkvernieuwing - Tom O'Brier
[0 Projecten TS Tl Deadiine momgan
Recente activiteit
@ Mijipalen — Carrouselafbeeldingen voor april maken
o Task - Sociaimediakalender Q2 - James Deadiine
O Sprints o ToIgen A o
O Teams 5 0 ¥ Storyboard voor hero-video maken
s @) ® Taah - Klant: TechVenture-productiancering - Sarah Chen 4\ Marcus Johnson Aanvraagformulier bijgewerkt
Niet geatan Bez o 7 seoonden geleden
| Rappone
- Marcus Johnson Taak aangemaakt
® ® 0 & N = Captions en hashtags voor april schrijven g i i . el i
Labels Geblokkeere Veitooid i i ko A Wi TR e geleden
4 Marcus Johnson vraagformuller bijgewerkt
O Auditiogs Totaal: 6 uitvoeringen 22 seconden geleden
@ Organis Witk vy el by 4+ Marcus Johnson Aanvraagformulier bijgewerkt
2 & seconden geled
Projecten 22, Creatief Team 4 leden 4 taken - 16 stappe A\ Nina Kowalski 1z
32 seconch
(] 0o @ 2 Accountmanagement 2 jeden O taken - 28 stappe A Nina Kowalski Tack verwijderd
5 1 0 e
’ A " & Digitaal & Suategle 2 ieden 5 taken - 10 stappen
 ————
® Ondersteuning otaal: 6 projecten
Thema & & &

Een widget toevoegen

1. Je gaatin je Dashboard naar Aanpassen.
2. Daar kies je Widget toevoegen.

3. Je kiest de widget die je wilt, bijvoorbeeld Mijn tijd voor de uren die je vandaag, deze week
enin de sprint hebt geregistreerd.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026
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‘Widget toevoegen

Kies een widget om aan je dashboard toe te voegen

('_L') Mijn tijd

Gereglstreerde uren vandaag / deze

@ Snel registreren

er tijd op een taak zonder het

week / In de sprint dashboard te verlater

(7 Sprintvoortgang

Bumdown en status van je actieve

2, Werkdruk van het team (uren)

sprint

2 Topbijdragers

f8 Aankomende taken

rs deze sprint arop nog geen tijd Is

apzichte van gere

@ Openstaande timer
Gepauzeerde t
tot je de

Annuleren

De widget wordt onderaan je dashboard toegevoegd. De lijst biedt je alleen widgets die nog niet

op je dashboard staan. Je kunt Recente activiteit alleen gebruiken als je eigenaar of beheerder

bent.

Widgets verplaatsen en verwijderen

1. Je kiest Aanpassen. Je ziet nu bij elke widget een handle links van de titel en een kruis rechts.

2. Je sleept een widget aan de handle naar de plek waar je deze wilt neerzetten.

3. Je kiest het kruis op een widget om deze te verwijderen.

raoKIDO umenten, SOP's, taken en ultvoeringen

Q Zoeken In doc

Horlzon Creative Agency ~
Dashboard
Je persoonlijke overzicht van belangrijke cijfers en activiteiten
() Dashboard = : L2 J ;
& Postvak 1 2
] e Mijn tijd
ﬁ“?’ A
[0 Piaybook @ =] w
3.5h 4.25h 4.25h
® Uitvoeringen [2] Vandnag Deze week Sprint
). Projecten Sprint 2 4.25h / 100
Mifipalen
LD Sprints
i Takenoverzicht x
o5 Tear

L Popports ® o) ©
36 12 21

i Projecten x

[ 0 ©
5 1 0

Actief n de wacht Voltooid

Toteal: 6 projecten

i Aankomende deadlines X

{ Landingspagina bouwen in CMS

sk - Klant: TechVer raductiancering - Emily

Rodriguez - Deadline over 22 uur

= Richtlijnen voor de merkstem schrijven
T QL-campagne voor merkvernieuwing - Tom O'Brier

i Carrouselafbeeldingen voor april maken
Ta ediakalender 02 es

mes L - Deadfine

| Storyboard voor hero-video maken

Te doen Bezlg Kis =
Totaal: 69 taken
= SOP-uitvoeringen x
o? o
Niet g Bezig
@ Ondersteuning = 1
erd Valtooic

Thema % & 8

Totaal: 8 uitvoeringer
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Torgen

=i Captions en hashtags voor april schrijven

+ Widget toevoegen

1 Werkdruk van het team x
2. Creatief Team 4 jzden 4 taken - 16 stappen
2 Accountmanagement 2 leden O token - 28 stappen

chVenture-productiancering - Sarah Chen

-_Mareus Inhnsnn Asnvraasfnrmi

@ Digitaal & Strategie 2 feder
|

i1 Geblokkeerde items X

Geen geblokkeerde items

it Recente activiteit X

 Marcus Johnson Taak verwijderd

13 seconden geleden

r Marcus Johnson Aanvraagformulier bijgewerkt

14 seconden geleden

Marcus Johnson Taak aangemaak
24 seconden geleden

; Marcus Johnson Aanvraagformulier bijgewerkt

linr hiipawnrkt
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Dashboard, postvak en zoeken

4. Je kiest Klaar met bewerken.

OKiDO slaat elke wijziging direct voor je op. Heb je per ongeluk een widget verwijderd? Je voegt
deze opnieuw toe met Widget toevoegen.

Tip: Als je meerdere organisaties hebt geselecteerd, zie je bij elke widget bij welke
organisatie deze hoort. Widget toevoegen vraagt je dan eerst om de organisatie.
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Dashboard, postvak en zoeken

Werk je postvak af

Je filtert je meldingen op type, opent het item achter elke melding en markeert ze als gelezen.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

In je postvak vind je alles wat je aandacht nodig heeft: taken die aan jou zijn toegewezen,
vermeldingen, goedkeuringen die je moet geven, ingediende verzoeken, stappen van
uitvoeringen en taken die je volgt. Je werkt je postvak van boven naar beneden af en ziet
wanneer je helemaal bij bent.

Je postvak openen

Je kiest Postvak in de zijbalk, of de bel rechtsboven. Je ziet aan het getal naast Postvak hoeveel

meldingen je nog niet hebt gelezen.

" .
;:oKIDO Q Zosken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen 0

Jo

Horlzon Creative Agency v

Postvak

3 Vemieuwen ~& Alles als gelezen markeren

Dashboard

Postvak e & Alle items ) Aan jou toeg 1 a @ o £ ger © Afgehandelde goedkeuringen 47 DT-invoerverzoeken

A @ Vermeldingen (=) Voltooid & Heropend f3 Ultvoeringen B Alleen ongeleren

Horizon Creative Agency

@ P eE@8 %01

[ ringer o
Projecten /N Mijlpaal te |aat: Content voor april klaar 1 u geleden
I De mijlpaaldatum {19 okt} is voorbij en er staan nog 2 taken open. Het resterende werk duurt tot 23 okt
Mijlpalen in Socialmedia
BD Sprints
] Nieuwe taak toegewezen Lo
2 Teams I Er is een taak aan je toegewezen: Content voor april klaa
LW R
[\ Update aangevrazgd L u geleden
I Sarah Chen vraagt om een update van de taak: Concepten voor Reels/TikTok maken (6 video's
n Socialmediakalonder Q2
(@ Vermeld in een reactie L u geleden
I Emily Rodriguez heeft Je vermeld in een taak: Contentkalender voor mei opsteiler
ocialmediakalender 02
5] Mieuwe taak toegewezen 1 u geleden
I Er is een taak aan je toegewezen: Maandelijks analyserapport (april)
@ Ondersteuning | Sociaimediakalender 02
Thema % &

ff] Nieuwe taak toegeweren 1 u geleden

Je ziet meldingen gegroepeerd per organisatie, met de nieuwste eerst. Je herkent ongelezen
meldingen aan een gekleurde achtergrond en een balk links. Je postvak wordt automatisch
vernieuwd; je kiest Vernieuwen als je meteen wilt controleren.

Filterenop type

1. Je kiest een filter boven de lijst, bijvoorbeeld Aan jou toegewezen, Vermeldingen,
Openstaande goedkeuringen of Verzoeken.

2. Je kiest Alleen ongelezen om meldingen die je al hebt gelezen te verbergen.
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==OK|D° Q Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen AN
Horlzon Creative Agency ~ Post\,rak
3 Vemieuwen & Alles als gelezen markeren
Alle taken en uitvoeringsstappen die aan jou zijn toegewezen, in alle organisaties
Dashboard
1

Postvak e & Alle items Aan jou toeg © o B Eer [0 Afgehandelde goedkeuringen L? DT-invoerverzoeken
2

Horizon Creative Agency

Projecten ) Nieuwe taak toegewezen 1 u geleder
| Eris e n je toegewezen: Content voor april kiaar

@ P @8 %D

=

%) Nieuwe taak toegewezen Ly gelader
Erise

aak aan je toegewezen: Maandelijks analyserapport {april)

o
——

In Sec sualender Q2

Ll Rapporte

%] Nieuwe taak toegewezen 1 u geleden
I Er is een taak aan je loegewezen: Contentkalender voor juni opstellen

In Socialmodiakalender Q2

(%] Nieuwe taak toegewezen 1 u geleden
I Er je toegewezen: Concepten voor Reels/TikTok maken (6 video's)

%] Nieuwe taak toegewezen 1 u geleder
| Er is een taak aan je toegewezen: Contentkalender voor mei opstellen

@ Ondersteuning

Thema % & =2
(7] Nieuwe taak toegewezen

Je kiest Alle items om alles weer te zien. Op een telefoon vind je de filters onder Filters.

Het item achter een melding openen

Wanneer je een melding kiest, opent OKIiDO de taak, uitvoering of het verzoek waarover je de
melding hebt ontvangen. Je markeert de melding daarmee als gelezen.

Meldingen als gelezen markeren

» Eén voor één: je wijst een melding aan en kiest rechts Als gelezen markeren (de open
envelop). Je kiest Als ongelezen markeren om de melding weer als ongelezen te markeren
en je kiest de prullenbak om deze te verwijderen.

* Allemaal tegelijk: je kiest rechtsboven Alles als gelezen markeren.
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Dashboard, postvak en zoeken

-I lOKIDO Q) Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen

Horlzon Creative Agency

Postvak

. Alle taken en uitvoeringsstappen die aan jou zjn toegewezen, in alle organisaties
ashboard

3 Vemieuwen

B B

Postvak & Alle items (] Aan jou toeg ] Lo ] B gen [ Afgehandelde g E L# DT-invoer
§ Al @ Vermeldingen @ Voltooid 3 Heropend (@ Uiwvoeringen B Alleen ongelezen
[0 Piaybook
Horizon Creative Agency
® Uitvoeringen 1]
Projecten N\ Mijlpaal te laat: Content voor april kiaar 1 u geleden
De mijlpaaldatum (19 okt) is voorbij en er staan nog 2 taken open. Het resterende werk duurt tot 23 okt.
@ Millpaten In Sociaimediakalender Q7
D> Serints
Nieuwe taak toegewezen 1 u geleden
2 Teams Er is een taak aan je toegewezen: Content voor april klaar
In Seciaimediakslender Q2
LI Rapporten
[l Update aangevraagd 1 u geleden
Sarah Chen vraagl om een update van de taak: Concepten voor Reels/TikTok maken (6 video's)
In Socialmediakalender Q2
(@ Vermeld in een reactie 1 geleden
Emily Rodriguez heeft je vermeld in een taak: Contentkalender voor mei opstellen
in Socialmedia Q2
%] Nieuwe taak toegewezen 1 u geleden
Er is een taak aan je toegewezen: Maandelijks analyserapport (april)
@® Ondersteuning S
Thema ® &6 B2
1 u geleden

[Z) Nieuwe taak toegewezen

Je ziet het getal naast Postvak in de zijbalk binnen een halve minuut bijgewerkt. Je houdt gelezen

meldingen in je postvak, zodat je ze altijd terugvindt.
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Dashboard, postvak en zoeken

Pushmeldingen inschakelen

Sta pushmeldingen van je browser toe, zodat je nieuwe taken, vermeldingen en goedkeuringen
ontvangt, ook wanneer OKiDO is gesloten.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Als pushmeldingen zijn ingeschakeld, toont je computer of telefoon direct een melding wanneer
een taak aan je wordttoegewezen, iemand je vermeldt of een goedkeuring op je wacht, ook
wanneer OKiDO niet open is. Kies een melding om rechtstreeks naar het item te gaan.

Meldingen toestaanin je browser

1. Open je Postvak. Als je browser je nog niet heeft gevraagd naar meldingen voor OKiDO, zie je
bovenaan een blauwe balk waarmee je ze kunt inschakelen.

::oKiDO Q1 Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen n. 2
Horlzon Creathe Agency ~
’@! Schakel browsermeldingen in om direct een melding te krijgen bij nieuwe taken, vermeldingen en goedkeuringen. x
(@) Dashboarc
ak
& Postval (16 ] POStVBk £ Vemiguwen & Alles als gelezen markeren
£ Alle taken en uitvoeringsstappen die aan jou zijn toegewezen, in alle organisaties
§
m P & Alle items [ Aan jou toegewezen Verzoeken 0 Openstaande goedkeuringen [ Afgehandelde goedkeuringen 4# DT-invoerverzoeken
Uitvoeringe
©® Unvoeringer e @ Vermeldingen (@ Voltooid £ Heropend 3 Vitvoeringen (3 Alleen ongelezen
[ Projecten
Horizon Creative Agency
@ Mijipalen
G Sprints I Agent heeft je goedkeuring nodig
@copliot wil “create_project” uitvoeren en is gepauzeerd tot iemand goedkeurt of afwijst
2 Teams

Agent heeft je goedkeuring nodig

@copliot wil "create_project” uitvoeren en |s gepauzeerd tot lemand goedkeurt of afwijst

E

® O QO

I Agent heeft je goedkeuring nodig

@copllot wil *create_project” uitvoeren en is gepauze

ot lemand goedkeurt of afwijst

I ] Agent heeft je goedkeuring nodig 1 u geleden
@copllot wil "create_project” uitvoeren en is gepauzeerd tot lemand goedkeurt of afwijst.
I & "E-mailnurture-reeks schrijven (5 e-mails)” naar de klant sturen 1
De definitieve versie is klaar. Keur goed om hem ter review met de contactpersoon van de klant te delen.
@ Ondersteuning =
Ther & e B
Ll L7 Inveer nodig voor beslisboom 1 u geleden
Kies het campagnepakket” in ultvoering "Campagne-intake: Casa Marino Hotel” heeft je invoer nodig,

2. KiesInschakelen.

3. Je browser vraagt of OKiDO meldingen mag tonen. Kies Toestaan.

De balk verdwijnt en nieuwe meldingen verschijnen vanaf nu op dit apparaat. Doe dit één keer op
elke computer en telefoon waarop je meldingen wilt ontvangen.

Tip: Installeer OKiDO op een iPhone of iPad eerst op je beginscherm en open de app van
daaruit: Safari toont alleen pushmeldingen voor geinstalleerde apps (zie OKIiDO als app

installeren).
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Controleren of pushmeldingen zijn ingeschakeld in je instellingen

Pushmeldingen moeten ook zijn ingeschakeld in je OKiDO-instellingen. Dit is al zo, tenzij je ze hebt
uitgeschakeld.

Open het accountmenu, het pictogram van een persoon rechtsboven, en kies Instellingen.
Kies het tabblad Voorkeuren.

Controleer onder Meldingskanalen of Pushmeldingen is aangevinkt.

Meldingskanalen
Pushmeldingen %
Browser-pushmeldingen op je apparaten

E-mailmeldingen

<]

Meldingen in de app
L4
Waen in Je Ok ox .

Als je iets hebt gewijzigd, kies je Voorkeuren opslaan.

Tip: Heb je per ongeluk Blokkeren gekozen? De balk komt niet terug. Sta meldingen voor
OKiDO toe in de site-instellingen van je browser, in de meeste browsers via het pictogram
links van het webadres, en laad de pagina daarna opnieuw.
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Alles vinden met Ctrl+K

Open snel zoeken met Ctrl+K (Cmd+K op een Mac), ga naar een resultaat of open de volledige
zoekpagina en verfijn je zoekopdracht met filters.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Zoeken vindt projecten, taken, uitvoeringen, SOP-sjablonen en documenten in je hele organisatie,
vanaf elke pagina. Met snel zoeken vind je iets binnen enkele seconden. De volledige zoekpagina
helpt je als je dieper wilt zoeken.

Naar eenresultaat gaan met snel zoeken

1. Druk op Ctrl+K (Cmd+K op een Mac), of kies het zoekvak bovenaan een pagina.

2. Typ minstens twee letters, bijvoorbeeld een deel van een taaknaam of projectnaam.

*
3} wabsite

PROJECTEN

[?j Websiteherontwerp voor luxe hotels
Volledig websiteherontwerp voor een groep luxe hotels. Inclusief UX-ondeszoek, visueel ontwerm, contentstrategie
en toezicht op de ontwikkeling

TAKEN

[/J Website bijwerken met de nieuwe branding
Q1-campagne voor merkvemieuwing  Te doer

[ Website live
De nicuwe website stoat live met anline boskingen, na het definitieve aklkoond van de klant
WebsHeheronbwerp voor fuxe hotels.  Te doen

[ Website voor ons nieuwe boetiekhotel

We apenen in juni een hoetiokhotel met 24 kamers en hebben een website met online boekingen nod

Kilant: TechVerture-productiancering  Te doer

D./ UX-audit van de huidige website
Websieherontwerp voor luxe hotels  Gereed

3. Kies eenresultaat, of ga erheen met de pijltoetsen en druk op Enter.

Het project, de taak, uitvoering of het document wordt geopend. Resultaten zijn gegroepeerd op
type, met daaronder het project en de status. Druk op Esc om snel zoeken te sluiten zonder iets te
openen.

De volledige zoekpagina openen
1. Kiesin snel zoeken Alle resultaten bekijken onder de resultaten.

De pagina Zoeken toont maximaal 20 resultaten per pagina, elk met het type, een kort fragment en
aan wie hetis toegewezen. Kies een resultaat om het te openen, of het kruisje rechtsboven om
terug te gaan naar waar je was.
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Zoeken x
Zoek in projecten, documenten, SOP's, taken, uitvoeringen en opnames
[ Q  website J ¥ Filers [ Opgeslagen

6 van 6 resultater

[ Task

Website bijwerken met de nieuwe branding

Ql.campagne voor merkvernieuwing  Tedoen  Hoog  Toegewezen man Emily Rodriguez
(g Project

Websiteherontwerp voor luxe hotels

folled bsiteherantwerp voor een groep luxe hotels. Inclusief UX-o ntwerp, contentstrategie en toezicht op de ontwikkeling
Actief
B Taak
Website live
De nieuwe website staat live met online boekingen, na het definitie nt
ebsiteherontwerp voor luxe hotels  Tedoen Gemiddeld  Toegewezen san Marcus Johnsan
[ Tesk
Website voor ons nieuwe boetiekhotel
We openen in juni e el met 24 kamers en ebsite met online boekingen nodig, Aangevraagd door Sofia Marino <sofia.manno@casamar,
Kiant: Techventure-pro & d Hoog M i

@ Uitvoering

QA: website-mock-ups voor luxe hotels

Test functional

iteit. Voer functionele tests uit voor interactieve eindproducten. Test functionaliteit Voer functionele tests uit voor interactieve ei

MNiet gestan  Gemiddeld

Verfijnen met filters

1. Kies op de zoekpagina Filters.

2. Stelin wat je nodig hebt:
o Type:alleen projecten, documenten, SOP-sjablonen, taken, uitvoeringen of Playbook-
opnames.

o Prioriteit: taken met één prioriteit.
» Toegewezen aan en Gemaakt door: een persoon of een heel team.

» Datum vanaf en Datum tot: alleen wat in die periode is gewijzigd.
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Zoeken X

Zoek in projecten, documenten, SOP's, taken, uitvoeringen en opnames

Q) website Y Filters [ Opgeslagen m

Filters Alles wissen
ype Status oriteit
Taken v ] Alle statussen » Hoog - ]
2, Toegewezen aan 2 Gemaakt door Datum vanaf
ledereen v ledereen v dd-mm-yyyy o
Datum tot

dd-mm-yyyy ]

3 van 3 resultaten

B Task
‘Website bijwerken met de nieuwe branding
Ql-campagne voor merkvernieuwing  Te doe Hoog T
[ Taak
Website voor ons nieuwe boetiekhotel
We openen In juni een boetiekhotel met 24 kamers en hebben een website met online boekingen nodig. Aangevraagd door Sofia Marino <sofia. marino@casamar...
Kiant: TechVenture productiancering  Te doer Hoog  Toegewezen aan Marcus Johns
[ Taak

UX-audit van de huidige website

De resultaten worden bijgewerkt zodra je een filter wijzigt. Kies Alles wissen om alle filters te
verwijderen. Als je meerdere organisaties hebt geselecteerd, kun je de zoekopdracht ook
beperken tot één Organisatie.

Tip: Zoek je vaak naar hetzelfde? Sla je zoekopdracht op. Lees een zoekopdracht opslaan.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026

39



Dashboard, postvak en zoeken

Een zoekopdracht opslaan

Sla een zoekopdracht met de bijbehorende filters op onder een naam en voer deze ophieuw uit
vanuit opgeslagen zoekopdrachten.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Zoek je elke week naar dezelfde dingen, zoals de urgente taken van je team? Sla de
zoekopdracht met de bijoehorende filters op onder een naamen voer deze met één klik opnieuw
uit. Je opgeslagen zoekopdrachten zijn alleen van jou, niemand anders kan ze zien.

Een zoekopdracht opslaan

Zoek naar wat je nodig hebt en stel de filters in op de zoekpagina (zie Alles vinden met
Ctrl+K).

Kies Zoekopdracht opslaan naast het zoekvak.

Voer een Naam van zoekopdracht in, bijvoorbeeld 'Urgent klantwerk'.

Zoekopdracht opslaan
Geef deze zoekopdracht een naam, zodat je er later snel bi
sunt

Maam van zoekopdracht

[ Urgent klantwerk

x
1 I
M. @

Kies Opslaan.

OKiDO slaat de zoekwoorden op samen met alle filters die je hebtingesteld.

Een opgeslagen zoekopdracht uitvoeren

Kies op de zoekpagina Opgeslagen.

Kies onder Opgeslagen zoekopdrachten de zoekopdracht die je wilt uitvoeren.
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Zoeken x

Zoek in projecten, documenten, SOP's, taken, uitvoeringen en opnames

Q) Kant Y Filters [ Opgeslagen
Filters Alles wissen
Type Status Prioriteit

Alle types - Alle statusser v Urgent ~
2, Toegewezen aan 2 Gemaakt door Datum vanaf

ledereen v ledereen v dd-mm-yyyy o
Datum tot

dd-mm-yyyy ]

Opgeslagen zoekopdrachten x

Urgent klantwerk

x
klant
Ontwerptaken %
antwerp
11 van 11 resultaten
[t Project

Klant: TechVenture-productiancering

De zoekwoorden en filters worden opnieuw ingesteld en je ziet de resultaten die vandaag
overeenkomen.

Een opgeslagen zoekopdracht verwijderen

1. Kies Opgeslagen en daarna het kruisje naast de opgeslagen zoekopdracht.

2. Bevestig met Verwijderen.
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Projecten

Een project maken

Bepalen wie een project kan zien

Wissel tussen lijst, bord, kalender en Gantt

Taken filteren, sorteren en groeperen

Bordkolommen instellen

Kolomregels toevoegen

Taken importeren uit Asana, Trello, Jira, Monday of ClickUp
Een project hergebruiken als sjabloon

Een project archiveren of verwijderen

Nieuwe taken standaardlabels geven

Lees dit hoofdstuk online

okido.io/nl/docs/projects

lezen, waar het altijd up-to-date is.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026
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Projecten

Een project maken

Je maakt een project, kiest het type en bepaalt wie het kan zien en bewerken.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Een project bevat de taken voor één onderdeel van je werk, zoals een campagne voor een klant

of een nieuw ontwerp voor een website. Je kunt, net als iedereen in de organisatie, openbare

projecten en sjabloonprojecten maken. Met het type bepaal je wie het kan zien en wie het kan

wijzigen.

Een project maken

1. Kies Projecten in de zijbalk en daarna Nieuw project.

ﬂOKIDO Q Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen
oY Projecten
@ i Beheer je projecten en volg de voortgang
=3 P h @ Q Projecter ke,
28 A
m 7o
® vnoernge o
(9 Projecten o
@ Mijlpalen ) 3 taken
D Sprints
o Team:
| R e
© Labels Socialmediakalender Q2
Horizon Creative Agency
O
& gram, Linkedir

@ Ondersteuning

Thema % & O

2. Voer een Projecthaamiin.

3. Kies een Projecttype:

(" in e wacnt.

| I de wacht

Jaarlijkse awardinzending

en dien ze in voor creatieve

s. Cannes Lions en D&AD.

Klant: TechVenture- Actief
productlancering

- Actief In de wacht Voltooid

Websiteherontwerp voor luxe
hotels

A 1 mijipaal in gevaar

Q1-campagne voor
merkvernieuwing

[ 14 taken

¢ Openbaar project: je geeftiedereen in de organisatie toegang om het te zien en te

bewerken.

* Privéproject: alleen de personen en teams die je kiest, kunnen het zien.

o Project met alleen reacties: je geeftiedereen toegang om het te zien en reacties te
plaatsen, maar alleen de personen en teams die je kiest kunnen het bewerken.

¢ Sjabloonproject: je maakt een herbruikbare blauwdruk met relatieve einddatums, zie Een

project hergebruiken als sjabloon.
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Nieuw project aanmaken

1. Projectdetails —~ 2. Toegangsbeheer
Projectnaam

Bloom Café Spring Launch

Projecttype

Openbaar project

Zichtbaar voor alle leden van de organisatie met volledige toegang

Privéproject

Beperk de zichtbaarheld tot specifieke gebruikers en teams

Project met alleen reacties
Alle leden kunnen bekijken en reageren, alleen geselecteerde gebruikers of teams kunnen
bewerken

Sjabloonproject

Herbruikbare blauwdruk met relatieve deadlines

Annuleren

4. Kies voor een openbaar project of sjabloonproject Project aanmaken. Kies voor een
privéproject of project met alleen reacties Volgende: toegang instellen en ga hieronder
verder.

Je kunt privéprojecten, projecten met alleen reacties en sjabloonprojecten gebruiken met de
abonnementen pro en business. Met starter maak je elk project openbaar.

Bepaal wie toegang krijgt

Voor een privéproject moet je minstens één persoon of team kiezen die het kan zien. Voor een
project met alleen reacties moet je minstens één persoon of team kiezen die het kan bewerken. Je
moet eigenaar of beheerder van de organisatie zijn om deze personen en teams te kiezen. Als je
lid bent, kunnen de personen en teams in deze stap niet worden geladen.

1. Selecteer de teams onder Teams en de personen onder Individuele gebruikers. Selecteer
eenteamomiedereen in datteamtoe te voegen.

2. Kies Project aanmaken.
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Toegang instellen

1. Projectdetails -+ 2. Toegangsbeheer

Project: Bloom Café Spring Launch
Type: Privéproject

Selecteer welke gebrulkers en teams dit privéproject mogen bekijken en openen

A, Teams

() Digitaal & Strategie

—' Mediaplanning. socisle media &n analytics

. Accountmanagement
Kantrelaties en projectoplevering

2 Individuele gebruikers

. Priya Patel

priys, p@horlron demo

0 Emily Rodriguez

emily.r@horlzon.dema

James Liu

james @horizon.demo

Geselecteerd: 1 gebruiker, 1 team

Je ziet het nieuwe project bovenaan in de projectlijst, met een badge voor hettype. Je zietop het
bord drie kolommen: voor taken die te doen zijn, bezig zijn en klaar zijn. Je behoudt altijd toegang

tot een privéproject dat je hebt gemaakt.

Tip: Heb je later een andere keuze gemaakt? Als je een project hebt gemaakt, kun je het
wijzigen tussen openbaar en privé, zie Bepalen wie een project kan zien.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026
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Bepalen wie een project kan zien

Maak een project privé of openbaar en voeg de personen en teams toe die een privéproject
kunnen openen, of verwijder ze.

Beschikbaar op: Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Een openbaar project is toegankelijk voor iedereen in de organisatie. Een privéprojectis alleen
toegankelijk voor de personen en teams aan wie je toegang verleent, plus de persoon die het
heeft aangemaakt. Eigenaren en beheerders van de organisatie zien een privéproject niet
automatisch. Verleen hun toegang als ze het nodig hebben.

Een project privé maken

Alleen de persoon die het project heeft aangemaakt, kan het wijzigen van openbaar naar privé en
omgekeerd.
1. Open het project en kies Privé maken.

2. Selecteer de teams en personen die het project mogen zien en kies daarna Toegang
controleren.

2 Teams

[ Digitaal & Strategie

[] Accountmanagement

%Cma{n@f Team

2 Mensen

[) Aisha Williams
[[J Emily Rodriguez
[ James Liu

[ Leo Martins

[ Marcus Johnson

Annuleren

3. Controleer de lijst onder Wie toegang krijgt en kies daarna Privé maken.

Het project heeft nu een badge Privé en een knop Leden. De taken, opmerkingen, kolommen en
datums blijven hetzelfde. Personen die toegang verliezen, behouden de aan hen toegewezen
taken, maar kunnen deze niet meer openen.
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Personen enteams toevoegen of verwijderen

Eigenaren en beheerders van de organisatie die het privéproject kunnen zien, kunnen wijzigen
wie er nog meer toegang heeft.

Open het project en kies Leden.

Kies onder Lid toevoegen Gebruiker of Team, selecteer de persoon of hetteam en kies
daarna Toevoegen.

Projectleden beheren
Alleen de mensen in deze lijst hebben toegang tot dit privéproject en

kunnen taken toegewezen krijgen
& Gebruikers (0)

o geen Individusle gebrulkers toegevoegd
2 Teams (1)

Creatief Team

2 Lid toevoegen

Sluiten

Kies het kruis naast de naam van een team om het te verwijderen.

Kies het kruis naast de naam van een persoon omdeze te verwijderen. Kies onder Taken
opnieuw toewijzen aan wie diens taken in dit project overneemt, of behoud Niet
toegewezen laten, en kies daarna Verwijderen.

Alleen de hier vermelde personen, de leden van de vermelde teams en de persoon die het
project heeft aangemaakt, kunnen het openen en taken ervan toegewezen krijgen.

Een project weer openbaar maken

Open het project en kies Openbaar maken.

Selecteer Ik begrijp het, maak het openbaar en kies daarna Openbaar maken.

ledereen in de organisatie kan het project en alle taken ervan weer zien.
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Wissel tussen lijst, bord, kalender en Gantt

Bekijk de taken van een project als lijst, bord, kalender of Gantt-diagram en kies de weergave

die bij je werk past.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Elk project kan zijn taken in vier weergaven tonen. Ze tonen allemaal dezelfde taken, dus wissel

wanneer een andere weergave beter past bij wat je doet: een lijst om details door te nemen, een

bord om werk vooruit te helpen, een kalender omte zien wat wanneer afloopt en een Gantt-

diagram om in de tijd te plannen. Een project opent op het bord.

Open het project en kies Lijst, Bord, Kalender of Gantt boven de taken om te wisselen.

Neem taken door in een lijst

1. Kies Lijst.

2. Kies Kolommen om kolommen te tonen of te verbergen, zoals Team of Fase.

3. Klik op eentaak omdeze te openen.

¢20KiDO

Hodizon Creative Agency

®@ B %D B

g @ &

Je

Ll Rapporter

® oOndersteuning

Thema % &

=1

Q) Zoeken In dacumenten, SOP's, taken en uitvoeringen

& Klant: TechVenture-productlancering

Landingspagina bouwen in CMS

Storyboard voor hero-video maken

% Filteren

Adver nitwerpen (3

E-mailnurture-reeks schrijven (5 e-mails)

Trackingpixels en UTM-parameters instellen

Google Ads-campagnes configureren

Linkedlin Ads-campagnes configureren

Klantreview van alle assets

Assets herzien op basis van klantfeedback

Soclalmediaberichten inplannen

Campagnes lanceren

11 Sorteren: Deadline |

£ Groeperen

Te doen

Te doen

Te doen

Te doen

Te doen

Te doen

Te doen

Te doen

[ Kolommen

& Emily Rodrig:

& Sarmah Chen

& lames Liu

& Tom O'Brien

A Priya Patel

& Priya Patel

2 Priya Patel

A Marcus fohne-

& James Liu

& Asha Wiliams

A& Priya Patel

1, Imponeren

Volledige productlanceringscampagne voor het nieuwe B2B Saas-platform van TechVenture: landingspagina's, social media, e-mailnurturing en betaalde media.

B 22 ok

B 24 okt

B 25 okt

B 28 okt

B 29 okt

E3 30 okt

9 30 okt

B 1 nov

B3nov

B 4 nov

B 5nov

Elke taak is een rij met de status, prioriteit, toegewezene, vervaldatum en subtaken.

Help werk vooruit op het bord

1. Kies Bord.
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2. Sleep een kaart naar een andere kolom om de taak naar die fase te verplaatsen, of omhoog
en omlaag omde volgorde te wijzigen.

3. Kies Taak toevoegen onderaan een kolomom er een taak aan toe te voegen.

. L]
f:oKIDO Q Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen o &
Horlzon Crealive Agency v ¢ Klant: TechVenture-productiancering Gimpotesan. || @ || T | O

Volledige productlanceringscampagne voor het nieuwe B2B SaaS-platferm van TechVenture: landingspagina's, social media, e-mailnurturing en betaalde media.

(@) Dashboard 17 taken & Horizon Creative Agancy

4

£ Postvak [:] Lijst Kalender ant gents  Formulieren
£ A m Mletaken | Fiteren 14 Sorteren: Deadiine 1 € Groeperen
[0 Piaybook

# @ Tedoen 11 3 # @ Inultvoering oSprint 3 i % @ Gereed @ Waar

® v ' e

[9 Projecten E-mailnurture-reeks schrijven (5 %“’*P?- Landingspagina bouwen in CMS. @?‘ﬂ}
e-mails) = _ Geen taken
& Emily Rodrigeez [ 22-10-2026
LD Serints L + Taak toevoegen
23 Teams i Storyboard veor hero-video m
Trackingpixels en UTM- @"‘f‘g maken
L Repporter parameters instellen = 3 ; -
. “HE 8 Sarah Che 24-10.2026
rategic A Priva Pate m
] Te doen 4 Fa
= Advertentiecreatives ontwerpen ([
Google Ads-campagnes ﬁ“ﬁ"@ (3 formaten)
configureren g -
ames Liu
E
£ 30-10-202¢ Te dosn
Taak toe 1
Linkedin Ads-campagnes [ oog |
configureren
® oOndersteuning # Digtasl & Stategie 2, Priya Pata
@3 Te dosn
Thema & & 2

Elke kolomis een fase van het werk. Zie Bordkolommen instellen om kolommen toe te voegen, te
hernoemen of opnieuw te ordenen.

Bekijk wat er afloopt in de kalender

1. Kies Kalender.

2. Kies Maand of Week en gebruik de pijlen omterug of vooruit te gaan. Met Vandaag ga je
terug naar vandaag.
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=I=OK|D° Q Zoeken in dacumenten, SOP's, taken n uitvosringan

Volledige productlanceringscampagne voor het nieuwe B2B SaaS-platferm van TechVenture: landingspagina's, social media, e-mailnurturing en betaalde media.

11 Sorteren: Deadline |

Horlzon Creative Agency v ¢ Klant: TechVenture-productiancering
(@) Dashboard 17 taken i Horizon Creative Agency
1
8¢ ’ 5] Lifst  Bord Gantt gent: Formulleren
Playbook
o Pay oktober 2026
® Uitvoeringer o
[ Projecten
@ Mijlpalen
B> Serints
0 Teams 4 &
2 Tea
||| P,._ll:'\"'i"

1 12
18 19
25 26

® oOndersteuning

Thema % & &

20

28

£ Groeperen

22

Landingspagiina bowwer in -

29

Trachi

ngpiaets a0 UTW-ac

1, Importeren

16

23

30

Google Ads-campagnes co-

Linkedin Ads-campagnes ©

a)

% 9

Vandaag <

10

17

24

Storyboard voor hero-video

31

Jo

Taken verschijnen op hun vervaldatum. Een taak met een geplande datum loopt van die datum tot

de vervaldatum.

Plan in de tijd met het Gantt-diagram

1. Kies Gantt.

2. Gebruik = en + rechtsboven om uit en in te zoomen.
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='=OK|DO Q1 Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen Q,. £

Horlzon Creative Agency v ¢ Klant: TechVenture-productiancering Gimpoteian: || @ || 2O

Volledige productianceringscampagne voor het nieuwe B2B SaaS-platform van TechVenture: landingspagina's, social media, e-mailnurturing en betaalde media.

Dashboard LT taken & Horizon Creatie Agency

Postvak 5] Lifst Bord mmnm Agents  Formulleren
= Al _ Alle taker % Filteren t} Sorteren: Deadline | & Groeperen

@
=]
P
00 Piaybook
®
(0]

antt-disgrar a
Uitvoeringer 2] =
19 1
xectan (@) Landingspagina bouwen in CMS ) Emity Rodrig~ 16 oki— 22 okt RS g ,-
'
Milpaian () Storyboard voor hero-video maken 8) sarah Chen 17 okt — 24 okt ([N é
DD Sprints (2 Advertentiecreatives ontwerpen (3 f--- B ames Liu 18 okt = 25 okt EI
2 Teams (O E-mailnurture-reeks sehriven (5 e+ T Tom O'Brier 23 oit = 28 okl E
'
L-L Rapporten () Trackingpixels en UTM-parameters i--- ) Priya Patel kt i
() Google Ads-campagnes configureren P Priya Patel 27 okt = 30 okt i
'
(O Linkedin Ads-campagnes configureren (B Priva Patel 27 okt ~ 30 okt !
() Klantreview van alle assets MW i
'
(O Assets herzien op basis van klantfe-- 2 1 3 n. ‘:
1
() Socialmediaberichten inplannen A) Alsha Williams 2 now = & nov 1:
() CGampagnes lanceren P) Priya Palel ‘I
(O Prestatierapport week 1 P Priva Palel i
@ ridarriatinig (O Lanceringscampagne in het voorjaar--- (M Marcus Joh :i
1
1
1

() Website voor ons nieuwe boetiekhotel M Marcus Joh
Thema & & &

Elke taak is een balk van de startdatum tot de vervaldatum. Een taak met alleen een vervaldatum
verschijnt als een korte balk op die dag. Taken zijn gegroepeerd onder hun mijlpalen, pijlen
verbinden taken die elkaar blokkeren en een lijn markeert vandaag. Stel startdatums in de taak in
omvolledige balken te krijgen.

Tip: Elke weergave verbergt voltooide taken eerst. Kies Alle taken in de werkbalk om ze
ook te zien. Zie Taken filteren, sorteren en groeperen.
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Taken filteren, sorteren en groeperen

Gebruik sneffilters, veldfilters, sorteren, groeperen en lijstkolommen om de taken te vinden die
je nodig hebt in een project.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Met de werkbalk boven de taken van een project kun je in elke weergave beperken wat je ziet.
Je keuzes blijven actief terwijl je in het project werkt en worden teruggezet wanneer je het project
verlaat. Je wijzigt alleen wat je ziet, nooit de taken zelf.

Taken in afwachting of alle taken weergeven

Kies Alle openstaande taken als je voltooide taken wilt verbergen, of Alle taken als je deze ook
wilt zien. Wanneer je een project opent, zie je voltooide taken niet.

- -
H':OKIDO () Zoeken In documenten, SOP's, taken en ultvoeringen a 2
Hotizon Creative Agency v ¢ Websiteherontwerp voor luxe hotels Simponeren & 0H 0O

Volledig websiteherontwerp voor een groep luxe hotels. Inclusief UX-onderzoek, visueel ontwerp, contentstrategie en toezicht op de ontwikkeling.
(@) Dashboard 16 taken £l Horizon Creative Agency
£ Postvar [[14] % 1 mijlpaal in gevaar Mijipalen bekijken
He past volgens schattingen en afhankelijkheden nie
> 4
& Ontwerpconcepten goedgekeurd Dx 3 s
g Pl
gents Formulieren
® Utvoeringe 3
7 Filteren t} Sorteren: Deadline 1 € Groeperen
[ Projecten
@ Mijipalen % @ Tedoen = : # @ Inuitvoering 2 H i @ Kantreview 2 H i @ Gereed @Kk
bD  Sprint
Copy voor homepage en over- : Wireframes voor homepage en Stakeholderintervi
22 Teams ons-pagina schrijven boekingsflow een taken sessies)
, Tom O'Brien B3 28-10-2025 & Creatief Team & James L 2 hecountmanag
i Rapporter
Templates voor :_.::':’__'._-' 2 ) Mocdboards ontwerpen (3
kameroverzichtspagina's e richtingen) Waudit van de ht
ontwerpen T o
£ lames Liv £524-10-202
& Croatief Toam James Liu m
£ 31-10-2026 Te doen
- + Taak toevoegen
Concurrentieanaly:
- Briefing voor m hotelmerken)
fotografierichting
% Emily Rodrigiise
& Safah C B 02112026
® Ondersteuning
Te doen
Thema 5% & 3
Gebruikersperson:
Taken filteren

1. Kies Filteren.
2. Kies onder Snelfilters Aan mij toegewezen, Over tijd of Deze week klaar.

3. Of kies een waarde onder Status, Prioriteit, Toegewezene, Team, Sprint of Aangemaakt
door. Je ziet Sprint alleen in projecten met sprints.
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S 0KiDO Ex Zoakoiy i dooumenten, SOE, tilen o BIoOBANERD At

Hortzon Creative Agency v ¢ Websiteherontwerp voor luxe hotels &importeren & B 0O

Yolledig websiteherontwerp voor een groep luxe hotels. Inclusief UX-onderzoek, visueel ontwerp, contentstrategie en toezicht op de ontwikkeling.

Dashboard 16 taken 0l Horizon Creative Agency

Postvak [1:] %, 1 mijlpaal in gevaar Mijipalen bekijken 3

Het resterende werk past volgens schattingen en afhankelijkheden niet me

Ontwerpconcepten goedgekeurd Deadline 30 okl: sommige taken hebben een latere deadline

@ P @8 %D

Lijst  Bord Kalender Gantt Agents Farmulieren
Jitvoeringer -]
m Alle tiakes ¥ Filteren @ 14 Sorteren: Deadline | £ Groeperen
Projecten
Seilitecs
Mijlpaler H Te doen = i @ Kantreview H i Gereed ©#Hk
' i@ - 8, Aan mij toegewezen - ¥ - ]
C> Sprint Taken die ik vol
Templates voor ® € homepage en
. Geen taken
o Teams kameroverzichtspagina's @ Over tijd
ontwerpen
ames Ly
| R € = L (® Deze week klaar
=D + Taak toevoegen + Took tosvoeger
Status ~
Te doen
+ Taak cg;
Bezig
Klaar
Prioriteit
Urgent
Hooe

Met elke filter die je kiest, beperk je de taken verder: je ziet een taak alleen als deze aan alle
filters voldoet. Met Aan mij toegewezen zie je ook taken die op jouw goedkeuring wachten.

Op de knop Filteren zie je hoeveel filters actief zijn, en je ziet de filters naast de werkbalk. Kies
het kruisje bij een filter als je deze wilt verwijderen, of kies Alle filters wissen in het filterpaneel
als je ze allemaal wilt verwijderen.

Taken sorteren

1. Kies de sorteerknop naast Filteren. Hierop zie je de huidige volgorde.

2. Kies Deadline, Toegewezene, Aangemaakt, Gewijzigd, Voltooid, Prioriteit of Alfabetisch.

Kies hetzelfde veld opnieuw als je de volgorde wilt omkeren. Je ziet taken eerst gesorteerd op
vervaldatum, met de vroegste eerst.

Taken groepereninde lijst
Je kunt alleen groeperen in de weergave Lijst.

1. Kies Groeperen.

2. Kies Status, Prioriteit, Toegewezene, Team, Fase of Sprint.
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i20KiDO

Horlzon Creative Agency

Uitvoeringen

@
=]
#
[0 Praybook
®
@

Projecten

@® Ondersteuning

Thema & &

2

Q) Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen g '2‘
¢ Websiteherontwerp voor luxe hotels Smporeen . & B0
Yolledig websiteherontwerp voor een groep luxe hotels. Inclusief UX-onderzoek, visueel ontwerp, contentstrategie en toezicht op de ontwikkeling.
L6 taken £ Horizon Creative Agency
A 1 mijlpaal in gevaar Mijipalen bekijken
Het resterende werk past volgens schattingen en afhankelijkheden niet meer vadr de mijipasidatum

{"3) Ontwerpconcepten goedgekeurd Deadline 30 okt: sommige taken hebben een latere deadline

Lijst Bord Kalender Gantt Agents Farmulieren

1

16 ta
Sarah Chen 1
Tiel Status Prioriteit Toegewtzent Venaldatum
(] Briefing voor fotografierichting Te doon [ Germicied § 2 Sarah Chen B 2nov
Emily Rodriguez =
Thel Status Priorteit Toegewerens
Concurrentieanalyse (5 hotelmerken) Gereed & Emily Rodrig-+ 5 6 okt
Gebruikerspersona’s opstellen [ & EmilyRodrig B3 8 okt

Informatiearchitectuur en sitemap & Emily Rodrig-+ B 13 okt

Ontwikkel responsive front-endprototype Te doen A Emily Rodrig-+ B 11 nov
UX-audit van de huidige website & EmilyRodrig~ (33 okt
Tom O'Brien 1

In de lijst zie je nu voor elke groep een kop met een aantal. Kies Geen als je weer één lijst wilt zien.

De lijstkolommen kiezen

1. Kies in de weergave Lijst Kolommen.

2. Kies een kolomals je deze wilt weergeven of verbergen, bijvoorbeeld Team, Fase of

Aangemaakt.

Aan een vinkje zie je welke kolommen actief zijn.
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Bordkolommen instellen

Voeg de kolommen van het bord van een project toe, hernoem ze, wijzig hun kleur of volgorde,
klap ze in, bundel ze of verwijder ze. Kies ook de kolom voor afgerond werk.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Elke kolomop het bord van een projectis een fase die het werk doorloopt. Pas de kolommen aan
op de werkwijze van je team, bijvoorbeeld met een kolom voor controle door de klant voordat het
werk is afgerond.

Eigenaren en beheerders van de organisatie kunnen kolommen toevoegen, hernoemen, van kleur
veranderen, verplaatsen en verwijderen. Zij kunnen ook de kolom voor afgerond werk kiezen.
ledereen in het project kan kolommen inklappen en bundelen. Dit wijzigt het bord voor iedereen.

Een kolom toevoegen

1. Open het Bord van het project en kies rechts van de laatste kolom Fase toevoegen.
2. Voer een naamin en kies een Kleur.

3. Kies Fase aanmaken.

Fase aanmaken

Maak een nieuwe fase voor je Kanban-bord

aam van de fase *

Klantcontrole ]
Kieur ﬂ

@ HKolomregels
Worden gecontroleesd telkens al

Velden die ingevuld moeten zijn

Veld toevoegen

Wie taken hierin mag zetten

s @

De nieuwe kolom verschijnt aan de rechterkant van het bord.

Een kolom verplaatsen

Sleep de kolom via de greep, het pictogram met stippen links van de naam, naar de nieuwe plaats.
Het bord slaat de nieuwe volgorde meteen op.
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De naam of kleur van een kolom wijzigen

1. Kies de menuknop rechtsboven in de kolom en kies daarna Fase bewerken.

=) i oeken In documenten, SOP's, taken en ultvoeringen (]
{20KiDO Qzosbn o b e inen o og
Horizom Creative Agency v ¢ Websiteherontwerp voor luxe hotels Mdmporeran & B 0O

Yolledig websiteherontwerp voor een groep luxe hotels. Inclusief UX-onderzoek, visueel ontwerp, contentstrategie en toezicht op de ontwikkeling.
(@ Das 16 1aken il Horizon Creative Agency
£ Postvak [15] %, 1 mijipaal in gevaar Mijipalen bekijken 5

Het rest ie werk past volgens schattingen en afhankelijkheden neer
> Al
=+ Ontwerpconcepten goedgekeurd Deadline 30 okt: o
P
List  Bord Kalender Gannt Agents Formulieren

® vivoeins o

m Alle tae ¥ Filteren 11 Sorteren: Deadline | g Groeperen
[ Proje
@ Mijlpalen H i @ Inuitvoering 2 H i Wlantcontrole ¢ H i @ Gereed ©MHaar
DD Sprints + Taak toevoegen

over- () Wireframes voor homepage en X
oy S = boekingsflow [# Fase bewerken Geen taken
iy roaTE

2026 2 James Lu [§ 20-10-2026 D Instellen als sprintfase
| Rapporte

Te doen m + Task toew @ Instellen als klaar-fase + Taak toevoegen
© Labels
<> Inklappen
O Audit I Hoog | Moodboards ontwerpen (3 o
huditlogs - Eaitih tichtingen) - [0 Rechts samenvoegen
& O & JamesLliu [ 2410-2026 o i
{ ceridasi ] TRBES
20
Te doen

@ Ondersteuning
Thema % & B

2. Wijzig de naam of de kleur.

3. Kies Fase bijwerken.

In hetzelfde venster vind je ook de regels van de kolom. Zie Regels aan een kolomtoevoegen.

De kolom voor afgerond werk kiezen
1. Kies de menuknop van de kolom en kies daarna Instellen als klaar-fase.

De kolom krijgt de badge Klaar. Wanneer iemand een taak als afgerond markeert, wordt deze
automatisch verplaatst naar de eerste kolom voor afgerond werk rechts ervan. De laatste kolom
van een nieuw project is vanaf het begin een kolom voor afgerond werk. Kies Klaar-fase
verwijderen om dit uit te schakelen.

Kolommen inklappen of bundelen

* Kies Inklappen in het menu van een kolom om deze in te klappen. De kolom wordt een smalle
balk met de naam en het getal taken. Klik op de balk om de kolom opnieuw te openen.

» Kies Rechts samenvoegen in het menu van een kolomom deze te bundelen met de kolom
rechts ervan. Beide blijven afzonderlijke fases, maar worden in één kolom onder elkaar
weergegeven. Kies Splitsen in het menu van de bovenste fase om ze weer te splitsen.
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20KiDO
Horizon Creative Agency

Dashboard

Postvak
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Playbook

Uitvoeringen
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Projecten

Mijlpalen
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L Rapporter

Labels

® oOndersteuning

Thema &
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=1

@ Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen

1, Imporieren

¢ Websiteherontwerp voor luxe hotels @EED

Volledig websiteherontwerp voor een groep luxe hotels. Inclusief UX-onderzoek, visueel ontwerp, contentstrategie en toezicht op de onmwikkeling.
16 taken -«

il Horizor

A 1 mijlpaal in gevaar

erende werk past valgens schattingen en afhankelijkheden niet meer vadr de mijipaaldatum

Ontwerpconcepten goedgekeurd Deadline 30 okt: sommige taken hebben een latere deadling

Lijst Bord Kalender Gantt Agents Formulieren
_ Alle taker v Fitteren 14 Sorteren: Deadline | £ Groeperen m
i @ Tedoen o i @ Inuitvoering 2 i @ Gereed @Kaar ©

Copy voor homepage en over-
ons-pagina schrijven

Wireframes voor homepage en
boekingsflow

2028 A X

Geen taken

& Tom O'Brien B3 2810

Te doen + Task toevoegen

Templates voor + Taak toevoegen

kameroverzichtspagina's

ontwerpen
@ Klantcontrole ¢
& James Liu 8 3: Te doen
Briefing voor u Geen taken

" fotografierichting

& Sarah Chen [ 02-11.2026
+ Taak toevoegen
Te doen

HKlantpresentatie van

Amtuanrnannnantan

Een kolom verwijderen

o A

B 9 0

Mijipalen bekijken

1. Verplaats eerst de taken uit de kolom naar een andere kolom. Je kunt een kolom met taken

niet verwijderen.

2. Kies de menuknop van de kolom en kies daarna Fase verwijderen.

De kolom wordt meteen verwijderd, zonder vraag.
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Kolomregels toevoegen

Vereis dat velden zijn ingevuld voordat een taak naar een kolom kan gaan en beperk wie taken
ernaartoe mag verplaatsen.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Kolomregels voorkomen dat werk verdergaat voordat het klaar is. Een taak kan bijvoorbeeld pas
naar de controle door de klant gaan als deze een toegewezene en een vervaldatum heeft. Alleen
de accountmanager bepaalt wat naar de klant gaat.

De projecteigenaar stelt de regels in: de persoon die het project heeft gemaakt, een organisatie-
eigenaar of een beheerder.

De regels van een kolom instellen

1. Kies op het Bord van het project de menuknop rechtsboven in de kolom en kies daarna Fase
bewerken.

2. Kies onder Velden die ingevuld moeten zijn Veld toevoegen en kies een veld, zoals
Toegewezen persoon of Deadline. Herhaal dit voor elk veld.

3. Kies Labelvelden omeen label of een veld van een label te vereisen. Kies daarna het label of
veld in de tweede lijst.

4. Kies onder Wie taken hierin mag zetten Persoon toevoegen of Team toevoegen omaan te
geven wie taken naar deze kolom mag verplaatsen. Laat dit leeg zodat iedereen die taken kan
bewerken ze naar deze kolom kan verplaatsen.

5. Kies Fase bijwerken.

[ Kolomregels
Warden gecontroles
Velden die ingevuld moeten zijn
Een taak kan pas In deze kolom komen als deze velden zin ingewuld

Deadline

Toegewszen persoon x

Wie taken hierin mag zetten

Kies het kruis bij een regel en sla opnieuw op om een regel te verwijderen.

Wat de regels doen
De kolomtoont een schild naast de naam. Wijs ernaar om de regels te lezen.

De regels worden gecontroleerd wanneer een taak naar de kolom gaat: wanneer iemand deze
ernaartoe sleept, daar maakt of vanuit de taak ernaartoe verplaatst. Als een veld ontbreekt, blijft
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de taak staan waar deze was en vertelt een bericht wat je moet invullen. Als de persoon geen
taken naar de kolom mag verplaatsen, vertelt het bericht wie dat wel mag.

«20KiDO

Dashboard

Postvak

= B B

Al
[ Piaybook
@ Uttvoeringen
(D Projecten
Mijlpalen
LD Sprints

22 Teams

u‘. Rapporer

@ Ondersteuning

Thema G

&

e

€ Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen

¢ Websiteherontwerp voor luxe hotels

Volledig websiteherontwerp voor een groep luxe hotels. Inclusief UX-onderzoek, visueel ontwerp, contentstrategie en toezicht op de ontwikkeling.

16 taken « @ Horizon Creative Agency

/4 1 mijipaal in gevaar
Het resterende werk past volgens schattingen en afhankelijkheden niet meer voor de mijipaaldatum.

Ontwerpconcepten goedgekeurd Deadline

30 okt: sommige taken hebben een latere deadling

Ljst Bord Kalender Gantt Agents  Formulleren

_ Alle taker % Fitteren 11 Sorteren: Deadline | g2 Groeperen m

i @ Tedoen o i i @ Inuitvoering 2 H i @ Kantreview @ 0
Copy voor homepage en over- - Wireframes voor homepage en m
ons-pagina schrijven boekingsflow Geen taken
& Tom O'Brien B3 28-10-2028 8 lames Lu [ 20-10-2026

s =D + Teaktosvosgen

Templates voor m Moodboards ontwerpen (3
kameroverzichtspagina's richtingen)
ontwerpen -

James Liu £ 24-10 2026

A James Liv @ 31-10-2026 Te doen “
Briefing voor m + Taak toevoegen
o

~ fotografierichting

2 Sarah Chen [ 02-11-2026

Te doen

a A

@ o

Mijipalen bekijken 3

i @ Gereed @WKk

+ Taak toevoeger

HKlantpresentatie van

Organisatie-eigenaren en beheerders kunnen taken altijd naar de kolom verplaatsen, maar de

verplichte velden gelden ook voor hen. Al-agents kunnen nooit taken naar een kolom verplaatsen
die beperkt wie taken ernaartoe mag verplaatsen.
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Takenimporteren uit Asana, Trello, Jira, Monday of ClickUp
Haal taken uit Asana, Trello, Jira, Monday.com of ClickUp naar een project met de importwizard.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Stap je over naar OKiDO vanuit een andere tool? Exporteer je bord of project daar als JSON-
bestand, waarna de importwizard er taken van maakt. De wizard herkent exports uit Asana, Trello,
Jira, Monday.com, ClickUp en de eigen export van OKiDO. Eigenaren en beheerders van de
organisatie kunnen importeren.

Importerenin een project

1. Exporteer het bord of projectin de andere tool als JSON-bestand.

2. Open het OKiDO-project waar de taken naartoe moeten en kies Importeren.

E}oKIDo Q Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen o g

Horizon Create Agency e ¢ Klant: rebranding Bloom Café & Privé maken | @ 0

Lijst Bord HKalender Gantt Agents  Formulieren

Iy ooV Riteen 1 Soeren:Deadine | g Groeperen m

# @ Tedoen o : # @ Inuitvoering o : i @ Klantreview GKiasr  ©

@ P @ B8%0DPE

e B

Jo

7

& O O E

3. Sleep het bestand naar de wizard of klik daar om het te kiezen. Kies Formaat herkennen.
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Gegevens importeren

nporteer projecten en taken uit andere tools of uit een eerdere Okido-export

u Asana i Trello . Jira

nMonday [ Clickup Pl Okido (Eigen)

i m

4. Controleer of de wizard de juiste tool heeft gekozen en kies daarna Voorbeeld van import.

5. Controleer het voorbeeld: hoeveel taken, subtaken en personen worden geimporteerd en
naar welke kolommen ze gaan. Kies Import uitvoeren.

Gegevens importeren

mporteer projecten en taken uit andere tools of uit een eerdere Okido-export

Uploaden Herkenmen Voorbeeld Imporiere:
(0 = v 2
1 0 0
F ten al Subtaken Gebruikers
Projecten
Kiant: rebranding Bloom Café | - oegs) 5 taken
Te daen

« —— @

6. Kies Sluiten wanneer de wizard het resultaat toont.

x
Gegevens importeren
nporteer projecten en taken uit andere tools of uit een eerdere Okido-export
Uploaden Herkennen Voorbeeld

@ import voltooid!

1 project bljgewerkt. 5 taken en O subtaken aangemaakt
1 0 5 0 0
oje 0 Taken take ruiken

Details per project
Project Fasen Taken Subtaken

Kiant: rebranding Bloom Café ] 5 0
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De taken staan nu in het project. Elke taak komt in de bordkolom met dezelfde naam als de lijst of
kolom in de andere tool. De wizard voegt een kolomtoe voor elke nhaam die nog niet in het project
bestaat. Checklists worden subtaken en begin- en einddatums worden meegenomen.

Personen die in het bestand staan maar niet in OKiDO bestaan, krijgen placeholderaccounts in je
organisatie. Deze personen kunnen pas inloggen nadat je hun echte accounts koppelt.

Importeren in nieuwe projecten

Als je in plaats daarvan projecten uit het bestand wilt maken, kies je Organisatie in de zijbalk, open
je hettabblad Gegevens en kies je Gegevens importeren. De wizard werkt op dezelfde manier.
Elk bord of projectin het bestand wordt een project met dezelfde naam, of voegt de taken toe
aan een bestaand project met die naam. Zie gegevens importeren in je organisatie.

Tip: Als je hetzelfde bestand opnieuw in hetzelfde projectimporteert, worden de taken niet
dubbel gemaakt: taken die al bestaan worden overgeslagen. Importeer je het bestand in een
ander project, dan worden de taken eraan gekoppeld in plaats van gekopieerd.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026 62



Projecten

Een project hergebruiken als sjabloon

Maak een sjabloonproject met relatieve vervaldata en start nieuwe projecten ervan met klonen.

Beschikbaar op: Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Voer je steeds hetzelfde soort project uit, zoals een website-lancering voor elke nieuwe klant?
Maak het één keer als sjabloon. Je taken krijgen vervaldata die relatief zijn aan de startdatum of
lanceringsdatum van het project, en elk nieuw project dat je ervan start krijgt echte datums.

Maak een sjabloonproject

Kies Projecten en daarna Nieuw project.
Voer een naamin, kies Sjabloonproject en kies daarna Project aanmaken.

Open het nieuwe project vanuit de projectlijst.

Je project heeft een badge Sjabloon en een knop Klonen. Voeg kolommen en taken toe zoals je
datin elk project doet.

Tel terug vanaf eenlanceringsdatum

In een sjabloon plan je eerst vanaf de startdatum: '5 dagen na start'. Voor lanceringen,
gebeurtenissen en deadlines tel je in plaats daarvan terug vanaf het einde: '10 dagen voor
lancering'. Als eigenaar of beheerder van de organisatie kun je dit wijzigen.

Kies in het sjabloon rechtsboven de knop voor de projectinstellingen, het potloodje.
Stel op het tabblad Algemeen Datums plannen vanaf in op Lancerings- of einddatum.

Kies Project bijwerken.

Geef takenrelatieve vervaldata

Open een taak in het sjabloon.

Voer onder de vervaldatum een aantal dagen in. Als je sjabloon terugtelt vanaf de lancering,
kies je ook dagen voor lancering of dagen na lancering.

Deadline (dagenganaf lancering)
3 :? dagen voor lal v]

[ Project

Op de taakkaarten zie je nu de relatieve vervaldatum in plaats van een kalenderdatum.
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Horlzon Creative Agency v ¢ Sjabloon: website lanceren voor klant & sisbicen @ Lmporeren @ T 0O

(@ Da 1
Lijst Bord Halender Gantt Agents  Formulieren
& postia o
o
[:[] Playbook i @ Tedoen & H # @ Inuitwoering o H i @ Kantreview © wmasr
B) Uitvoeringer
® b o Startgesprek met de klant m
1 en tal
(D Projecten 8 30 dagen voor lancering Te doen
@ Milpalen
1 1 + T

Merkassets en
LD Sprints inloggegevens verzamelen
o1 £ 26 dagen voor lancering Te doen
~
s R

Sitemap en paginalijst m

Labe Fa:

© Lobels 21 dagon voor loncering o down +
O Auditiog
@ Homepage en belangrijke m

pagina's ontwerpen

£ 14 dagen voor lanceri Te doan

Paginacopy schrijven en m

proeflezen

) 10 dagen voor lancoring Te doen
® oOndersteuning

Thema & & O Pagina's bouwen in het m

CMS

Start een project vanuit het sjabloon

1. Open het sjabloon en kies Klonen.
2. Voer de Projectnaam in.

3. Kies de datum vanaf waar je sjabloon telt: de Lancerings- / einddatum of de startdatum. Deze
is optioneel, zonder datum is vandaag je startdatum.

4. Kies Project aanmaken.

Project aanmaken vanuit sjabloon x

Maak een nieuw project

s van dit sjabloon. Alle fases en

taken worden naar het n roject Eekopieerd

Projectnaam
Website lanceren voor Bloom Café

Lancerings- / einddatum
05-12-2026 (m]

Deadiines tellen terug vanaf deze datum

i @

OKiDO opent je nieuwe project. Je krijgt een gewoon openbaar project met de kolommen, taken,
labels en standaardlabels van het sjabloon. Elke taak krijgt een echte vervaldatum, berekend vanaf
de datum die je hebt gekozen. Je sjabloon blijft ongewijzigd en is klaar voor de volgende keer.
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Een project archiveren of verwijderen

Archiveer een afgerond project om het te verbergen uit de projectlijst, of verwijder een project
met alle taken definitief.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Wanneer je een project hebt afgerond, archiveer je het om de projectlijst kort te houden. Verwijder
een project alleen als je het project en alles erin definitief wilt verwijderen. Alleen eigenaren en
beheerders van de organisatie kunnen projecten archiveren of verwijderen.

Een project archiveren

1. Open het project en kies rechtsboven de knop archiveren (het vak).

2. Kies Project archiveren.

Annuleren

OKiDO brengt je terug naar de projectlijst en het gearchiveerde project staat daar niet meer in. De
taken blijven behouden.

Tip: OKIDO heeft nog geen lijst met gearchiveerde projecten, dus je kunt een project niet
terugzetten vanuit de app. Archiveer alleen projecten die echt zijn afgerond.

Een project verwijderen

1. Open het project en kies rechtsboven de rode knop verwijderen (de prullenbak).

2. Kies Project verwijderen.

Project verwijderen
Weet je er dat je dit project wilt verwijderen? Dit kan ni
orden gemaskt en verwijdert alle taken en fases

— @

Het project wordt verwijderd, samen met alle taken en kolommen. Je kunt dit niet ongedaan maken.
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Nieuwe taken standaardlabels geven

Kies in de projectinstellingen met welke labels elke nieuwe taak in een project begint.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Wanneer elke taak in een project dezelfde labels moet hebben, zoals Klantwerk voor een
klantproject, maak je deze standaardlabels. Elke nieuwe taak in het project begint dan met deze
labels, ongeacht wie de taak maakt. Personen kunnen een label nog steeds van een afzonderlijke
taak verwijderen.

De projecteigenaar kiest de standaardlabels: de persoon die het project heeft gemaakt, of een
organisatie-eigenaar of beheerder. ledereen kan ze bekijken.

De standaardlabels kiezen

1. Open het project en kies rechtsboven de knop voor projectinstellingen (het potlood).

Projectinstellingen

1stellingen voor Websiteherontwerp voor luxe hotels

Algemeen Aanvraagformulierer

Projectnaam *

Websiteherontwerp voor luxe hotels

Beschrijving

Volledig websiteherontwerp voor een groep luxe hotels, Inclusief UX-onderzoek, visueel ontwerp,
contentstrategie en toezicht op de ontwikkeling.

Status

Actief ~
Startdatum Einddatum

dd-mm-yyyy =] dd-mm-yyyy o

Anmulerer m

2. Open hettabblad Labels.

3. Kies Label toevoegen en selecteer een label. Herhaal dit voor elk label.

. " x
Projectinstellingen
nstellingen vaor Websiteherontwerp voor luxe hotels.
Algemeen  Labels  Aanvraagformulieren
Standaardiabels
Elke nieuwe taak in dit project begint met deze labels. Mensen kunnen ze van een taak verwijderen.
@ Kiantwerk g G
velden
Design
® _ e + x
3 velden
Label toevoegen v ] + Label maken
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Elke wijziging wordt meteen opgeslagen. De labels gelden voor taken die je vanaf nu maakt.
Taken die al in het project staan, behouden hun huidige labels.

De standaardlabels wijzigen

e Gebruik de pijlen naast een label om de volgorde te wijzigen.
¢ Kies het kruis naast een label om het te verwijderen.

* Heb je een label nodig dat nog niet bestaat? Kies Label maken, vul het label in en sla het op.
Het label wordt voor de hele organisatie gemaakt en toegevoegd aan de standaardlabels van
het project. Zie Een slim label maken.

Tip: Standaardlabels worden ook meegenomen wanneer je een project vanuit een sjabloon
start. Zie Een project hergebruiken als sjabloon.
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Taken

Een taak maken

Een taak opsplitsen in subtaken

Opmerking toevoegen, personen noemen en activiteit bekijken
Een taak volgen, delen of afdrukken

Bestanden toevoegen en een briefing opnemen

Slimme labels aan een taak toevoegen

Een taak laten wachten op een andere

Goedkeuring aanvragen

Een taak laten terugkeren

Tijd bijhouden voor een taak

Een taak verplaatsen naar een ander project of andere organisatie

Geef eentaak aan een Al-agent

Lees dit hoofdstuk online

okido.io/nl/docs/tasks

Scan de code of open de link om dit hoofdstuk online te
lezen, waar het altijd up-to-date is.
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Een taak maken

Voeg een taak toe aan een project en vul in wie deze uitvoert, de status, prioriteit, datums,
sprint en beschrijving.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Elk stuk werk in een projectis een taak. Zodra je een taak toevoegt, wordt deze geopend. Je kunt
de taak meteen een titel geven en de details invullen.

Eentaak toevoegen

1. Open het project en kies rechtsboven Taak toevoegen. De taak wordt toegevoegd aan de
eerste kolom van het bord.

2. Kies onderaan een andere kolom Taak toevoegen als je de taak daar wilt toevoegen.

£20KiDO (3 Zoeken in decumenten, SOP's, taken en witvoeringen Fa Y-}

Horizon Creatne Agency e ¢ Klant: TechVenture-productlancering &mponeren . @ @ 0O

Volledige productlanceringscampagne voor het nieuwe B2B SaaS-platform van TechVenture: landingspagina's, social media, e-mailnurturing en betaalde media.
(@ Dashboard 20 taken £ Horizon Creative Agency

& Post [7] Lijst  Bord Ganm  Agents  Formulieren
s
# A [ e coersome ien [ ¥ fitoen 1 Soncren: Descline | @ mw@
[ Piaybook
& @ Tedoen 11 H % @ Inuitvoering ®Sprint 3 : % @ Gereed ©Kaar O
® Uosinge o
. " T " " 7
Projecten E-mailnurture-reeks schrijven (5 @7 .3-,— Landingspagina bouwen in CMS ﬁ 3
- h e-mails) @ @ Geen taken
£ Emily Rodrigeez [ 22102026
Mifipalen nO'Brien B 2810202 m
LD Serints et cinein + Taak toevoegen
2 Teams Storyboard voor hero-video m
Trackingpixels en UTM- Q_m maken
Ll Rapporte parameters instellen - ; &
4 ¥ & SarahChen [ 24-10-2026
A Dig & Strategic & Priya Pate m
B 29-10-2026 Te doen + Fa:
Advertentiecreatives ontwerpen Q‘gm
Google Ads-campagnes a’f:ﬂ (3 formaten)
configureren
8 Digioal & Strotegie & Priva Pate
) 30-10-202¢ Te doen
Linkedin Ads-campagnes o
configureren
® Ondersteuning 2, Digital & Strategle 2, Priya Pate
6 30-10-2028 Te doen
Ther & & 2

3. De nieuwe taak wordt geopend met de titel geselecteerd. Typ een titel en druk op Enter.

Details invullen
Alles wat je in de taak wijzigt, wordt meteen opgeslagen.

1. Kies onder Toewijzen aan wie het werk uitvoert: een persoon, een team of een Al-agent. Typ
enkele letters om de juiste te vinden.
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& Toewijzen aan

Niet toegewezen ~

a [ Priya ]
T_[ Priya Patel J

dd-mm-yyyy =]

0 Project

2. Kies bovenaan de taak de Status en Prioriteit.

3. Stelin het paneel rechts de Vervaldatum in. Stel ook een Geplande datumin als je op een
bepaalde dag aan de taak wilt werken.

4. Kies onder Sprint de sprint waartoe de taak behoort, als het project met sprints werkt.

5. Klik op het vak onder Beschrijving en schrijf wat er moet gebeuren. De beschrijving wordt
opgeslagen terwijl je typt. Kies Gereed wanneer je klaar bent.

2 o & 0 2 - X

Lanceerdagstatusupdate voor TechVenture voorbereiden

2 o
Status:  Te doen ™ Prioriteit:] Hoog w Fase: @ Tedoen w il
B Priya Patel ~ ]

eschrijving
f$ Geplande datum
Verzamel de live campagnelinks, de eerste advertentieresultaten en eventuele openstaande problemen, en stuur voor het einde van de dag één 29-10-2026 ]
korte update naar de kiant.
B Vervaidatum
30-10-2026 a
[3 Opmerkingen (0) 0 Activiteit 3 Alwerk
[ Project
B I 5 & W Wm W = I E= 8 ¢ B 8 - & | . o
7 ' i ® - Klant: TechVenture-productiancering
> Labels
+ Label toevoegen
Opmerki
Sprint
Nog geen opmerkingen Sprint 2 (18 okt = 1 nov 2026) \-]
@ Mijlpaal

Sluit de taak om terug te gaan naar het bord. Op de kaart zie je de titel, de toegewezene, de
vervaldatum, de prioriteit en de status.

Tip: Klik op de titel bovenaan een geopende taak om deze wanneer je wilt te hernoemen.
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Een taak opsplitsen in subtaken

Splits een taak op in kleinere stappen, zet ze in de juiste volgorde en vink ze af terwijl je het
werk uitvoert.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Wanneer een taak uit meerdere stappen bestaat, voeg je ze toe als subtaken. ledereen ziet wat er
nog moet gebeuren en de kaart op hetbord telt hoeveel stappen klaar zijn.

Subtakentoevoegen

1. Open de taak en kies Subtaak toevoegen (het lijstpictogram bovenaan de taak).

2. Typ de titel van de eerste stap en druk op Enter, of kies Toevoegen.

o= Subtaken (0)
i Gemiddelde rechthoek (300 x 250) m Annuleren

3. Kies voor de volgende stap Subtaak toevoegen onder de lijst en herhaal dit.

Ze inde juiste volgorde zetten

Sleep een subtaak omhoog of omlaag in de lijst via de handle aan de linkerkant. De nieuwe
volgorde wordt opgeslagen zodra je loslaat.

Ze afvinken

Klik op de cirkel voor een subtaak om deze als klaar te markeren. Klik er nogmaals op als je deze
opnhieuw moet openen.

w 9= Subtaken (3}

Sleep een subtaak om de volgorde te wizigen
1932

O Gemiddelde rechthoek (300 x 250)

i () Shkyscraper (160 x 600)

+ Subtaak toevoegen

De kaart op het bord toont hoeveel subtaken klaar zijn, bijvoorbeeld 1/3, en wordt groen wanneer
ze allemaal klaar zijn.

Tip: Een subtaak is een zelfstandige taak. Klik op de titel om deze te openen en geef deze
eentoegewezene, een vervaldatum of een beschrijving. Via de naam van de hoofdtaak
bovenaan ga je terug.
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Opmerking toevoegen, personen nhoemen en activiteit bekijken

Bespreek een taak in de opmerkingen, noem personen of Al-agents met @ en lees het logboek
van elke wijziging.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Bespreek het werk waar het gebeurt. Opmerkingen blijven bij de taak, zodat degene die de taak
later oppakt de hele discussie kan lezen. Het activiteitenlog toont alles wat er is gewijzigd.

Opmerking toevoegen

1. Open de taak. Het tabblad Opmerkingen staat onder de beschrijving open.

2. Schrijf je opmerking in het vak. Gebruik de werkbalk erboven om de tekst op te maken of een
link, afbeelding of bestand toe te voegen.

3. Kies Opmerking toevoegen.

Storyboard voor hero-video maken

<7 Cpmerking toevoegen

Priya Patel zojuist £ B8

Jo

Ziet er goed uit. Kunnen we ook een versie van 15 seconden voor de LinkedIn-advertenties krijgen? @Sarah Chen kun je controleren of
frames 5 tot en met 8 op zichzelf werken?

Sarah Chen zojuist

Jo

De eerste versie van het storyboard staat in de gedeelde map: 12 frames, 45 seconden. De productdemo begint bij frame 5.

James Liu 2 u gelede:

Jo

Ik ben ermee bezig. Ik voeg morgenochtend twee versies van het openingsframe toe aan deze taak.

Sarah Chen 2 u geleden

Jo

Ja, dat werkt beter voor een B2B-doelgroep. @James Liu kun je het nieuwe openingsframe uiterlijk donderdag schetsen?

Je opmerking verschijnt bovenaan de lijst. Zolang dit de nieuwste opmerking bij de taak is, kun je
deze nog wijzigen met Opmerking bewerken of verwijderen met Opmerking verwijderen (het
potlood en de prullenbak ernaast). Zodra iemand anders heeft gereageerd, kun je je opmerking
niet meer wijzigen of verwijderen.

lemand nhoemen

1. Typ @ en de eerste letters van een naamin het opmerkingenvak.

2. Kies de persoon uit de lijst.
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Storyboard voor hero-video maken

Status:  In uitvoering Prioriteit: = Gemiddeld -~ Fase: @ In uitvoering w
Beschrijving
Kiik om een beschrijving toe te voegen

[J Opmerkingen (4) 1D Activiteit 9 Alwerk

B I S5 <> H H H = E = 9 ¢ 2 BB - ® & |wm o~

Ziet er goed uit. Kunnen we ook een versie van 15 seconden voor de Linkedin-advertenties krijgen? @Sar

o Sarah Chen wojuist
A

De eerste versie van het storyboard staat in de gedeelde map: 12 frames, 45 seconden. De productdemo begint bij frame 5.

3. Rond je opmerking af en kies Opmerking toevoegen.

= @& 8O - X

& Toewizen aan

#® sarah Chen -

£ Volgers (2)

A Sarah Chen A James Liu

(& Geplande datum

dd-mm-yyyy (]

By Vervaldatum

24-10-2026 a

[ Project

(= Klant: TechVenture-productiancering
© Labels
+ Label tosvoegen

L Sprint

De persoon die je noemt, krijgt een melding en volgt de taak. Al-agents staan in dezelfde lijsten

hebben een robotpictogram. Een agent die je nhoemt, leest de opmerking en reageertin de

opmerkingen.

Activiteit bekijken

Kies het tabblad Activiteit omte zien wie de taak heeft aangemaakt, wie deze heeft toegewezen

en welke wijzigingen er daarna zijn gemaakt. De nieuwste wijziging staat bovenaan.

o Priya Patel heeft een opmerking toegevoegd

ojuist

@ Sarah Chen heeft een opmerking toegevoegd
ofuist

@ James Liu heeft een opmerking toegevoegd

2 u geleden

@ Sarah Chen heeft een opmerking toegevoegd

2 u geleden

®© Marcus Johngon heeft ean opmerking toegevoegd

2 u geleden

@ Sarah Chen heeft de taak aan een sprint toegewezen

2u geleden

@ James Liu task label added
2 u geladen

@ James Liu heeft deze taak aangemankt

2 u geleden
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Een taak volgen, delen of afdrukken

Volg een taak zodat je hoort wanneer deze is voltooid, vraag de toegewezene om een update,
kopieer de link, druk de taak af of maak een vervolgtaak.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Houd werk dat belangrijk voor je is in de gaten zonder het zelf te doen. Volg de taak, herinner de
persoon die eraan werkt eraan of stuur de taak door met een link.

Eentaak volgen

1. Open de taak en kies Taak volgen (de bel bovenaan de taak).

1
Klantpresentatie van ontwerpconcepten % &G [EO 4

2 Toewizen aan

Status:  Te doen ™ Prioriteit: ~ Urgent w~ Fase: @ Tedoen w
# Marcus Johnson v
Beschrijving
L Volgers (1)
Klik om een beschrijving toe te voegen...
A Marcus Johnsan
E8 Geplande datum
© Aangepaste velden dd-mm-yyyy (=]
Klantnaam B Venaldatum
04-11-2026 a
Budget
[ Project
3
7 Websiteherontwerp voor luxe hotels
Declarabel
) Deze optie inschakelen © Labels

O Kot N £ Deadl Y
(© Kanwerk x ) ( © urgente Deadiing x )

+ Label loevoeger
[0 Opmerkingen (1) 10 Activiteit g3 Abwerk "

0O Sprint

- - - as s e — = ome L E Y ~ -

Je ziet dat de bel blauw wordt en dat je naam wordt toegevoegd aan de volgers in het paneel
rechts. Je krijgt een melding wanneer de taak is voltooid of heropend. Als je wilt stoppen, kies je
de bel opnieuw (Taak niet meer volgen).

£ Volgers (2)

& Marcus Johnson & Sarah Chen

Personen die je in een opmerking @vermeldt, gaan de taak ook volgen.

Vraag om een update

Kies Update aanvragen (de ronde pijlen bovenaan de taak). Hiermee vraag je de persoon die
aan de taak is toegewezen omeen update. Je kunt dit ook gebruiken voor taken die aan iemand
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anders zijn toegewezen.

Link kopiéren, afdrukken of vervolgtaak maken

1. Kies Meer acties (de drie stippen bovenaan de taak).

S IS .———
oz . »

oo Taaldink kopiéren

[0 Opvolging maken

2 Goedkeuringsverzoek o
maken
av
2 Taak verplaatsen
L
Converteren naar

[ RS 2 mijlpaal

dg 2 Terugherend maken
3
& Afdrukken
B
B Taar verwjderen

04 i zvew %)

O Project

2. Kies wat je nodig hebt:

o Met Taaklink kopiéren kopieer je een link naar de taak. Je kunt deze in een chat of e-mail

plakken, zodat een collega die de link opent direct bij deze taak komt.

* Met Opvolging maken voeg je een nieuwe taak toe in dezelfde kolom, met dezelfde

prioriteit en de naam van deze taak. De beschrijving bevat een link naar deze taak. Daarna

Zie je direct de nieuwe taak.

* Met Afdrukken open je het afdrukvenster van je browser voor de taak.
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Bestanden toevoegen en een briefing opnemen

Voeg bestanden toe aan een taak en neem een korte video op van je scherm en stem waarin je
het werk uitlegt.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Geef de persoon die het werk uitvoert alles wat die nodig heeft op één plek. Voeg het
instructiedocument en de voorbeelden toe aan de taak en neem een korte briefing op waarin je je
scherm laat zien en uitleg geeft.

Bestandentoevoegen

1. Open de taak en kies Bijlage toevoegen (de paperclip bovenaan de taak).

2. Kies het bestand op je computer.

Het bestand staat onder Bijlagen in het paneel rechts, samen met de grootte ervan. Klik erop om
hetin een nieuw tabblad te openen. Herhaal de stappen voor elk bestand dat je wilt toevoegen.

Bijlagen (2)

B Mock-up kameroverzicht.png ’
52.8 KB

B Brief kameroverzicht.pdf ’

Tip: Als je een afbeelding of bestand in de beschrijving of een opmerking wilt plaatsen,
gebruik je de knop uploaden in de werkbalk.

Briefing opnemen

1. Kies Briefing opnemen (de camera bovenaan de taak).

2. Laat Microfoongeluid ingeschakeld omje stemop te nemen en kies je microfoon als je er
meer dan één hebt.

3. Kies Opname starten. Je browser vraagt welk scherm, venster of tabblad je wilt delen: kies er
een en bevestig dit.
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x
Briefing opnemen
Meem je scherm op voor Templates voor kameroverzichtspagina's ontwerpen
Scherm delen

e wordt gevraagd welk schorm of vonster je wilt opnemen

Microfoongeluid %
0
"' Geluid wordt opgenomen

Microfoon selecteren

[
Ingebouwde microfoon ~

Gl @

4. Na drie seconden aftellen begint de opname. Laat het werk zien en leg het uit. Kies Pauzeren
als je even pauze nodig hebt en Opname stoppen wanneer je klaar bent.

5. Bekijk het voorbeeld. Geef de briefing een titel, voeg eventueel een beschrijving toe en kies
Opname opslaan. Ben je niet tevreden? Kies Ophieuw opnemen om opnieuw te beginnen.

De briefing staat nu naast de beschrijving van de taak en is klaar om af te spelen voor iedereen

die de taak opent.

» 000

Sjablonen voor kameroverzichten: wat we nodig hebben
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Slimme labels aan een taak toevoegen

Zet slimme labels op een taak en vul de aangepaste velden in die ze meenemen.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Labels groeperen gerelateerd werk in alle projecten, zoals alles voor klanten of alles waarvoor
een ontwerp nodig is. Een slim label kan eigen velden meenemen, bijvoorbeeld de naam van de
klant en het budget. Zet het label op een taak en vul de velden in.

Eenlabeltoevoegen

1. Open de taak. Kies onder Labels in het rechterpaneel Label toevoegen.

2. Vink elk label aan dat de taak moet hebben. Typ in het zoekvak om snel een label te vinden.
Een getal achter de naam van een label geeft aan hoeveel velden het meeneemt.

3. Kies Gereed.

S

% 13) )
[ (% urgente Deadine )
Labels beheren 2 gesele ::-::'@

+ Label toevosgen

Elk label dat je aanvinkt, wordt meteen opgeslagen en verschijnt in de eigen kleur op de taak. Klik
op de x van een label om het weer te verwijderen.

De aangepaste velden invullen

Als een label velden meeneemt, verschijnen deze onder Aangepaste velden, onder de
beschrijving. Vul ze in. Elke wijziging wordt meteen opgeslagen.

© Aangepaste velden

Klantnaam

Grand Azure Hotels

Budget

$ 4500

Declarabel

Deze optie Inschakelen

Als twee labels op een taak een veld met dezelfde naam hebben, wordt het veld maar één keer
getoond.
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Tip: Eigenaren en beheerders maken labels en de bijoehorende velden op de pagina labels.
Kies onderaan de lijst met labels Labels beheren. Zie Aangepaste velden aan een label

toevoegen.
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Een taak laten wachten op een andere

Geef aan welke taken een taak blokkeren, ontdek datumconflicten en bekijk geblokkeerd werk
op het bord en het dashboard.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Sommig werk kan pas starten wanneer ander werk is voltooid: campagnes kunnen pas live gaan
wanneer advertenties zijn ingesteld. Markeer die andere taken als blokkerend, zodat iedereen
ziet waarop de taak wacht.

Markeer wat een taak blokkeert

1. Open de taak die moet wachten. Kies in het paneel rechts onder Geblokkeerd door voor
Blokkerende taak toevoegen.

2. Zoek naar de taken die eerst moeten zijn voltooid. Zoeken doorzoekt elk project, dus een
taak kan wachten op werk in een ander project.

3. Klik op elke taak die deze taak blokkeert en kies vervolgens Opslaan.

© Geblokkeerd door ®

{1 configureren

ring  Te doen

~ Google Ads-campagnes configureren

+ Linkedin Ads-campagnes configureren |
e productiancering  Te doen ’

Annuleren

De taken die je hebt gekozen, staan onder Geblokkeerd door, met hun project en status. Klik op
een taak omdeze te openen. Die taak vermeldt de wachtende taak onder Blokkeert.

Wanneer een blokkerende taak is voltooid, verdwijnt deze uit de lijst. Wanneer de laatste taak is
voltooid, ontvangt de persoon aan wie de wachtende taak is toegewezen een melding dat het
werk kan starten.

Ontdek datumconflicten

Wanneer een blokkerende taak een datum heeft die later is dan die van de taak die erop wacht,
kan de planning niet werken. De blokkerende taak toont dan Datumconflict: blokkerende taak
vervalt later in rood. Wijzig een van de twee datums om dit op te lossen.
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© Geblokkeerd door
Google Ads-campagnes:--
& Hiant: TechVenture T0 DO

Linkedin Ads-campagne- -

TO DO

+ Blokkades bewerken

Kies Blokkades bewerken omde lijst later te wijzigen.

Bekijk geblokkeerd werk

Op het bord heeft een geblokkeerde taak een rood verboden-teken voor de titel. Op het
dashboard toont de widget Geblokkeerde items elke geblokkeerde taak met de taken waarop
deze wacht.

Geblokkeerde items

& Campagnes lanceren
Taak - ANt TechVenture-productiancer
Geblokkeord door: Google Ads-campagn

Tip: Staat de widget geblokkeerde items niet op je dashboard? Kies Aanpassen en

vervolgens Widget toevoegen. Bekijk je dashboard aanpassen.
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Goedkeuring aanvragen

Vraag een of meer personen om een taak goed te keuren. De taak wordt voltooid wanneer
iedereen heeft goedgekeurd.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Gebruik een goedkeuring wanneer een taak een akkoord nodig heeft voordat deze als voltooid
geldt, bijvoorbeeld voor een ontwerp dat de creatief directeur moet accepteren. ledereen die je
vraagt, moet goedkeuren en alleen zij kunnen beslissen.

Goedkeuring aanvragen

1. Open de taak, kies Meer acties (de drie puntjes bovenaan) en vervolgens
Goedkeuringsverzoek maken.

Moodboards ontwerpen (3 richtingen) = > & 0 o - X
3 Taaklink kopiéren
arT
Status:  In uitvoering Prioriteit: = Hoog ~ Fase: & In uitvoering ~ P [y Opvolging maken
Goedkeuringsverzoek "
- E
Beschrijving maken
B¢

Klik om een beschrijving toe te voegen... 2 Taak verplaatsen

dd-
Converteren naar

P mijipaal
Bv
© Aangepaste velden 2 Terugkerend maken
24
& Afdrukken
Formaat
] Taak verwliderer
Presentatie v o4
[ Websiteherontwerp voor luxe hotels
Grootte
1920x1080 © Labels
=3
Deadline
+ Label toevoegen
24-10-2026 [}
> Sprint
Geen sprint ~
[ Opmerkingen (0) 0 Activiteit &3 Alwerk
@ Mijlpaal

2. Selecteer de personen die moeten goedkeuren en voeg desgewenst een notitie voor hen
toe.

3. Kies Verzoek versturen.
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2 x
Goedkeuring vragen
Kies wie moet goedkeuren. ledereen die je kiest moet
goedkeuren

Personen z

[ Aisha Williams.
() Emily Rodriguez
[ James Liu
Marcus Johnson
[7] Mina Kowalski
[[] Priya Patel
Sarah Chen

2 personen geselectasrd

Drie richtingen voor het moodbord voor de klantpresentatie
op vrijdag. Kies alsjeblieft de richtingen die we kunnen laten

Zlen.
Hnia @

De taak wacht nu op goedkeuring. Op het bord krijgt de taak een amberkleurige rand en een
pictogram dat toont wie nhog moet goedkeuren. De taak behoudt de toegewezene.

- »
f:OKIDO Q Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen o 5
Herizon Creathe Agency v ¢ Websiteherontwerp voor luxe hotels &imponeren @ B 0O

Volledig websiteherontwerp voor een groep luxe hotels. Inclusief UX-onderzoek, visueel ontwerp, contentstrategie en toezicht op de ontwikkeling.
(@) Dashboard 16 taken { Horizon Creative Agency
& Postvak [14] /1 mijlpaal in gevaar Mijipalen bekijken &
Het resterende werk past valgens schattingen en afhankelijkheden niet meer voor de mijipaaldatum
.
A

:# %:‘ In govaar J o 1 Deadline 30 okt: sommige taken hebben een latere deadling

[ Paybo
Lijst Bord Kalender Gantt Agents Formulieren

(®) Uitvoeringen [2]

[ Projecten

@ Milpalen # @ Tedoen o H # @ Inuitvoering 2 H i @ Wantreview 3 0 { # @ Gereed @Kk

B> Sprints

Copy voor homepage en aver- g‘m Wireframes voor homepage en
o2 ons-pagina schrijven boekingsflow Geen taken
8 om O'Brien [ 28-10-2026 , James Liu 8 20-10-2026
| Rapporter
Te dosn [ ivoarme ] + Togkbavingen + Task toevoeger
Templates voor ﬂ“&i‘_@ . Moodboards ontwerpen (3 m
kameroverzichispagina's " richtingen)
ontwerpen " PRI
& Jamesliu [ 24-10-202¢

£ James Liv ) 31-10 2026 Te doen m
i Taak toevoegen
i Briefing voor m + =

= fotografierichting
2 Sarah Chen [ 02-11-2026
Te doen
® oOndersteuning
Thema % & O Klantpresentatie van

At amban

Goedkeuren, afwijzen of wijzigingen aanvragen

De personen die je hebt gevraagd, vinden het verzoek in hun Postvak, onder Openstaande
goedkeuringen.
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. .
:'=OK|D0 Q Zoeken in documenten, SOP's, taken en v o &
Horizon Creative Agency ~

Postvak =

£ Vemieuwen ~ Alles als gelezen markeren
@ i Alle taken en uitvoeringsstappen die aan jou zijn toegewezen, in alle organisaties
aghboard

£ Postvak o & Alle items E] Aanjou B T Mo goedkeuringen ] @ Afgehandelde 1? DT-invoer !
§ Al o @ Vermeldingen @ Voltooid &3 Heropend fd Uitvoeringen & Alleen ongelezen
[0 Piaybook

Horizon Creative Agency
® Uitvoeringen o
[0 Projecten 0/ i Zojist

I James Liu vraagt je goedkeuring voor: Moodboards ontwerpen (3 rlcnnr-gen-]
Mijlpalen 7 WEBSTIENErOMTA TR VO0r IR NOTETS
LD Sprints

I ) Agent heeft je goedkeuring nodig 1 rin giskeden
2 Teams @copilot wil “create_project” uitvoeren en is gepauzeerd tot iemand goedkeurt of afwijst

Jdi  Rapporten

Labels

I [ Agent heeft je goedkeuring nodig .l gkdon

@copllot wil “create_projec

ultvoeren en s gepauzeerd tot lemand goedkeun of afwijst.

Auditiogs

& o ¢

Organisatie | [ Agent heeft je goedkeuring nodig

@copilot wil “creste_project” vitvoeren en is gepauzeerd tot lemand goedkeurt of afwijst.

I ] Goedkeuring nodig & min geleden
“Goedkeuring creatlef directeur” in uituoering “Lancering nieuwe klant: GreenLeaf Organics” heeft je goedkeuring nodig
] Goedkeuring gevraagd 5 min geleden

® oOndersteuning
James Liu vraagt je goedkeuring voor: Briefing voor fotografierichting

In Webs/ieherontwerp voor luxe hotels

Thema

@
D

1. Open de taak vanuit het postvak.

2. Voeg desgewenst een notitie toe en kies vervolgens Goedkeuren, Wijzigingen aanvragen
of Afwijzen.

") Goedkeuring vereist  wacnt

Gevraagd door James Liu

Drie voor het voor de ie op vrijdag. Kies alsjeblieft de richtingen die we kunnen laten zien,

ledereen in de lijst moet goedkeuren.

sc Sarah Chen  wacht
my Marcus Johnson  wacm

s e

tank afgerond en won

n goedhewrt, word

Richting 1 en 3 zijn klaar voor de klant.

Wijzigingen aanvragen

2¢ Opnieuw vragen

Wanneer de laatste persoon goedkeurt, wordt de taak automatisch voltooid. Eén afwijzing beslist
over de taak, ook als anderen nog niet hebben geantwoord.
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) Goedkeuring vereist {EEETETNE]

wraegd door James Liu

Drie richtingen voor het moodbord voor de klantpresentatie op viijdag. Kies alsjeblieft de richtingen die we kunnen laten zien.
ledereen in de fijst moet goodkoure

gc Sarah Chen  Goedgekeurd 21 okt 23:03

Richting 1 en 3 zijn klaar voor de klant.

my Marcus Johnson  Goedgekeurd 21

2303

Mijn beslissing wijzigen 2+ Opnieuw vragen

Tip: Heb je een fout gemaakt? Kies Mijn beslissing wijzigen in de taak om opnieuw te
antwoorden. Na wijzigingen kan de persoon die het verzoek heeft gedaan Opnieuw vragen
kiezen om een nieuwe ronde te starten.
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Een taak laten terugkeren

Je geeft een taak een planning, zodat deze vanzelf terugkomt met de volgende datum telkens
wanneer je hem voltooit.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Voor werk dat elke week of maand terugkomt, zoals een maandelijks rapport, heb je maar één
taak nodig. Je geeft deze taak een planning: telkens wanneer je hem voltooit, wordt hij opnieuw
geopend met de volgende datumin de planning.

Een planning instellen

1. Je opent de taak, kiest Meer acties (de drie puntjes bovenaan) en vervolgens Terugkerend
maken.

2. Onder Planning beschrijf je wanneer de taak terugkomt, bijvoorbeeld Every month on the
1st , of je klikt op een van de suggesties onder het vak. Je schrijft de planning in English, net
als de suggesties.

3. Als de planning pas later moet starten of op een datum moet eindigen, vul je Startdatum en de
einddatumiin.

4. Je controleert de datums onder Volgende keren.

5. Je vinkt Automatisch opnieuw plannen na voltooien aan: hiermee laat je de taak
terugkomen. Daarna kies je Planning opslaan.

= Terugkerend schema

Stel een schama in natuurl jke taal in voor deze 1ask.
Planning

Elke maand op de 1e

Ehedas o werkds  Eke manndag  Elke masndag en ridsg
Om de week | Elke maand op de 1le

Elke maand op de |astste werkdag  Elke tweede wrijdag van de maand

Startdatum Einddatum {optioneel)

dd-mm-yyyy =] dd-mm-yyyy (=]
20 1 nov 2026
di 1 dec 2026

vr 1 jan 2027

ma 1 feb 2027
ma 1 mrt 2027
do 1 apr 2027

%Aummm\sch opnieuw plannen na voltooien

e @

Je ziet de planning nu onder Geplande datum in de taak.

Geplande datum

21.10-2026 (m]
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Een terugkerende taak voltooien

Je markeert de taak als klaar wanneer je werk is afgerond. Daarna zie je de taak meteen terug met
de status Te doen, en staat de geplande datum op de volgende datum in de planning.

De planning wijzigen of stoppen

Je klikt op de planning onder Geplande datum, of je kiest Herhaalschema bewerken in het
taakmenu. Je wijzigt de planning en slaat deze op, of je kiest Verwijderen omte stoppen met het
terugkeren van de taak.
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Tijd bijhouden voor een taak

Schat een taak in, registreer tijd met €én klik of met je eigen invoer en laat de timer lopen terwijl
je werkt.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Leg vast hoe lang een taak volgens je duurt en hoe lang je er echt aan hebt gewerkt. Je
registreert tijd achteraf met één klik, of je laat de timer lopen terwijl je werkt.

Schatting voor de taak

1. Open de taak. Tijdregistratie staat in het paneel rechts.

2. Klik op Gesch., voer de schatting in minuten in en kies Schatting opslaan (het vinkje).

Tijd registreren

Kies een van de snelknoppen (15 minuten, 30 minuten, 1uur of 2 uur) om die tijd voor vandaag te
registreren.

© Tijdregistratie [> Timer starten

Toevoegen werkeih O min

xs|s/ ML

Voor een andere hoeveelheid kies je Aangepast, voer je de minuten in, wijzig je de datum als je
op een andere dag hebt gewerkt, voeg je eventueel een notitie toe en kies je Registreren.

Elke registratie toont wie de tijd heeft geregistreerd en wanneer. Werkelijk telt alle registraties op
en toont het verschil met de schatting. De balk eronder wordt oranjegeel wanneer je de schatting
bijna bereikt en rood wanneer je eroverheen gaat.

O Tijdregistratie [> Timer starten
1

Werkelik 1 u 46 fw. 3u 15
u min mi

s (optioneel

Om een registratie te corrigeren, kies je Registratie bewerken of Registratie verwijderen
ernaast.
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De timer laten lopen

1.

Kies Timer starten. De timer verschijnt rechtsonder en blijft lopen terwijl je je door OKIiDO
verplaatst.

. Werk je tegelijk aan meerdere taken? Open een andere taak en kies Aan timer toevoegen.

De tijd wordt gelijk verdeeld over de taken in de timer.

Wanneer je een taak afrondt, kies je Deze taak stoppen en registreren (het vinkje ernaast)
om de tijd te registreren. De andere taken blijven lopen.

sesch. 12 U Werkelik 9 U atw. 3u

E 01:25
2 = 1
Linkedin-sdvorentictekst schriiven veor de |
aas ik

Schrijf case study-verhalen
a1s e %

00 Pauzeren

. Omalles af te ronden, kies je Alles stoppen. Controleer de minuten voor elke taak, voeg

notities toe of markeer tijd als factureerbaar. Kies daarna Bevestigen en registreren.

Kies Pauzeren voor een pauze. Met het minteken bovenaan klap je de timer in naar de koptekst,

waar je hem opnieuw kunt openen.
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Eentaak verplaatsen naar een ander project of andere organisatie

Verplaats een taak en de bijbehorende subtaken naar een ander project, andere kolom of
andere organisatie, en zie wie toegang verliest voordat je dit doet.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Heb je een taak aan het verkeerde projecttoegevoegd, of hoort het werk nu ergens anders thuis?
Verplaats de taak. De subtaken gaan mee.

Eentaak verplaatsen naar een ander project

1. Open de taak, kies Meer acties (de drie puntjes bovenaan) en kies vervolgens Taak
verplaatsen.

2. Kies onder Project het project waarnaar je de taak verplaatst.
3. Kies onder Fase de kolom waarin je de taak plaatst.

4. Kies Taak verplaatsen.

& Taak verplaatsen

Organisatie

Horizon Creative Agency

roject
Socialmediakalender Q2 v ]

ase
In uitvoering v ]
e @

De taak en de subtaken staan nu in het andere project, in de kolom die je hebt gekozen. Al het
andere aan de taak blijft hetzelfde. Als de taak niet aan de regels van de kolom voldoet, vertelt
OKiDO je wat ontbreekt en blijft de taak staan waar deze was.

Eentaak verplaatsen naar een andere organisatie
Als je lid bent van meer dan één organisatie, vraagt het dialoogvenster je ook om Organisatie.

1. Kies onder Organisatie de andere organisatie, daarna het project en de kolom.

2. Lees de waarschuwing voordat je de taak verplaatst. Je ziet iedereen die bij de taak
betrokken is en geenlid is van de andere organisatie. Zij verliezen toegang tot de taak. Je ziet
ook wat achterblijft, zoals de toegewezene, de sprint en de labels, omdat deze bij deze
organisatie horen.

3. Kies de verplaatsknop met de naam van de andere organisatie.
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2 Taak verplaatsen

Kies een nieuw project en een nieuwe
sublaken verhuizen mee en de andere
ongewijzigd.
Organisatie

Lumen Partners

Project

[ Lumen Website Refresh v ]

Fase

Te doen

/A Verplaatsen naar Lumen Partners

Deze mensen zin geen fid van Lumen Bartners en verdiezen de
toegang tot deze taak:
James Liu - loegewezen

‘Gaat niet mee: de toegewezen persoon, de sprint.

1 subtaak verhuist mee.

Annuleren

De taak verlaat deze organisatie. Schakel over naar de andere organisatie om de taak in het

nieuwe project te vinden.
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Geef een taak aan een Al-agent

Wijs een taak toe aan een Al-agent of vermeld er een in een opmerking. Volg daarna de
uitvoeringen, resultaten en goedkeuringen op de taak.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

De Al-agents van je organisatie kunnen taken uitvoeren zoals een collega dat doet: een
copywriting-agent schrijft de e-mails, een QA-agent controleert een resultaat. Wijs de taak toe aan
de agent of vermeld de agentin een opmerking. Je volgt wat de agent doet op de taak zelf.
ledereen in de organisatie kan taken aan agents geven.

Eentaak aan een agent toewijzen

1. Open de taak.

2. Kiesrechts het veld Toewijzen aan en selecteer een agent onder Al-agents. Typ een deel
van de naam om de agent sneller te vinden.

TSRS

Q[ i ]
Al-sgents
T-'\ @copywriter-bot — Copywriter Bot ]

De agent begint meteen. Onder het veld zie je of de agentin de wachtrij staat, bezig is, hoelang
dat duurt en wanneer de agent klaar is. Wanneer de agent klaar is, verschijnt het antwoord in de
opmerkingen van de taak en worden de gemaakte bestanden bij de taak opgeslagen.

3 © @copywriterbot s kiaar: antwoord

Een agent kan stoppen en wachten op de goedkeuring van een persoon, bijvoorbeeld voordat de
agent iets buiten OKiDO verstuurt. Onder het veld staat dan dat de agent wacht op goedkeuring.

Een agent vermelden in een opmerking

In een opmerking typ je @ en de eerste letters van de naam van de agent. Je kiest de agenten
plaatst de opmerking. De agent leest de opmerking en antwoordt in de opmerkingen, net zoals
wanneer je de taak toewijst. Zie Opmerkingen plaatsen, personen vermelden en activiteit bekijken.

Het Al-werk van een taak volgen

1. Open de taak en kies het tabblad Al-werk. Het getal op het tabblad laat zien hoeveel
uitvoeringen en bestanden er zijn.

Elke uitvoering toont de status, de agent, wanneer de uitvoering plaatsvond en wie de opdracht
gaf. Onder een uitvoering zie je de acties waarvoor goedkeuring nodig was, wie deze heeft
goedgekeurd of afgewezen en wanneer, plus de bestanden die de agent heeft gemaakt. Kies
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Run openen omde hele uitvoering onder Al te bekijken
openen.

Hisar | @copywriterbot (3 21 okl, 20:03 geviasgd door Marcus Johnsor

B Run summary

Wiaar | @copywnter-bot QLo okt, 20:03 gevraagd door Marcus Johasor

() request human approval| Goedgekeurd door Marcus Johnson, 21 okt, ;'.;:-_l;‘]

Hisar | @copywriterbot (O 21 okt, 20:03 gevraagd door Tom 0'Brien
& sawe artifact - Gedaan

B Run summary

B [EMAIL_DRAFT] E-mailnurture-reeks schrijven (5 e mails): rascunho

Je hebt geavanceerde Al-functies nodig om uitvoeringe

. Kies de naam van een bestand om het te

.
Run openen

Run openen

n en bestanden te openen. Als eigenaar of

beheerder heb je deze functies standaard. Als lid krijg je ze van een eigenaar of beheerder. Zie

De rol van een lid of toegang tot geavanceerde Al wijzigen.
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Goedkeuringen en aanvraagformulieren

Een aangevraagde goedkeuring opvolgen

Een aanvraagformulier maken

Deel een aanvraagformulier met personen buiten je organisatie
Verstuur een verzoek via een formulier

Inkomende verzoeken afhandelen

Lees dit hoofdstuk online

okido.io/nl/docs/approvals-forms

Scan de code of open de link om dit hoofdstuk online te
lezen, waar het altijd up-to-date is.
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Goedkeuringen en aanvraagformulieren

Een aangevraagde goedkeuring opvolgen

Je ziet wie nog moet beslissen, je krijgt een melding wanneer er over de goedkeuring is beslist
en je kunt na wijzigingen opnieuw vragen.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Zodra je personen hebt gevraagd een taak goed te keuren, zie je in de taak wat de status is: wie
heeft goedgekeurd, wie nog moet beslissen en welke wijziging iemand je heeft gevraagd te
maken. OKiDO laat je weten wanneer er over de goedkeuring is beslist en nadat je de wijzigingen
hebt gemaakt, kun je opnieuw vragen. Zie Een goedkeuring aanvragen als je eerst een
goedkeuring wilt aanvragen.

Zien wie nog moet beslissen

Op het bord heeft een taak die op goedkeuring wacht een gekleurde rand en een schildpictogram
voor de titel:

* Amber: personen moeten nog beslissen.
e Oranje: iemand heeft wijzigingen aangevraagd.

* Rood: iemand heeft de taak afgewezen.

Wanneer iedereen heeft goedgekeurd, wordt de rand weer normaal en zie je een groen vinkje
voor de titel. Wijs naar het pictogram om de namen te zien, bijvoorbeeld wie wijzigingen heeft

. L]
f=0K|D° Q1 Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen o 8
Horizon Creative Agency v ¢« Websiteherontwerp voor luxe hotels (S Jlmportasse: || @& || T || O

Volledig websiteherontwerp voor een groep luxe hotels. Inclusief UX-onderzoek, visueel ontwerp, contentstrategie en toezicht op de ontwikkeling.
(@) Dashboard 16 taken £l Horizan Creative Agency
£ Postvak [14] A, 1 mijipaal in gevaar Mijlpalen bekijken &
Het resterende werk past volgens schattingen en afhankelijkheden n a1 voor de a
s
A
& “:1,'.;1:"' vaar ] Ontwerp 1 d Dead
g Fia
Lijst  Bord Kalender Gantt  Agents Formulieren
® Uitvoeringer o
m Alle taker < Fitteren +1 Sorteren: Deadline | 2 Groeperen
[@ Projecten
@ Mijipalen i @ Tedoen o : # @ Inuitvoering 2 : @ Kantreview 2 H % @ Gereed @KLk
bD  Sprints aE—
Copy voor homepage en aver- ,\;:D Wireframes voor homepage en
2 Teams ons-pagina schrijven boekingsfiow SR ABHEn
2 Tom O'Brien [ 28-10-2026 8 Jlames Liu 20-10-2026
|l Rapporter
Templates voor " Hoog Moodboards ontwerpen (3 ;-4"’;:55
kameroverzichtspagina's richtingen) -
ontwerpen : LB o
£ JamesLu B 241020
8 Jomes Liv [ 31-10-2026 Te doen m
- Bricfing voor G + Taak toavoogen
a fotografierichting
& Sarah Chen [ 02-11-2026
Te doen
® oOndersteuning
Thema - C I = | Klantpresentatie van

......... memmnt AR
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Open de taak voor de details. In het paneel Goedkeuring vereist zie je iedereen die je hebt
gevraagd, met hun beslissing (Wacht, Goedgekeurd, Wijzigingen gevraagd of Afgewezen), de
datum waarop ze hebben beslist en de notitie die ze hebben achtergelaten.

Een melding krijgen wanneer er is beslist

Je krijgt een melding zodra er over de goedkeuring is beslist: wanneer de laatste persoon
goedkeurt, of zodra één persoon wijzigingen aanvraagt of de taak afwijst. De persoon aan wie de
taak is toegewezen, krijgt ook een melding. Als iemand goedkeurt terwijl andere personen nog
moeten beslissen, zie je ditin de taak zonder melding.

1. Kies Postvak in de zijbalk.
2. Kies Afgehandelde goedkeuringen.

£20KiDO Quotenin e, 507 b en s o

Jo

Horlzon Creative Agency v

Postvak

Alle taken en uitvoeringsstappen die aan jou zijn toegewezen, in alle organisaties (ETal

&3 Vemieuwen & Alles als gelezen markeren

Dashboard

Postvak m & Alle items B Aan jou t B ® 0 guadkeunng&n? @ Afgehandelde goedkeuringen ] L# DT-invoerverzoeken

A @ Vermeldingen () Voltooid &3 Heropend f& Vitvoeringen B Alleen ongelezen

Horizon Creative Agency

®@ P e@B8 %D e

Uitvoeringer Y
Projecten Wijzigingen gevraagd Ly gitics
l Sarah Chen heeft wijzigingen gevraagd voor: Briefing voor fotografierichting
Millpaten
> Sprint
[¥) Goedgekeurd 1 4 geleder
2 Tear I Marcus Johnson heeft goedgekeurd: Templates voor e-mailhandtekeningen maker
Il Rapporte
@ Ondersteuning

Thema % & @

3. Kies een melding om de bijbehorende taak te openen.

Wanneer iedereen heeft goedgekeurd, wordt de taak automatisch voltooid en kunnen de taken
die erop wachten beginnen.

Opnieuw vragen na wijzigingen

1. Maak de wijzigingen en open daarna de taak.

2. Kies in het paneel Goedkeuring vereist Opnieuw vragen.
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Goedheuring vereist ([T

Shoatlist en \otities voor de in het hotel, kiaar voor review.

ledereen in de fijst moet goedkeurer
mi Marcus Johnson  Goedgekeurd 21 okt 20:03

Past binnen het budget en de shotlist van de klant.

sc Sarah Chen  Wigzigingen gevraogd 21 okt, 20:03

Voeg referentiefoto’s toe voor de spa en het 2wembad, en plan de exterieurs tijdens golden hour.

-

Z¢ Opnieuw vragen

3. De personen die je de vorige keer hebt gevraagd, zijn al geselecteerd. Haal de selectie weg
bij iedereen die niet opnieuw hoeft te kijken, selecteer andere personen die dat wel moeten

doen en voeg een notitie toe over wat je hebt gewijzigd.

4. Kies Verzoek versturen.

ledereen die je selecteert, moet opnieuw beslissen, ook de personen die eerder hebben
goedgekeurd. Ze krijgen een nieuw verzoek in hun postvak en de taak wacht opnieuw op
goedkeuring. Personen bij wie je de selectie hebt weggehaald, worden niet meer gevraagd.

Alleen de persoon die de goedkeuring heeft aangevraagd, of een eigenaar of beheerder van de

organisatie, kan opnieuw vragen.
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Een aanvraagformulier maken

Maak een formulier waarvan de antwoorden taken worden in een project, met de labels, kolom,
toegewezene en prioriteit die je kiest.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Een aanvraagformulier verzamelt verzoeken in €én vorm, zodat je later niet achter de details aan
hoeft. EIk verzoek dat iemand verstuurt, wordt een taak in je project. De velden van de slimme
labels die je kiest, zijn dan al ingevuld. Het label Design vraagt bijvoorbeeld om het formaat, de
grootte en de deadline.

Eigenaren en beheerders van de organisatie kunnen aanvraagformulieren maken in elk project.
Leden kunnen ze maken in de projecten die ze zelf hebben gemaakt.

Het formulier maken

1. Open het project en kies het tabblad Formulieren.

=) i oeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen * o
|-0KIDO Q) Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoerin o g
Horizon Creative Agency v « Socialmediakalender Q2 & Privé maken 1, Imponeran & o} (]}
Alle socialmedia-content voor Q2 plannen, produceren en inplannen op Instagram, Linkedin, TikTok en Twitter/X.
(@) Dashboard 11 taken 0} Horizon Creative Agency
& Postvak [ 0] /A 1 mijlpaal in gevaar Mijipalen bekijken 5
36 de mijipaaldatum.
> Al
# A 9 Content voor april kiaar 9 okt: het werk duurt tot 23 okt, 4 werkdagen te laat
[0 Playbook
LSt B Kalender Gann  Agams
(® Uttvoeringer o
Deel een formulier om verzoeken te verzamelen. El verzoek wordt een taak in dit project.
[ Projecten
Miipalen o
Sprints
0 s Nog geen aanvraagformulieren
A Teams Een aany el
L R
> Labels
O Auditiogs
8 O
® Ondersteuning
Thema & & B8

2. Kies Nieuw formulier.

3. Geef het formulier een Naam en, als je wilt, een Introductietekst. De introductietekst staat
boven het formulier.

4. Zoek onder Slimme labels naar een label en klik erop om het toe te voegen. De velden
worden aan het formulier toegevoegd en elk verzoek krijgt het label.
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Nieuw aanvraagformulier

Elk verzoek maakt een taak aan in dit project, met de gekozen labels ingevuld.
Naam Slimme labels

Aanvraag voor social graphics

De velden va
Introductietekst T o

Heb je een graphic nodig voor een bericht? Vertel
ons het formaat, de grootte en de Datum waarop je O Design
dere nodig hebt.

Geen labels meer om toe te voeger

Holom voor nieuwe verzoeken
Formuliervelden

Eerste kolom - Titel *
Beschrijving
Wie het kan gebruiken ot i
Leden van deze organisatie - Grootte Tekst

Deadline Datur

Verzoeken aannemen
Nieuwe verzoeken toewljzen aan

Niemand ~

Prioriteit

Standaard (Gemiddeld) -

Bericht na versturen

Bedankt, we nemen snel contact met je op.

5. Stelin wat er met elk nieuw verzoek gebeurt:
 Kolom voor nieuwe verzoeken: de bord-kolom waar de nieuwe taak terechtkomt.

*  Wie het kan gebruiken: Leden van deze organisatie, of ledereen met de link om het
formulier buiten je organisatie te delen.

* Nieuwe verzoeken toewijzen aan: een persoon of een team.
o Prioriteit: de prioriteit die de nieuwe taak krijgt.

* Bericht na versturen: wat personen lezen nadat ze het verzoek hebben verzonden.

Naam
Aanvraag voor social graphics

Introductietekst

Heb je een graphic nodig voor een bericht? Vertel
ons het formaat, de grootte en de Datum waarop je
deze nodig hebt.

lom voor nicuwe verzoeken

Te doen v]
& het kan gebruiken

Leden van deze organisatie v]

RIEen RECIRRaE 1502 VER HEZe DIEanSalE RURnEn Gen vEreoeh

Verzoeken aannemen

ieuwe verzoeken toewijzen aan
Creatief Team v ]

joriteit
FHoog v]

Bericht na versturen

Bedankt! We voegen je graphic toe aan de
Inhoudskalender en nemen binnen twee Werkdagen
contact met je op.
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6. Kies Maken.

Het formulier staat nu op het tabblad Formulieren, met de kolom waar de verzoeken
terechtkomen en wie ze krijgt. Interne link kopiéren kopieert de link die je met je collega's kunt
delen. Op het bord verschijnt het formulier ook als knop onder de bijoehorende kolom, zodat
iedereen in het project het daar kan invullen.

Het formulier vraagt altijd eerst om een titel en een beschrijving, gevolgd door de velden van elk
label, in de volgorde van de labels. Gebruik de pijlen naast een label om de volgorde te wijzigen.
Bestandsvelden worden niet in een formulier gevraagd.

Een formulier wijzigen

Kies op het tabblad Formulieren het potlood naast het formulier, wijzig wat je nodig hebt en kies
Opslaan. Wis Verzoeken aannemen om tijdelijk te stoppen met het ontvangen van verzoeken.

Volgende: Een verzoek versturen via een formulier en Een aanvraagformulier delen met personen

buiten je organisatie.
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Deel een aanvraagformulier met personen buiten je organisatie

Stel een aanvraagformulier open voor iedereen met de link, zodat klanten verzoeken kunnen
sturen zonder in te loggen.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Met een openbaar aanvraagformulier kunnen klanten en andere personen buiten je organisatie je
een verzoek sturen zonder account. Je kunt de link op je website of in een e-mail plaatsen. EIk
verzoek komt als taak in je project terecht, met de naam en het e-mailadres van de afzender.

Je kunt een formulier alleen openbaar maken als je eigenaar of beheerder van de organisatie bent
en je een betaald abonnement hebt.

Maak het formulier openbaar

1. Open je project, kies het tabblad Formulieren en kies het potlood naast het formulier.

2. Kies onder Wie het kan gebruiken de optie ledereen met de link.

Naam

Aanvraag voor nieuw project

Introductietekst

Vertel ons over je project.

Holom voor nieuwe verzoeken

Eerste kolom v

& het kan gebruiken
ledereen met de link v]
i et I Ran zonoer In & 1GEEen can veroen
Dieger aliadres in

Verzoeken aannemen
Nieuwe verzoeken toewijzen aan

Marcus Johnson

Prioriteit

Hoog v

Bericht na versturen

Bedankt voor je aanvraag. We nemen binnen één
werkdag contact met je op.

3. Kies Opslaan.

Je ziet nu het label Openbaar op het formulier. Je kunt het formulier weer intern maken door op
dezelfde plek Leden van deze organisatie te kiezen. De openbare link werkt dan niet meer.

Deel de link

1. Bij het formulier kies je Openbare link kopiéren.
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Aanvraag voor nieuw project [ actiet £

@ Openbaar

Vertel ons over je project

[y Openbare link kopiéren

2. Je plakt de link waar je klanten deze kunnen vinden, bijvoorbeeld op je website of in een e-
mail.

Met Interne link kopiéren openen je collega's het formulier binnen OKiDO. Zij moeten hiervoor
ingelogd zijn.

Wat je klanten zien

Via je link openen klanten het formulier op een eigen pagina, zonder in te loggen. Je klanten zien
de introductietekst van het formulier. Ze vullen hun naam en e-mailadres, een titel, een beschrijving
en de velden van de labels van het formulier in.

Vertel ons over je project

Je naam * Je e-mailadres *

Olivia Grant olivia.grant@northwind.example

Titel *

Mieuwe verpakkingen en website voor onze koffiebranderi]

Beschrijving

We lanceren in het voorjaar een assortiment koffies van é&n herkomst en hebben
nieuwe verpakkingen, een productpagina voor elke koffie en een lanceringscampagne
nodig.

@ Klantwerk

Klantnaam

Northwind Coffee Roasters

Budget

15000

Declarabel

O ia

==

Wanneer je klanten Verzoek versturen kiezen, zien ze het bericht na versturen. OKiDO maakt
daarna de taak in je project. In de taak zie je wie het verzoek heeft gestuurd, inclusief het e-
mailadres, zodat je kunt reageren. De persoon die het formulier heeft gemaakt en de eigenaar van
je project ontvangen een melding in hun postvak.
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Tip: Wis Verzoeken aannemen op het formulier als je tijdelijk geen verzoeken wilt
ontvangen. De link blijft hetzelfde. Personen die de link openen, zien dat het formulier
gesloten is.
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Verstuur een verzoek via een formulier

Vul het aanvraagformulier van een collega in via de link of vanuit een bordkolom en open daarna
de taak die hierdoor wordt gemaakt.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Wanneer een team werk ontvangt via een aanvraagformulier, gebruik je het formulier in plaats van
een bericht of een gesprek in de gang. Het formulier vraagt om alles wat het team nodig heeften
je verzoek wordt een taak op hun bord die je kunt volgen.

Vul een formulier in via de link

1. Open de link die een collega met je heeft gedeeld. Je moet ingelogd zijn bij OKiDO.
2. Vuleen Titel in en, als je wilt, een Beschrijving.

3. Vul de andere velden van het formulier in. Velden met een rode ster zijn verplicht.

Creatief verzoek

Maakt een taak aan in Q1-campagne voor merkvernieuwing (Horlzon Creative Agency

raag het Creative Team om een ontwerp
Titel *
Headerafbeelding voor de nieuwsbrief van november
Beschrijving

Eén brede afbeelding voor bovenaan de nieuwsbrief, in de nieuwe merkkleuren, met
ruimte voor de kop aan de linkerkant.

@ Design

Farmaat

Webbanner -

Grootte

1200x400

Deadline

31-10-2026 [m]

==

4. Kies Verzoek versturen.

Je ziet het bericht na versturen van het formulier. Kies Taak openen om de taak te bekijken die uit
je verzoek is gemaakt, of kies Nog een verzoek versturen omnog een verzoek te versturen.
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©

Verzoek verstuurd

Bedankt! Het Creative Team pakt nieuwe verzoeken binnen twee

werkdagen op

aak openen Nog een verzoek versturen

Vul een formulier in vanaf het bord

Elk actief formulier van een project verschijnt als knop onder de kolom waar de verzoeken naartoe
gaan, onder Taak toevoegen.

1. Open het project en zoek het formulier onder de bijpehorende kolom.

f}OKIDO Q) Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen fa) =3
Horizon Creatie Agency e ¢ Ql-campagne voor merkvernieuwing &imponeren . @ @ 0O
Volledige merkvemieuwing voor Horizon Creative, inclusief een vernieuwde visuele identiteit, messagingframework en uitrol via alle kanalen.
m C 15 ta @H a e
& Postvak o Lijst  Bord  Kalender n  Agents  Formulleren
@ Playbook
Banner voor het m
® Uitvoeringer (-] TechVenture-webinar
- Webbanner voor de aanmeldpagina van
{5} Prjecten et webinar, in de nieuwe merkkleuren
@ Mijipalen & lames Liu Te doen
LD Serints
Instagram storytemplate
™ voor klanicitaten
i Rapporte
2 Te does
Headerafbeelding voor de m
niguwsbrief van november
Te doen
+ Taak toevoegen
® oOndersteuning [E Creatief verzoek
Vraag het Creative Team om een ontwerp.
Thema & & B

2. Kies het formulier, vul het in en kies Verzoek versturen.

3. Kies Taak openen om de nieuwe taak daar meteen te openen.

Je kunt ook Invullen kiezen bij het formulier op het tabblad Formulieren van het project.

Wat gebeurt er daarna

De nieuwe taak staat in de kolom van het formulier, met de labels van het formulier en de waarden
die je hebtingevuld. Je ziet van welk formulier de taak afkomstig is en wie deze heeft verstuurd.
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Als het formulier nieuwe verzoeken toewijst aan een persoon of een team, ontvangen zij deze
meteen en krijgt de persoon die het formulier heeft gemaakt een melding.
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Inkomende verzoeken afhandelen

Vind nieuwe verzoeken in je postvak, bekijk van welk formulier elk verzoek afkomstig is en
pauzeer of verwijder een formulier.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Elk verzoek dat via een van je formulieren wordt verstuurd, wordt een taak in je project. Je kunt
deze taak net als elke andere taak plannen. OKiDO laat je weten wanneer er een verzoek
binnenkomt. Elke taak toont waar het verzoek vandaan komt en wie het heeft verstuurd.

Nieuwe verzoeken vinden

Wanneer iemand een verzoek via een formulier verstuurt, krijgen de persoon die het formulier
heeft gemaakt en de eigenaar van het project een melding. De persoon aan wie het formulier
nieuwe verzoeken toewijst, vindt de taak tussen het toegewezen werk.

1. Kies Postvak in de zijbalk.

2. Kies Verzoeken.

£20KiDO (3 Zoeken in documenten, SOP's, taken WD Ja Y
Horlzon Creative Agency ~

POStvak 3 Vemieuwen & Alles als gelezen markeren
@ Alle taken en uitvoeringsstappen die aan jou zijn toegewezen, in alle organisaties (EllEea

Dashboard
%

&3 Postvak @ & Alle items Aan jou M o B e [0 Afgehandelde goedkeuringen L? DT-invoerverzoeken
§ Al @ Vermeldingen @ Voltooid % Heropend (8 Uitvoeringen B Alleen ongelezen
[0 Piaybook

Horizon Creative Agency
® vivoerng @
B Projecten [E Nieuw verzoek i

I Sofia Marino heeft “Website voor ons nieuwe boetiekhotel” ingediend via Aanvraag voor nieuw project
Mijipalen In Wiant: TechVenture-productiancering
2]

3] Nieuw verzoek 1y

=3 I Laura Becker heeft * sorjaar voor drie nieuw project
| Rapporte
i et 7] Nieuw verzoek 14 gek

l veft 1 or klantcitate iend vi ief K
O Audtiogs

in
@ Org
5] Nieuw verzoek 1.u gelede

I Marcus Johnson heeft “Banner voor het TechVenture-webinar™ ingediend via Creatiel verzoek
@® Ondersteuning
Thema % & O

3. Kies een verzoek omde taak te openen.

Bekijken waar een verzoek vandaan komt

De taak van een verzoek toont onder de titel van welk formulier het afkomstig is en wie het heeft
verstuurd. Bij een verzoek via een openbaar formulier zie je de naam en het e-mailadres van de
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afzender, zodat je contact kunt opnemen.

Ingediend via Aanviaag voor nisuw project door Laura Becker (laurn.becker@groenizaf exampie)

De waarden die de afzender heeftingevuld, staan in de labelvelden van de taak. Wijzig ze net als
elk ander veld. Plan, wijs toe en verplaats de taak zoals gewoonlijk.

Een formulier pauzeren of verwijderen

Open het project en kies het tabblad Formulieren. Elk formulier toont hoeveel verzoeken het
heeft ontvangen.

» Pauzeren: schakel Actief uit op het formulier. Het krijgt de badge Gepauzeerd, de knop op
het bord verdwijnt en personen die de link openen, lezen dat het formulier geen verzoeken
accepteert. Selecteer Actief opnieuw om het formulier te heropenen.

Heb je f

Aanvraaggpor foto's Uaﬂ‘“%}mum £ @
2
i

Nog
verzoeken komen in de eerste kalom

[fy Inteme link kopiéren

* Verwijderen: kies de prullenbak op het formulier en daarna Formulier verwijderen. De links
werken meteen niet meer. De taken die het formulier heeft gemaakt, blijven in het project staan.

Alleen eigenaren en beheerders van de organisatie, en de persoon die het project heeft gemaakt,
kunnen formulieren van het project pauzeren of verwijderen.
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Planning: mijlpalen, sprints, rapporten

Mijlpaal maken

Volg mijlpalen en herkenrisico's
Plan een sprint

Een sprint volgen en sluiten

Een sprintmeeting houden

Een tijdrapport uitvoeren

Een rapport exporteren naar CSV

Lees dit hoofdstuk online

okido.io/nl/docs/planning

Scan de code of open de link om dit hoofdstuk online te
lezen, waar het altijd up-to-date is.
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Planning: mijlpalen, sprints, rapporten

Mijlpaal maken

Zet een taak om in een mijlpaal en koppel de taken die eraan voorafgaan.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Met een mijlpaal markeer je een moment waar je project naartoe werkt, zoals wanneer de klant de
ontwerpen goedkeurt of wanneer de website live gaat. Koppel de taken die je eerst moet
afronden: de mijlpaal toont hoeveel taken je hebt voltooid en OKiDO waarschuwt je wanneer het
resterende werk niet meer voor de datum past.

Eentaak omzettenin een mijlpaal

1. Open de taak die het moment vertegenwoordigt, bijvoorbeeld 'Boekingsflow goedgekeurd'.
Geef de taak een Vervaldatum: dit is de datum van de mijlpaal.

2. Kies Meer acties (de drie puntjes bovenaan) en daarna Converteren naar mijlpaal.

Boekingsflow goedgekeurd 2 o @ 4 2 - X
¢ Taaklink kopiéren
T
Status:  Te doen w Prioriteit:  Hoog w Fase: @ Tedoen w A [y Opvolging maken
Mie a Goedkeuringsverzoek g
Beschrijving maken
B E
Klik om een beschrijving toe te voegen... & Taak verplaatsen
;1
Converteren naar
P mijipaal
8 P
» - 2 Terugkerend maken
[0 Opmerkingen (0) D Activiteit &3 Alwerk 8
S Afdrukken
B I 5 % Hi  Hz  Ha =gz & 0 @ & 8 - (@] & AN [op T Taskverwiderer

[ Websiteherontwerp voor luxe hotels

© Labels

<7 Opmerking toevoegen + Label toevoegen

[ Sprint
Nog geen opmerkingen

Geen sprint -

@ Mijlpaal

Je hebt de taak nu omgezet in een mijlpaal. Je ziet op het bord een amberkleurige rand en een
doelpictogram. In de taak zie je een paneel Mijlpaal met de voortgang.

De taken koppelen die eraan voorafgaan

1. Open een taak die je moet afronden voor de mijlpaal.
2. Kies in het paneel rechts, onder Mijlpaal, Aan mijlpaal toevoegen.

3. Kies de mijlpaal.
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® Toevoegen aan mijlpaal

Q  Mijipalen filteren-+-

@ Ontwerpconcepten goedgekeurd
[ 30 okt 2026 4 taken

Website live
F125nov 2026 4 taken

Boekingsflow goedgekeurd

0 taken

+ Mieuwe mijlpaal maken

Herhaal dit voor elke taak die aan de mijlpaal voorafgaat. Je kunt een taak maar aan één mijlpaal
tegelijk koppelen. De knop in de taak toont nu Mijlpaal bekijken: kies deze om de taak aan een
andere mijlpaal te koppelen, of kies Verwijderen uit mijlpaal om de koppeling te verwijderen.

Tip: Heb je nog geen mijlpaal? Kies in dezelfde lijst Nieuwe mijlpaal maken, voer de naamin
en kies Maken en toevoegen. OKiDO maakt de mijlpaal en koppelt de taak in één keer. Geef
de nieuwe mijlpaal daarna een vervaldatum.

De voortgang volgen

Open de mijlpaal. Je ziet in het paneel Mijlpaal welk deel van de taken je hebt voltooid, met
daaronder de takenlijst. Klik op een taak in de lijst om deze te openen.

( Miipaal ) Boekingsflow goedgekeurd = o @ L O - X

8 Toewizen aan

Status:  Te doen v Prioriteit Hoog v Fase # Te doen
Niet toegewezan v
Beschrijving
E& Geplande datum
Klik om een beschrijving toe te voegen.
dd-mm- yyyy =}
B
Mijlpaal 08-11-2026 0~
Voorigang 50%
[ Project

[ Websiteherontwenp voor luxe hotels
~ @ Mijpaaltaken (2)

@ informatioarenitectdur-en-Sitemap ®10 m O Labels
+ Label toevoegen
O Microcopy voor de boekingsfiow schrijven ®au _
(O Geblokkeerd door
[0 Opmerkingen (0) 1D Activiteit @3 Alwerk Blokkerende taak toevoegen
B I 5 ¢ W W W = E £ BN« 2888 - © & =~

Je vindt ook elke mijlpaal uit al je projecten op de pagina Mijlpalen, met een waarschuwing
wanneer het resterende werk niet meer voor de datum past. Zie Mijlpalen volgen enrisico's
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herkennen.
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Volg mijlpalen en herken risico's

Volg de voortgang van elke mijlpaal op de pagina mijlpalen en reageer op waarschuwingen voor
risico en te laat.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

OKiDO controleert voor je elke open mijlpaal aan de hand van het werk dat ervoor nog moet
gebeuren. Wanneer het resterende werk, op basis van schattingen en afhankelijkheden, niet meer
vOor de datum van de mijlpaal past, waarschuwt OKiDO je terwijl je nog tijd hebt omte handelen.

Bekijk al je mijlpalen

Je kiest Mijlpalen in de zijbalk.

. .
ﬂOKIDO Q Zoeken in dacumenten, SOP's, taken en uitvoeringen a &
Herizon Creative Agency ~ Mijlpalen
o Alle mijlpalen uit je projecten, met de voortgang van hun taken.

Das i
Por Gepland Achterstall In gevaar Voltooid Alle Alle projecten w Doeldatum, vroegste eerst
B B gs
ey
3 van 3 mijlpalen weergegeven
[0 Playbaok
@) Uitvoeringen e @ content voor april klaar m
[0 Projecten Gl : 2 [ Doel: 19 okt 2026 (2 dag at) 8 Alsha Williams
orbij € staan nog 2 taken open. Het r
@ Mijpalen
33%
B> Serints
2 Teams > 3 taken tonen
Ll Rar
© Lavels @ Ontwerpconcepten goedgekeurd
O Auditi &=y herontwerp voor fuxe hotels [ Doel: 30 okt 2026 (over @ dagen) & Marcus Johnson
uditiogs
£ 3 taken hebben een deadline na de mijlpaaldatum
O
@ ken voltooid %
> 4 taken tonen
@ Website live Gepland
Ondersteuning
@ e [ Websiteherontwerp voor luxe hotels £ Doel: 25 nov 2026 {over 35 dagen) 2 Marcus Johnson
Thema & & 2 0 van 4 taken voitoo [

Bij elke mijlpaal zie je het project, de doeldatum met resterende of achterstallige dagen, de
persoon aan wie deze is toegewezen en een balk die toont hoeveel taken zijn voltooid. Een
mijlpaal met een waarschuwing toont je In gevaar of Te laat, met de reden. Je kiest de knop
onder de balk om de taken te bekijken, de titel om de mijlpaal te openen, of de projectnaamom
het project te openen.

Filteren en sorteren

1. Je kiest bovenaan een status: Open, Gepland, Achterstallig, In gevaar, Voltooid of Alle.
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2. Als je slechts één project wilt zien, kies je hetin de lijst naast de statussen. In de andere lijst

sorteer je op doeldatum, met de vroegste of nieuwste eerst.

:=OK|D° Q Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen

Horlzon Creative Agency ~

Mijlpalen

an open. Het resterende werk duurt tot 23 okt

@ Alle mijlpalen uit je projecten, met de voorigang van hun taken
Dashboard
£ Postvak [15] Open Gepland Mhmrslallig@ Voltooid Alle
# 4
2 mijlpalen

[ Piaybook
(® Uitvoeringen [2] @ Content voor april kiaar
[ Projecten [a Socialmediakalender Q2 & Doel: 19 okt 20:

A De mijlp orbij en er staan nog 2
@ Milpalen

van 3 taken voitooid

GO Sprints
2 Team: » 3 taken tonen
| Rap £
Q> Lavels @ Ontwerpconcepten goedgekeurd

[ Websiteherontwerp voor luxe hotels § Doel: 30 okt 2026 {over 9 dagen)
O Auditiogs

A 3 taken hebben een deadline na de mijlpaaldatum
& on

ken voltooid

> 4 taken tonen
@ Ondersteuning
Thama & & O

Alle projecten

Doeldatum, vioegste eerst

Met In gevaar zie je beide soorten waarschuwingen: mijlpalen in gevaar en te late mijlpalen.

Reageer op een waarschuwing

Je kunt twee waarschuwingen zien:

* In gevaar: je ziet deze waarschuwing wanneer het resterende werk meer werkdagen nodig

heeft dan er voor de datum van de mijlpaal resteren, of wanneer sommige taken na die datum

moeten worden afgerond.

* Te laat: je ziet deze waarschuwing wanneer de datum van de mijlpaal is verstreken en

sommige taken nog open zijn.

In het project zie je dezelfde waarschuwingen in een banner boven de taken. Je klikt in de banner

op de naam van een mijlpaal om deze te openen, of je kiest Mijlpalen bekijken.

A 1 mijlipaal in gevaar
>t rester verk past volgens schattingen en afhankelijkheden niet me

2
iilpalen bekijken

Om de mijlpaal weer op schema te krijgen, open je deze en bekijk je de taken: je verplaatst datums

die na de mijlpaal vallen, je voegt schattingen toe waar deze ontbreken, je wijst werk toe aan

iemand met meer tijd, of je verplaatst de datum van de mijlpaal zelf. Een taak zonder schatting telt

als geen werk mee, dus in de waarschuwing zie je ook hoeveel taken geen schatting hebben.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026
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OKiDO controleert voor je elke mijlpaal elk uur, en opnieuw kort nadat een van de taken is
gewijzigd. Wanneer een mijlpaal in gevaar of te laat wordt, krijgen de persoon aan wie deze is
toegewezen en de eigenaar van het project een melding in hun postvak.
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Plan een sprint

Zet taken vanuit de taak zelf in een sprint en markeer de bordkolom met het werk van de sprint.

Beschikbaar op: Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Een sprintis een korte, vaste periode waarin je werkt, bijvoorbeeld twee weken. Je planteen
sprint door de taken van je team erin te zetten. Elk project krijgt sprints volgens de sprintcadans
van je organisatie. Zie de sprintcadans instellen om dit in te stellen.

Zet eentaak in een sprint

1. Open de taak.

2. Kies in het paneel aan de rechterkant een sprint onder Sprint. In de lijst zie je de sprints van
het project met hun datums.

Sprint
Sprint 3 (2 nov — 15 nov 2026) v]

De taak is nu onderdeel van het werk van die sprint op de pagina Sprints. Kies Geen sprint omde

taak weer uit de sprint te halen.

Markeer de sprintkolom

Op het bord kan één kolom het werk van de huidige sprint bevatten, bijvoorbeeld Bezig. Deze
kolom heeft de badge Sprint. Elke taak die je naar deze kolom verplaatst, wordt onderdeel van
de huidige sprint. Zo vult de sprint zich terwijl je team werk oppakt.

1. Kies op het bord het menu met de drie puntjes bovenaan de kolom.

2. Kies Instellen als sprintfase.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026 16



Planning: mijlpalen, sprints, rapporten

20KiDO

Horlzon Creative Agency

SOP's, taken en ull

Q Zoeken in doc

¢ Socialmediakalender Q2 (ED & Piivé maken

Alle socialmedia-content voor 2 plannen, produceren en inplannen op Instagram. Linkedin, TikTok en Twitter/X.

1, Importeren

11 taken & Horizon Creative Agency

A, 1 mijlpaal in gevaar
He!

& A

[ Piaybook
Lijst  Bord Kalender Gantt
® Uitvoeringen (-]
(D Projecten
£ @ Tedoan 5 H
LD Sprints
Contenthalender voor mei  (ESEEERE)Y
[=3] opstellen
~
& Aeha Williams
LI Rapporter
Te doen

Labels

©
O Auditiogs
@

Concepten voor Reels,/TikTok
maken (6 video's)

liams [ 0211-2026

Te doen

Contentkalender voor juni n

opstellen

5 Aisha W

Te doen

® Ondersteuning

Thema % & I8

Maandelijks analyserapport m

terende werk past volgens schattingen en afhankelijkheden niet meer vodr de mijipaaldatum

Content voor april klaar Deadline 19 okt: het werk duurt tot 23 okt, 4 werkdagen te laat

Formulleren

11 Sorteren: Deadline T

# @ Inuitvoering wSpint 2

Carrouselafbeeldingen voor april
maken

2 James

82310

Captions en hashtags voor
april schrijven

& Tom O'Brien [ 24-10-2026

3

-

: @ Klaar om te controleren O ¥

+ Taak toevoegen

2 [ Fase bewerken

e Ins n als sprintfase

+ Taaktoew @ Instellen als klaar-fase

<» Inklappen

[ Rechts samenvoegen

0 Fase verwijderen

@ o

Mijipalen bekijken 3

: @ Gereed ©Hi

+ Taak toevoeger

De kolom heeft nu de badge Sprint. Taken die al in de kolom staan en geen sprint hebben,

worden onderdeel van de huidige sprint.

Q1 Zoeken in documenten, SOP's, taken en uity

#OKiDO

Horizon Creative Agency ~

¢ Socialmediakalender Q2

Alle socialmedia-content voor Q2 plannen, produceren en inplannen op Instagram, Linkedin, TikTok en Twitter/X.

11 taken

£ Horizon Creatie Agancy

D B

Ay 1 mijlpaal in gevaar
Het resterende w

past volgens schattin

o

Content voor april klaar Dea

[0 Piaybook
Lijst Bord Kalender Gantt Agents

® o )
[ Projecten
Mijipalen # @ Tedoen 4 H
CD Sprints

Contenthalender voor mei  (ESEEENEY
2 opstellen

&, Dig & Aisha wiliiams

Te doen
> Labels
O Auditlogs Concepten voor Reels,/TikTok
maken (6 video's)
3 Orgar ¢ 2 ms (@ 0211

Te doen

Contentkalender voor juni m

opstellen

s

5 Aisha Wiliams (3 10-11-2026

Te doen

Thema A R = | ‘

P Content voor april

14 Sorteren: Deadline |

# @ Inuitvoeri

en en afhankelijkheden niet meer voor de mijlpaaldatum

ne 19 okt: het werk duurt tot 23 okt, 4 werkdagen te laat

Formulieren

Carrouselafbeeldingen voor april m
maken

Captions en hashtags voor m

april schrijven

+ Taak toevoegen

& Privé maken 1, Imporieren

e T

i @ Klaar om te contr:

Maandelijks analyserappart m

(apnil)

Te doen

+

@ 8§ 0

Mijipalen bekijken

i @ Gereed @KE

+ Taak toevoeger

Kies in hetzelfde menu Sprintfase verwijderen om dit ongedaan te maken. De taken behouden

hun sprint.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026
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Alleen eigenaren en beheerders van de organisatie kunnen een sprintkolom markeren. ledereen
die taken kan bewerken, kan een taak in een sprint zetten.
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Planning: mijlpalen, sprints, rapporten

Een sprint volgen en

sluiten

Bekijk het sprintwerk voor jou, je teams of één project of team op de pagina sprints. Sluit
daarna de sprint en zet onvoltooide taken over.

Beschikbaar op: Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Op de pagina Sprints zie je het werk in de huidige sprints in €én tabel: je eigen werk, dat van je

teams, of al het werk in de sprint van één project of team. Wanneer een sprint voorbij is, kun je die

hier sluiten. Taken die niet zijn voltooid, worden dan naar de volgende sprint verplaatst.

Je sprintwerk bekijken

Kies Sprints in de zijbalk. De pagina wordt geopend op Ik: de taken en uitvoeringsstappen die aan

jou zijn toegewezen in de huidige sprints van al je projecten.

;:oKIDO Q Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen
Hosizon Creative Agency w~ [#)] Sprints
B i Mijn items uit huidige sprints 7 items
ashboard
e 7 items
Postvak [14]
A Titel @ Statu:
v IN UITVOERING (4)

Camouselafbeeldingen voor april--

@ @8 %R B

Uitvoeringer [2]
Moodboards ontwerpen (3 richtingen)
Projecten
] Advertentiecreatives ontwerpen (3--
Mijlpalen
[ Aisha Williams: Kunnen we ook een verticale versie voor Instagran
0D Sprints [ Tom O'Brien: de headiine opties $taan in de briefing, De kore past het best op
il R Templates voor social media--+
22 Teams
OEN (2
| Rapporer
Templates voar=
Maak videoreels voor de inzendingen
v GEREEE
(=) Templates voor g-=
® Ondersteuning
Thema 5 & 2

in uitvoering

In uitvoering

n uitvoering

In uitvoering

2z Te doen

Te doen

aa Gereed

[ Kolommen

Toegewezene Project / Uitvoering Gepland Deadline

James Liu 1. campagne voor -+ 26 okt

A James Liu Websiteherontwerp

A James Liv Jaargkse awardinze:

& James Liu 1 -campagne voor

Je ziet de items gegroepeerd op status. Gebruik de knoppen boven de tabel om ze anders te
groeperen of omde kolommen te kiezen. Klik op een taak om deze te openen. Kies Alle sprints

tonen omje werk in elke sprint te zien, niet alleen in de huidige sprints.

Kies van wie je werk ziet

1. Kies rechtsboven de knop die aangeeft van wie je werk ziet.

2. Kies Ik, Mijn teams, een team of een project.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026
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i20KiDO
Horlzon Creative Agency

Dashboard
Postvak

s Al

Uitvoeringen

@
(=]
*
[0 Piaybook
®
o}

Projecten

Mijipalen
L Sprints

22 Teams

Ll Repporter

® Ondersteuning

Thema &

, sprints, rapporten

Q Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen

M LD Sprints

Mijn items uit huidige sprints 7 items

@ 7 items

o] Carrouselafbeeldingen voar april-«
0 Moodboards ontwerpen (3 richtingen)
] Advertentiecreatives ontwerpen (3--

P Aisha Williams: Kunnen
[ Tom O'Brien: de headiir

] Templates voor social media--
v TE DOEN (2
1 Templates voor: -
u] Maak videoreels voor de inzendingen
v GEREED (1)

] (= Templates voor @

[ =

e briefing, [

Type

in uitvoering

In uitvoening

In uitvoering

In uitvoering

Ta doen

Te doen

Gereed

n o
= -
2 Ik
PERSOONLIIK
& lk
2 Mijn teams
Prioriteit Toegewezeng Project / Uitvoering
Digitaal & Strategie
7 James Liy Socialmediakalende Accountmanagement
£ lames Liu Websitsherantwern Creatief Team
PROJECTEN
2 lames Liy Wiant: Techventure.
Onboarding nieuwe klant
van 5 woorden zou daar ideaal zijn
% James Liu 71 campagne voor 26 okt
A James Liu okt
% James Liu okt
# James Liv 04-campagne voor 28 okt

3. Kies voor een team of project een sprintin de lijst ernaast. De sprint die vandaag loopt, wordt
automatisch voor je gekozen.

Voor een team of project zie je boven de tabel de datums van de sprint, de status en het aantal

taken en uitvoeringsstappen. Rechts worden de vergadernotities van de sprint automatisch

geopend. Zie Een sprintvergadering uitvoeren. Met de knop met het paneelpictogram rechtsboven

verberg je ze, zodat de tabel meer ruimte krijgt.

Een sprint sluiten

1. Kies het project of team en de sprint.

2. Kies Sprint sluiten.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026
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EJOKIDO () Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen 0 2

Horlzon Creative Agency i u) Sp[ints Socialmediakalender Q2 iProject) ~ Sprint 2 (Huidig) o

1

Dashboard Sprint2 18 okt-1nov 2026  Huidg 2 taken - O stappen

Postvak
: @ 2 items [ Kolommen Groep: Status +

Al

Titel Type Status Prioriteit Toegewerene Project / Uitvoering Gepland Deadline
Pinbaok ~ IN UITVOERING (2)

Uktvoeringen o 1 Carrouselafbeeldingen voor april- Taak In Litvosring Hooy 2 James Liu Socialmed|akalend 23 ok

B ® 8 %D B

Projecten ] Captions en hashtags voor april-- Taak In uitvoering 2 Tom O'Brien Socialmediskalende:

@

Mijipalen

g

Sprints
22 Teams

™

Rapporter

E

Labels

Auditlogs

& O O

Organisatie

@ Ondersteuning

Thema &6 B

OKiDO sluit de sprint en verplaatst de onvoltooide taken naar de volgende sprint van hetzelfde
project of team: de eerste actieve of geplande sprint die begint nadat deze sprint eindigt.
Voltooide taken blijven in de gesloten sprint. Je kunt een gesloten sprint niet meer kiezen in het
veld Sprint van een taak.

Je kunt een sprint alleen sluiten als je eigenaar of beheerder van de organisatie bent.
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Een sprintmeeting houden

Maak notities van de standup, het retrospectief of de catchup, neem de meeting op en
transcribeer deze, en stuur de notities per e-mail naar het team.

Beschikbaar op: Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Bij elke sprint vind je ruimte voor de notities van de meetings: de dagelijkse standup, het
retrospectief aan het einde en een wekelijkse catchup. Maak tijdens de meeting samen notities, of
neem de meeting op en laat OKiDO van de opname een vergaderverslag maken. Als de meeting
voorbij is, stuur je de notities naar het hele team.

De vergadernotities openen

1. Kies Sprints in de zijbalk.

2. Kies rechtsboven het project of team en daarna de sprint. Zie Een sprint volgen en sluiten.

3. Rechts zie je de vergadernotities. Kies de titel van de notities om te wisselen tussen Dagelijkse
standup, Sprintretrospectief en Wekelijkse Catchup.

:=OK|D° Q) Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen 8. B
Horizon Creative Agency e w Sprints Klant: TechVenture-productiancering (pProject) Sprint 2 (Huidig) ~ ED
(@) Dashboard Sprint 2 18 okt — 1 nov 2026 Hhig 3 taken - O stappen TF Sprint sluiten
1
£ Postvak @ i @ Kolommen  Groep: Status B
.
A
‘+ Titel Type Status Prioriteit Toegewezens Project / Uitvoering Gepland  AfEerond {al ey & Bewerken
m Pia N OER|
©® Uitvoerings: e T T E— ' , Emily e Dagelijkse stand-up
Rodriguez
[ Projecten [ Emily Radriguez: Kiaar, aar voor e tags. ‘ Wat hebben we gisteren
[ Priya Patel: de trackingpieels e veijhouden voor de Linkedin Insight Tag in de paginakop?
Mijipalen afgerond?
Advertentiecreative- Taak In uitvoering H % James Liu R HaE R AR e s
Sprints [ Aisha Williams: Kunnen we o
o L1 Ve oo advertentieformaten afgerond.
[ Tom O'Brien: de headline-op 2fing. L te past [
83 Teams * Emily heeft het concept van de
] Storyboard voor-=- Taal In uitvoeting & Sarah Chen Klant: TechVentun landingspagina gepubliceerd ter
L1 Rapporte =
L ; " e —— beoordeling.
D s hen: Ja, o 828 uwe 0 k
@ Labels * Mareus heeft de lanceringsdatum met
TechVenture bevestigd.
0 Auditiogs . e
8 Organisati @ Waar werken we vandaag aan?
* James: het laatste advertentieformaat
(160x600).
« Emily: aanpassingen aan de
landingspagina vanuit de review.
« Priya: trackingpixels en UTM-parameters.
® Ondersteuning @4 Blokkades & belemmeringen

en gemaild

Naast de titel zie je de geplande duur van de meeting. Typ je notities in de editor: noemiemand
met @ en koppel een taak of document met #. Notities worden elke minuut automatisch
opgeslagen. Kies Nu opslaan om ze meteen op te slaan. ledereen die dezelfde sprint opent, ziet
dezelfde notities.

Met de knop met het paneelpictogram rechtsboven verberg je de notities en toon je ze opnieuw.
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De meeting opnemen entranscriberen

Kies Opnemen boven de notities.
Kies de taal van de meeting, of laat Automatisch detecteren staan.

Kies Opnemen en geef je browser toestemming om de microfoon te gebruiken.

B Notities: Retrospectief «

B I 5 O Hi  Hz Hy = iE

= W e & BB - 0O

Sprintretrospective

Wat ging goed?

» Het strategiedocument is in de eerste
ronde goedgekeurd.

* De positicneringsteksten en wireframes
waren vidr de deadlines kiaar.

“, Wat kan beter?

+ De feedback van de klant kwam twee keer
te laat binnen, wat ons twee dagen kostte

voor de wireframes.

Kies Stoppen wanneer de meeting voorbij is.

OKiDO transcribeert de opname en voegt een vergaderverslag toe aan de notities, onder
Vergaderverslag. Controleer het en wijzig wat nodig is.

Terwijl je opneemt, zijn de notities alleen-lezen voor iedereen anders. Als de meeting langer duurt
dan gepland, hoor je een korte piep.

De notities naar het team sturen

Kies Afronden & E-mailen naar Team onder de notities.
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B Notities: Retrospectief ~ @ 6om

& vergaderverslag

Voortgang
* Advertentievisuals: twee van de drie
formaten klaar, de laatste morgen (James).

Landingspagina: in review, wacht op de

trackingtags (Emily).

« Trackingtags: gaan vandaag na de lunch
live (Priya).

Blokkades

* De definitieve teksten voor de e-mailreeks
ontbreken nog.

Besluiten

+ De klantreview blijft op maandag.

Action items

+ Tom: definitieve e-mailteksten uiterlijk
donderdag sturen.

* Priya: trackingtags vandaag toevoegen.

OKiDO stuurt je notities per e-mail naar de leden van het project of team. De notities zijn nu
Afgerond (alleen-lezen). Wil je ze later wijzigen, kies dan Bewerken en vervolgens Opnieuw
afronden & e-mailen naar team om de nieuwe versie te versturen.
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Een tijdrapport uitvoeren

Kies een van de zes tijdrapporten, stel de filters in en lees de resultaten.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

De pagina Rapporten zet de tijd die je teamregistreert en de schattingen bij je taken omin zes

kant-en-klare rapporten. Je gebruikt ze omte zien waar de uren naartoe gaan, hoe goed je team

schattingen maakt en of een sprint volgens planning verloopt. De rapporten omvatten je hele team,
niet alleen je eigen tijd.

Kies eenrapport

1. Kies Rapporten in de zijbalk.

2. Kies links een rapport.

f30KiDO

Horlzon Creative Agency ~

@ P @8 %D B

e B

Jo

E
H
g

® © ¢

Rapport

Sprintoverzicht

Teamefficiéntie

Rapporten

Vooraf ingestelde tijdregistratierapporten. Wissel van rapport in de zijbalk

o

@ Sprintoverzicht

Owerzicht van 6an sprint
&1 Teamefficiéntie
zhattingen per bijdrage

= Projectafiwijking
Schatting vs, werkelk

|~ Bumndownvergelijking

Leg de faatste N sprints over efkaar

(> Bezetting van resources
acitelt (40 u/week) v.
erde uren per b

lidrager

3= Nauwkeurigheid van schattingen

Alle projecten

20

Toepassen

Sp}im 2
18-10-2026 - 1-11-2026
GESCHAT GEREGISTREERD
16h 7.25h
AKEN
Taak

Carrouselafbeeldingen voor april maken

Captions en hashtags voor april schrijven

Wat je ziet

VOLTOOING
2 in vitvoering, 0
Toegewezane Status
James Liu In uitvoering
Tom 0'Brien In uitvoering

APWLIKINGSDREMPEL

20%

10h 4.25h -57.0%

Bh 3h -50.0%

Eén sprint in één oogopslag: geschatte en geregistreerde
uren, het aantal voltooide taken en de schatting van elke
taak naast de daarvoor geregistreerde tijd.

Per persoon: geregistreerde uren, het factureerbare deel en
hoe dicht de geregistreerde tijd bij de schattingen lag.
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Rapport

Projectafwijking

Burndownvergelijking

Bezetting van resources

Nauwkeurigheid van
schattingen

Stel de filters in

Wat je ziet

Per project: geschatte tegenover werkelijke uren en de
taken die meer dan 50% langer duurden dan geschat.

De burndown van je laatste sprints in één grafiek, met de
velocity van elke sprint.

Per persoon: geregistreerde uren tegenover een capaciteit
van 40 uur per week, met wie te veel of te weinig werk
heeft.

Hoe dicht voltooide taken bij hun schatting kwamen, per
taakgrootte, en of je team schattingen meestal te hoog of te
laag maakt.

Onder de rapporten toont elk rapport alleen de filters die het gebruikt:

Datumbereik: de eerste en laatste dag die je wilt opnemen.

Project: één project of Alle projecten.

Te vergelijken sprints: het aantal recente sprints dat je in de burndown vergelijkt, tot maximaal

10.

Afwijkingsdrempel %: hoever een taak van de schatting mag afwijken voordat het rapport die

markeert.

Niet-factureerbare uren meenemen: haal het vinkje weg om alleen factureerbare uren te

tellen.

Het rapport wordt bijgewerkt zodra je een filter wijzigt. Kies Toepassen om het opnieuw op te
bouwen met de nieuwste tijdregistraties.
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2 O0KiDO

Horizon Creative Agency

Playbook

B @ 8 %0 P

Projecten

Mijlpalen

®

Sprints

8

2

Teams

J

Rapporten

E

Labels

Auditlogs

Organisatie

& O ¢

Uitvoeringen

® oOndersteuning

Thema

5

[

~

=1

Q) Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringe

Rapporten

Vooraf ingestelde tijdregistratierapporten. Wissel van rapport in de zijbalk.

Sprintoverzicht

Overzicht van &én sprint

I+ Bumdownvergelijking

Leg de laatste N sprints over elfkaar

*  Nauwkeurigheid van schattingen
greid van vollooide L "

dd-mm-yyyy [m] dd- mm-yyyy

TGTAAL AANTAL UREN FACTUREERBAAR BUDRAGERS
45.75h 38h 5
83% van het totaal
PER BLUDRAGER

MNasm Uren Factureerbaar % aker Nauwhkeurigheid schatting
James Liu 17,750 e— 80.3% 2 16.3%
Marcus Johnson 9.5h en— 100% 1 +5.0%
Tom O'Brien 750 e— 100% 1 +6.3%
Emily Rodriguez 5.75h em— 100% %

Sarah Chen 4.25h em— 0% 1

roject
? Klant: TechVenture-productiancering "]

Toepassen

&8\ exnarderen

u]

Het Sprintoverzicht toont de huidige sprint van het project dat je kiest, of de laatst voltooide

sprint als er geen sprint bezig is.

Lees de resultaten

Je zietin elk rapport eerst de totalen bovenaan, gevolgd door een tabel. In Teamefficiéntie
betekent een hoger percentage voor de nauwkeurigheid van schattingen bijvoorbeeld dat de

geregistreerde tijd verder van de schattingen afweek. In Burndownvergelijking is elke lijn één
sprint: hoe steiler de lijn daalt, hoe sneller het werk in die sprint is gedaan.
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2 0KiDO

Horlzon Creative Agency

Rapporten

Vooraf ingestelde tijdregistratierapporten.

(@) Dashboard
£ Postvak (15 ] @ Sprintoverzicht
Overzicht van één sprint
.
&N
2 Teamefficientie
[0 Piaybook
® Uitvoeringen .
[ Projecten
@ Mijlpalen l» Bumdownvergelijking
Leg de iaatste N sprints over efikaar
LD Sprints
(& Bezetting van resources
2 Teams Capactelt (40 u/week) vs.
geregistreerde uren per bijdrager
Wi Rapporten

3% Nauwkeurigheid van schattingen
[LEEE
comple:

i van vol

Labels
FILTERS

©
O Auditiogs
)]

Organisatie

Project

Kiant: TechVenture-productiancering

Te vergeiljker

5

@ Ondersteuning Toepassen

Thema & & B
&, CSV exporteren

Q1 Zoeken in documenten, SOP's, taken en ultvoeringen

L]
o 8
Wissel van rapport in de zijbalk
VERGELEKEN SPRINTS GEM. VELOCITY
2 1,5 taken
Voortschridend gemiddeide over de periode
BURNDOWNS OVER ELKAAR
- - Sprint 2
0
Sprintvoortgang (0 == 1)

SPRINTDETAILS

Sprint Status Schatting Werkelijk Velocity Voltooiing

Sprint 1 Voltooid 30h 28.25h 3 taken 100%

Sprint 2 Actief 38h 17.5h 0 taken 0%

Wil je een rapport naar een spreadsheet overbrengen, lees dan Een rapport exporteren naar CSV.
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Een rapport exporteren naar CSV

Download het rapport dat je bekijkt als CSV-bestand voor een spreadsheet of factuur.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Je kunt elk tijdrapport naar een spreadsheet sturen: exporteer het als CSV-bestand, met dezelfde
filters die je op de pagina ziet. Dat is handig voor een factuur, een update voor je klant of je eigen

berekeningen.

Eenrapport exporteren

1. Kies Rapporten in de zijbalk en open het rapport. Zie Een tijdrapport uitvoeren.

2. Stel de filters in, bijvoorbeeld een datumbereik, één project en alleen factureerbare uren (wis

Niet-factureerbare uren meenemen).

t30KiDO

Horlzon Creative Agency

Playbook

Uitvoeringen

@8 %D B

Projecten
@ Mijipalen
> Sprints
2 Teams
lﬂ Rapporten
> Labels
Q) Auditiogs
€1 Organis
® Ondersteuning
Thema &

o

=]

Q1 Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen

Rapporten

Vooraf ingestelde tijdregistratierapporten. Wissel van rapport in de zijbalk

@ Sprintoverzicht
Overzicht van &én spnnt 33h

& Teamefficiéntie
Ure

v stting
PER BLIDRAGER

™ Projectafiwijking
Schatting vs. werkeljjk, met uitse

Naam
s £o00e CHbED

o James Liu
|~ Bumndownvergelijking
Leg de faatste N sprints over efkaar Tom O'Brien
(> Bezetting van resources Ernily i@

GTAAL AANTAL UREN

14,250 en—

T.5h en—

6.75h

sit (40 u/week) vs
de ures

Marcus Johnson

3= Nauwkeurigheid van schattingen

= Datumberelk

1
07-10-2026 (]

Klant: TechVenture-productlancering "]
Mgt (B1UIEEIBare Uren meensmen

Toepassen

21-10-2028 (m]

& C8W axnartaren

3. Kies CSV exporteren onder de filters.
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Factureerbaar %

100%

100%

100%

auwkeurigheid schatting

+6.3%

16.3%

£55.0%
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@ Sprintoverzicht
Overzicht van &én print

B Teamefficiéntie
Uren + facturearbaar % + nauwkeurigheid
wan schattingen per bijdeager

|~ Bumdownvergelijking
Leg de laatste N sprints over elkass

(5 Bezetting van resources
citeit (40 u/week) vs

ager

righeid van schattingen

d van voftooide taken per

FILTERS
B Dat
07-10-2026 =] 21-10-2026 |
Project
Klant: TechVenture-productlancering
] Niet-factureerbare uren meeneme:

Toepassen

? & CSV exponeren ]

Je browser downloadt het bestand. De naam bevat het rapport en de datum van vandaag,

bijvoorbeeld report-team-efficiency-2026-10-21.csv . Het bestand bevat éénregel perrijin de

tabel van hetrapport, zoals één regel per persoon of per taak.

Open het bestand in een spreadsheet zoals Excel, Numbers of Google Sheets.
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Teams en slimme labels

Een team maken

Personen toevoegen aan een team

Een slim label maken

Aangepaste velden aan een label toevoegen
Labels ordenen in categorieén

Alle taken met een label bekijken

Lees dit hoofdstuk online

okido.io/nl/docs/teams-labels

Scan de code of open de link om dit hoofdstuk online te
lezen, waar het altijd up-to-date is.
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Teams en slimme labels

Een team maken

Maak een team om personen te groeperen voor toewijzingen, toegang tot projecten en
Playbooks, en filters.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Een team groepeert personen die samenwerken, zoals het creatieve team of accountmanagement.
Wijs een taak toe aan een heelteam, geef eenteamin één keer toegang tot een privéproject of
een Playbook-map en filter de taken van een project op team. Eigenaren en beheerders van de
organisatie maken teams, iedereen kan ze zien.

Eenteam maken

1. Kies Teams in de zijbalk en daarna Nieuw team.

::oKIDO () Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitveringen a 2
Horlzon Creative Agency v _I_
e @
Beheer teams en organiseer de leden binnen je organisatie
(@) Dashboarc
& FPostvak )
o o Digitaal & Strategie 1 o Accountmanagement i o Creatief Team
: M 2leden ™M 2 leder ™ 4leden
A
Mediaplanning, sociale media en analytics Klantrelaties en projectoplevering Design, copywriting en creatieve strategie
m P i
Pla MIN SIE(LNT
® Uitvoeringer [4]
[ Projecten
@ Milipaten
L0 Sprints
2 Teams
|l Rap ¥
> Labels
O Audtiogs
@ Org
@® Ondersteuning
Ther % & B

2. Voer de teamnaamin en voeg eventueel een Beschrijving toe over wat het team doet.

3. Kies Team aanmaken.
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Teams en slimme labels

Nieuw team aanmaken
Teamnaam *

Videoproductie

Beschrijving

Maakt, monteert en levert video's voor campagnes en sociale media j

e @

Het team verschijnt als eerste in de lijst, nog zonder leden. Voeg vervolgens personen toe aan het

team.

Een team hernoemen of verwijderen

* Klik op eenteamom hette hernoemen of de beschrijving te wijzigen. Kies daarna Bewerken,
pas de gegevens aan en kies Wijzigingen opslaan.

o Kies de menuknop op de kaart van een team om het te verwijderen. Kies daarna Team
verwijderen en bevestig met Verwijderen. Je kunt dit niet ongedaan maken.

Teams zijn beschikbaar in de abonnementen Starter, Pro en Business.
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Personen toevoegen aan een team

Voeg personen toe aan een team als lid, leider of beheerder, wijzig hun teamrol en verwijder ze
weer.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Een teamis alleen nuttig dankzij de personen erin. Voeg iedereen toe die in hetteam werkt en
geef aan wie hetteam leidt. Eigenaren en beheerders van de organisatie kunnen teamleden
toevoegen en verwijderen. ledereen in de organisatie kan in meerdere teams zitten.

Een persoontoevoegen

1. Kies Teams in de zijbalk en klik op hetteam.

Creatief Team

x
Teaminformatie

1, COpYWiting en creatieve strategie

1

s Sarah CV’?OH . LEIDER W
P e
3 Jar:l:u.:‘?.. L.iu. . up 1]
t  Tom O'Brien up |0

tom_o@horizon.demo

Kies Lid toevoegen.
Kies onder Gebruiker selecteren de persoon.

Kies onder Rol Lid, Leider of Beheerder.

o B w DN

Kies Toevoegen aan team.
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Creatief Team

Teaminformatie 7 Bewerkan
Design, copywriting en creatieve strategie

Leden (4) x Annuleren

ebruiker selecteren
Aisha Williams v]

ol

Lid ~

Sarah Chen
g. b LEDER

E Emily Rodriguer
emily riZhorizon.deme

uo @

J James Liu o @

T Tom O'Brien
tom.o@Phorizon.deme

uD

De persoon verschijnt nu in het team, met de rol naast de naam. Je kunt alleen personen
toevoegen die al in je organisatie zitten. Nodig eerst nieuwe personen uit.
Een persoon verwijderen

1. Klik op hetteam.
2. Kies de prullenbak naast de persoon.

3. Kies Verwijderen.

De persoon verlaat het team. De persoon blijft in de organisatie en behoudt de toegewezen taken.

lemands teamrol wijzigen

Je kunt een teamrol niet direct wijzigen. Verwijder de persoon uit hetteam en voeg de persoon
daarna opnieuw toe met de nieuwe rol.
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Een slim label maken

Maak een label met een naam, kleur, categorie en beschrijving voor taken, documenten en SOP-
sjablonen.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Labels geven aan waar werk over gaat, zoals een klant, een type werk of een deadline. Eén set
labels is voor de hele organisatie: je kunt ze op taken, documenten en SOP-sjablonen zetten en
erop filteren. Labels in OKIiDO zijn slimme labels: naast een naam en kleur kunnen ze eigen velden

hebben. Zie Aangepaste velden aan een label toevoegen.

Eigenaren en beheerders van de organisatie kunnen labels maken en wijzigen. ledereen anders

kan ze alleen-lezen bekijken.

Een label maken

1. Kies Labels in de zijbalk.

t30KiDO
Horlzon Creative Agency

@ Dashboare

£ Postvak
Y
[ Playbook

® Unvoeringer

G|
@
o

Je

-

& o Q¢

Projecten

Mijipalen

® Ondersteuning

The

N o o bk w N

&

]

=]

Vul een Naam in.

Q1 Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen

Labels

Beheer labels en schema's voor

] Gearchiveerde labels tonen

Kies Label maken.

Kies Label maken.

Contentcrea

tie en p

Goedkeuring van de

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026

ublicatie

creatief directeur

aangepaste velden van je organisatie

vereist

Kies een Categorie als je je labels groepeert, of behoud Geen (Overig).

Voeg een Beschrijving toe waarin je uitlegt wanneer je het label gebruikt.

a

-]
-

i m

Kies een Kleur, of kies een willekeurige kleur met het kleurveld onder de kleurstalen.

o
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Teams en slimme labels

Label maken

Maak een nieuw label met optionele aangepaste velden

aam *
Fotografie ]

Categorie

Geen (Overigy v

Beschrijving

Fotoshoots, beeldselectie en retoucheren

Hleur
000000 .@
g

Aangepaste velden + Veld toevoegen

Nog geen sangepaste velden. Kilk op "Veld toevoegen” om er een te maken

— @

Het label verschijnt op de pagina labels en krijgt de markering "Nog niet gebruikt" totdat je het op

een taak, document of SOP-sjabloon zet. Twee labels in dezelfde categorie kunnen niet dezelfde

naam hebben.

Eenlabel wijzigen

1. Kies op de pagina Labels het potlood naast het label.

2. Wijzig wat je nodig hebt en kies daarna Label bijwerken.

De wijziging wordt overal weergegeven waar je het label gebruikt. Als je een label niet meer wilt
gebruiken, archiveer je het. Zie Labels in categorieén organiseren.
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Aangepaste velden aan een label toevoegen

Geef een label eigen velden, zoals tekst, een bedrag, een datum of een keuze, die je invult voor
elke taak met dat label.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Een label kan eigen velden bevatten. Je geeft het label Client Work bijvoorbeeld een klantnaam,
een budget en de keuze of het werk factureerbaar is. Elke taak met dit label krijgt dan deze
velden omin te vullen. Als eigenaar of beheerder van de organisatie stel je de velden in.

Velden aan eenlabeltoevoegen

Je kiest Labels in de zijbalk en vervolgens het potlood naast het label.
Onder Aangepaste velden kies je Veld toevoegen. Er wordt een nieuw veld geopend.
Je voert de Veldnaam in.

Je kiest het Veldtype, bijvoorbeeld Tekst, Getal, Valuta, Datum, Keuzelijst (dropdown) of
Selectievakje.

Je selecteert Verplicht veld als je het veld altijd moet invullen. Je voegt een placeholder of
hulptekst toe als dit mensen helpt om het veld in te vullen.

Je herhaalt dit voor elk veld en kiest vervolgens Label bijwerken.

1

-

i Naam klant (Tekst) - i o]
# Budget (vaiua i 1 2

i Factureerbaar (sclocticvakie A @

Veldnaam *

[ Factureerbaar ]

Veldtype *

Selectievakje ~

%Vﬂpli:h! veld

Voorbeeldtekst (optioneel)

ijv. FAC-12345

Helptekst (optioneel)

Nuttige beschrijving voor gebruikers

Je klikt op de naam van een veld om het te openen of te sluiten. Je gebruikt de pijlen omde
volgorde van de velden te wijzigen en de prullenbak omeen veld te verwijderen.

Een lijst met keuzes aanbieden

Voor een veld van het type Keuzelijst (dropdown) of Meerkeuze:
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Teams en slimme labels

1. Je kiest Optie toevoegen onder Opties.

2. Je voertin het eerste vak in wat mensen zien, en in hettweede de waarde die je wilt opslaan.

3. Je herhaalt dit voor elke keuze.

# Type contract (Keuzelijst (dropdown))

Veldnaam *

Type contract

Veldtype *

Heuzelijst (dropdown)

(] Verplicht veld
Voorbeeldtekst (optioneel)

nijv. FAC-12345

Helptekst {optionee!)

Nuttige beschrijving voar gebriikers

Opties

Retainer

Eenmalig project

+ Optie toevoegen

o)

] o

Voor een getal of bedrag kun je ook de laagste en hoogste waarde instellen. Voor tekst stel je de

kortste en langste lengte in.

Waar de velden verschijnen

Op de pagina Labels zie je bij het label het aantal velden. Elke taak met dit label toont de velden

onder Aangepaste velden in de taak. De velden worden automatisch opgeslagen terwijl je typt.
Zie Slimme labels aan een taak toevoegen.

Je kunt een labelveld ook verplicht maken voordat een taak een kolom op een bord ingaat. Zie
Regels aan een kolomtoevoegen.
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Labels ordenen in categorieén
Groepeer labels in categorieén, zet de categorieén op volgorde en archiveer labels die je niet
meer gebruikt.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Als het aantal labels groeit, helpen categorieén je om ze gemakkelijk te vinden: één voor het type
werk, één voor klanten en één voor merken. Je ziet labels gegroepeerd per categorie op de
pagina labels en wanneer je labels voor een taak kiest. Als eigenaar of beheerder van de
organisatie kun je labels organiseren.

Een categorie maken

Kies Labels in de zijbalk en vervolgens Nieuwe categorie.

Voer de naamin en kies Categorie maken.

Nieuwe categorie
Groepeer verwante labels, zoals Merken, Tools of Partners

Maam *

[ Type werk ]
e @

Je ziet de categorie op de pagina labels. De categorie is nog leeg.

Eenlabel in een categorie plaatsen

Kies het potlood naast het label.
Kies de Categorie.

Kies Label bijwerken.

Je ziet het label onder de categorie staan. Je ziet labels zonder categorie onder Overig. Je kunt
twee labels met dezelfde naam hebben als ze in verschillende categorieén staan.

De categorieén op volgorde zetten

Je kunt de pijlen naast de naam van een categorie gebruiken om deze omhoog of omlaag te
verplaatsen.
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E=OK|D° Q Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen o 8
Horlzon Creative Agency ~
Labels + Nieuwe categorie
Beheer labels en schema's voor asngepaste velden van je organisatie
(@) Dashboard
7] Gearchiveerde labels tonen
Postvak
£ Postva [23] . 5
25 : s @
(© Content ) Contentcreatie en publicatie when - 250Ps [ B
[ Piaybock =
D Visuele designopleveringen 19taken [ T
® Uttvoeringer ° i -
m Projecten KLANTEN 2 . f E
@® Mipalen (& Intem ) = [ T
LD Sprints [ 2s0rs [ O
A, Teams OVERIG 3 Labels zonder categorie
L R " ¢ leeurin n de creatief directeur vereisi k P &
O Labels Harde externe deadline nadert B ©
O Auditiogs (© Zemeruitverionp 2025 Uitverkoopeampagne van afgelopen zomer Mog nietgevrsikt [

® oOndersteuning

Thema & & 2

Een categorie hernoemen of verwijderen

o Je kunt het potlood naast de haam van een categorie kiezen omdeze te hernoemen.

» Je kuntde prullenbak naast de naam van een categorie kiezen en vervolgens Verwijderen
omdeze te verwijderen. Je ziet de labels van de categorie onder Overig. Ze blijven op hun
taken en documenten staan.

Eenlabel archiveren
Je kunt een label dat je niet meer gebruikt archiveren, zoals een campagne van vorig jaar.

1. Kies de archiefknop (het vak) naast het label.

2. Kies Archiveren.

Label archiveren

Weet dat je het p 2025 wilt

asr verwijdert

e @

Je ziet het label niet meer in de lijst en je kunt het niet meer kiezen voor nieuwe taken en
documenten. Het blijft wel staan waar je het al gebruikte. Als je gearchiveerde labels wilt zien,
selecteer je Gearchiveerde labels tonen.
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Tip: Je kunt een gearchiveerd label niet terughalen in de app en de naam blijft bezet in de
categorie. Je moet alleen labels archiveren die je niet meer nodig hebt.
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Alle taken met een label bekijken

Open de pagina van een label om elke taak met dat label te bekijken, in alle projecten.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Elk label heeft een eigen pagina met de taken die het label hebben, uit elk project. Je gebruikt
deze pagina om al het ontwerpwerk in het bureau, of alles voor één klant, op één plek te bekijken.
ledereen in de organisatie kan deze pagina openen.

De pagina van een label openen

De pagina labels bevat nog geen link naar de pagina van een label. Je opent de pagina daarom
via het adres: je OKiDO-adres, gevolgd door /labels/ en de naamvan hetlabelin kleine letters,

met streepjes in plaats van spaties. Je vindt de pagina van het label design bijvoorbeeld op
/labels/design . Voor een label in een categorie komt de naam van de categorie eerst, zoals in

/labels/work-type-design .

Wat de pagina toont

Bovenaan zie je het label, de beschrijving, het aantal items met dit label en de aangepaste velden
van het label, als die er zijn. Daaronder staat de lijst met taken, elk met het project, de
toegewezene, de status en de prioriteit.

Jo

f’oKIDO Q) Zoeken in documenten, SOP's, taken en ultvoeringen a

Horizon Creative Agency ~
& Terug naar labels

@ Dashboard 19 items)

205ty . )
£3 Postvak 4] Visuele designopleveringen
3 2

Aangepaste velden

Formaat t Grootte Deadline (L
2
7=|Taken (19)
@ Milpalen
Bestaande merkelementen auditen Gersed  Hoog
()3 rint
Project: Q1-campagne voor merkvermieuwing « Toegewezen aan: James Liu
o)
~
|1 Rapponer Nieuwe logovariaties ontwerpen Gereed  Hoog
Project: Q1-campagne voor merkvemieuwing « Toegewezen aan: James Liu
K enty T ontwil 1 Gereed  Hoog
Project: Q1-campagne voor merkvermieuwing = Toegewezen aan: James Liu
Wireframes voor landingspagina ontwerpen Gersed  Hoog
Project: Klant: TechVanture-productiancering « Toegewezen aan: James Liu
Website bijwerken met de nieuwe branding Tedoen  Hoog
Ondersteuning
® Project; Q1-campagne voor merkvemieuwing « Toegewezen aan: Emily Rodriguer
Ther & & O

Mock-ups voor merkmerchandise ontwerpen Tedoen  Lasg
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Teams en slimme labels

Je klikt op een taak om het project te openen. Je kiest Terug naar labels om naar de pagina
labels te gaan.

Je leest Slimme labels aan een taak toevoegen omeen label aan een taak toe te voegen.
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HOOFDSTUK 8

Playbook

Organiseer het Playbook met mappen en processen
Geef teams toegang tot een map

Een document schrijven

Een document controleren en publiceren
Documentversies vergelijken en herstellen

Neem je scherm op

Lees dit hoofdstuk online

okido.io/nl/docs/playbook

Scan de code of open de link om dit hoofdstuk online te
lezen, waar het altijd up-to-date is.
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Playbook

Organiseer het Playbook met mappen en processen

Maak mappen en processen, hernoem en verplaats ze, en voeg documenten, SOP's, opnames
en beslisbomen toe aan een proces.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

In het Playbook vind je hoe je organisatie werkt. Mappen groeperen onderdelen van je werk,
zoals klantactiviteiten. Een proces in een map beschrijft een werkwijze, zoals het onboarden van
een klant, en bevat documenten, SOP-checklists, opnames en beslisbomen.

Je kunt alleen mappen en processen maken, hernoemen en verplaatsen als je eigenaar of
beheerder bent.

Maak een map

Je opent Playbook en kiest Nieuwe map.

Je voertde Mapnaam in. Als je direct wilt bepalen welke teams erin mogen werken, voeg je
ze toe onder Teamrechten (zie Teams toegang geven tot een map).

Je kiest Map maken.

[ Nieuwe map maken
Maalk een nieuwe map op het hoogste niveau om je Playbook-inhoud te

apnaam
Freelancernetwerk ]

0 Teamrec! hten

Selecteer een team... - Alleen bekijken

e @

Voeg een proces toe

Je klikt op de map om deze te openen en kiest vervolgens Toevoegen onder de inhoud.
Je kiest Proces. Je kunt hier ook een submap (Map) of een systeemtoevoegen.

Je voert de Procesnaam in en kiest Maken.

Voeg documenten, SOP's, opnames en beslisbomentoe

Je klikt op het proces omdit te openen en kiest vervolgens Toevoegen onder de onderdelen.

Je kiest wat je wilt toevoegen: een Document, een SOP-checklist, een Opname of een
Beslisboom.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026 146
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+ Toevoegen aan proces

Kies wat je wilt toevoegen aan "Onboarding van freelancers”®

@ Document

Maak een documentpagina in wikistijl

S0P-checklist

= Maak een ¢

Opname
Ghi -

Voeg een video of schermopname toe

® Beslisboom

Maak een begeleide vragenfiow

Annuleren

OKiDO opent vervolgens de editor of de recorder voor je nieuwe onderdeel. Je leest meerin Een
document schrijven, Je scherm opnemen, Een SOP-sjabloon maken en Een beslisboom maken.

Hernoem en verplaats

o Als je een map of proces wilt hernoemen, klik je erop met de rechtermuisknop en kies je Naam
wijzigen. Je voert de nieuwe naamin en kiest opnieuw Naam wijzigen.

* Als je een map naar een andere map wilt verplaatsen, sleep je deze naar die map. Als je de
volgorde wilt wijzigen, sleep je de map net boven of onder een andere map.

e Alsje een proces naar een andere map wilt verplaatsen, sleep je het naar die map. Als je de
volgorde wilt wijzigen, sleep je het naar een ander proces in dezelfde map.
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Playbook

2 OKiDO

Horlzon Creative Agency

Dashboard

D B

Postvak

M

%

Playbook

Ultvoeringen

2 @ 8

Projecten

Mijpalen

Sprints

g

%

2 Teams

Rapporten

E

Labels

Auditiogs

& o ¢

Organisatie

@ Ondersteuning

Thema

&

[

=1

Q) Zoeken in documenten, SOP's, taken en ultvoeringen

Playbook

De gestructureerde kennisbank en processen van je organisatie

» [ Content & Creatie
» [71 Inteme bedrijfsvoering
~ [7] Klantoperaties

~ [ Freelancemetwerk

T 17 Onboarding en contracten voor freeiancers

F Toevoegen
s L¥ Klantonboarding
3 LF Kwartaalreview
» LF Kwaliteitscontrole
oo Nieuwe klantlancering

+ Toevoegen

» O Le LY
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Playbook

Geef teams toegang tot een map

Bepaal welke teams een Playbook-map alleen kunnen lezen en welke de inhoud kunnen
wijzigen.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Eigenaren en beheerders kunnen alles in het Playbook wijzigen. Andere leden kunnen alles lezen,
maar alleen wijzigen waarvoor hun teamtoegang heeft gekregen. Geef hetteam dat een proces
uitvoert volledige toegang tot de bijpehorende map, zodat het de documenten en SOP's actueel
kan houden.

Alleen als eigenaar of beheerder kun je toegang beheren.

Geef eenteam toegang

1. Open de Playbook, klik met de rechtermuisknop op de map en kies Toegang beheren.

Jo

£20KiDO Quzoeenindocumren, S0P, ok enissrge g

Playbook m

De gestructureerde kennisbank en processen van je organisatie

Horlzon Creative Agency ~

") Content & Creatie
Inteme bedrijfsvoering

[0 Piaybook =y Klantoperaties

7 5 3 [ Leveranciers- en partnermanagement
(® Untvoeringer o i £ Naam wijzigen
[ Projecten Q) Teegang beheren

@ Milpalen

2. Kies onder Team het team.
3. Kies onder Rol Alleen bekijken of Volledige toegang.

4. Kies Verlenen.
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O Teamtoegang

Beheer welke leams toegang hebben ot “Klantoperaties”

Team Ral

Selecteer een team s
beliken Verlenen

Teams met toegang (2)

Jr— m .

™ Cr.ela_liefTaam 2 o
Het team wordt met het aantal leden aan de lijst toegevoegd. Herhaal de stappen voor elk team.
Dit betekent de toegang voor de leden van een team:

o Alleen bekijken: ze kunnen alles in de processen van de map openen en lezen.

* Volledige toegang: ze kunnen daar ook documenten, SOP's en beslisbomen maken en
wijzigen.

Als je lid bent van meerdere teams, krijg je het hoogste toegangsrecht van je teams.

Wijzig of verwijder toegang

Open Toegang beheren opnieuw. Kies in de lijst een andere toegang voor een team, of kies de
prullenbak ernaast om de toegang te verwijderen.

Tip: Je kunt op dezelfde manier toegang geven tot één proces: klik met de rechtermuisknop
op het proces in plaats van op de map. De leden krijgen dan het hoogste van de twee
toegangsrechten.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026 150



Playbook

Een document schrijven

Maak een document in wiki-stijl in een proces en schrijf het met de richtexteditor.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

In documenten bewaar je de kennis achter een proces: handleidingen, checklists, agenda's en
stijiregels. Je schrijft ze één keer in het Playbook, zodat iedereen ze vindt naast het proces
waartoe ze horen.

Als eigenaar of beheerder kun je overal documenten schrijven. Andere leden hebben via hun team
volledige toegang tot de map nodig (zie teams toegang geven tot een map).

Een document maken

1. Open het Playbook, daarna de map en het proces waartoe het document hoort.
2. Kies Toevoegen onder het proces en daarna Document.

3. Typ bovenaan de titel, waar Documenttitel... staat.
4

. Schrijff het document in de editor hieronder. Je gebruikt de werkbalk voor koppen, lijsten,
tabellen, afbeeldingen en links. Typ # en een paar letters om te linken naar een taak, een
ander document of een SOP.

5. Kies Document maken.

Jo

:=OK|D° Q Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen fa

- m

Horlzon Creathe Agency v & Terig / Playbaook 7 Misuw dooiient

TChecinst voor de kickoffcall

Status: Concept B Geen reviewer i oe.”w‘eke v
Teview
(2] B I 5 ¢ HWHwW =% B« &BB- 0 & =
[ Projecten
@ Mipaien Voor het gesprek
o » Stuur de agenda en de merkvragenlijst twee dagen van tevoren
Sprints
= Plan 45 minuten en nodig de account manager en de creatief directeur uit
o Taam:
ki Tijdens het gesprek
Ll1  Rap e
* Spreek de eersle op te leveren resultaten en de bijbehorende datums af
Labe
6 #Gids voor Klantonboarding
O Audiogs
8 o
@ Ondersteuning
Thema % & B

Je ziet het document zoals lezers het zien. Het begint als concept. Zie een document controleren

en publiceren om het te laten controleren en publiceren.
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Een document wijzigen

1. Open hetdocument en kies Bewerken.
2. Breng je wijzigingen aan in de editor. Je kunt ook de titel wijzigen.

3. Kies Opslaan.

:JOKIDO Q Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen Q.. 2
Horlzon Creative Agency ~ & Terug / Playbook / Klantoperaties / Kiantonboarding
Dasnboard Checklist voor de kickoffcall X Arueren @

Postvak 5] Versie 1 door Marcus Johnson

s A 3 + Label toevoegen

Geen perlodieke

@
(=]
o
[ Playbook
®
(0]

Status: Concept 2 Geen reviewer v 7] i v 9 Indienen voor review

Uitvoeringen o

Projecten
Miflnaien B I 5 ¢ H H W = E 2 0 o & B - @ & =
CD Sprints

Voor het gesprek

@ Teams
rv feam * Stuur de agenda en de merkvragenlijst twee dagen van tevoren
| Rapporter  Plan 45 minuten en nodig de account manager en de creatief directeur uit

Labels s
© tavels Tijdens het gesprek
Q mw preek de eerste op te leveren resultaten en de bijbehorende
@ Organisatie » | Deel de opname van het gesprek daarna met het hele teamdatums af ]

#Gids voor Klantonboarding

@ Ondersteuning

Thema % & O

Elke keer dat je de tekst wijzigt en opslaat, wordt een versie aan de geschiedenis van het
document toegevoegd. Zo gaat er niets verloren. Zie documentversies vergeliken en herstellen.
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Een document controleren en publiceren

Een document ter controle versturen, goedkeuren, voor lezers publiceren en instellen hoe vaak
het opnieuw moet worden gecontroleerd.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Voordat een document de werkwijze van je organisatie wordt, controleert iemand het. Een nieuw
document is een concept. Zodra hetis goedgekeurd, publiceer je het. Vanaf dat moment zien
lezers de gepubliceerde versie, terwijl je aan de volgende versie kunt blijven werken.

De controlebalk bovenaan het document toont de status en de volgende stap. Je ziet deze
wanneer je het document mag bewerken.

Een controleur en controlecyclus kiezen

Open het document. Kies in de controlebalk de controleur waar Geen reviewer staat.

Kies ernaast hoe vaak het document moet worden gecontroleerd, bijvoorbeeld Elke 90
dagen. De balk toont vervolgens de datum van de volgende controle.

Het document ter controle versturen

Kies Indienen voor review. De status wijzigt naar In review en de controleur krijgt een melding.

Status:  Concept ;fi Sarah Chen . ]—Ji Ethe 90 dogen ] fe: 16.1.2027

Het document goedkeuren of wijzigingen vragen

De controleur opent en leest het document.

Kies Goedkeuren en daarna Bevestigen. Als er iets moet worden gewijzigd, kies je in plaats
daarvan Wijzigingen aanvragen. Het document gaat dan terug naar Concept.

markeerd. Dag
en
— @

ledereen die het document mag bewerken, kan het goedkeuren. De controleur is de persoon aan
wie je dit vraagt.

Het document publiceren

Zodra het document Goedgekeurd is, kies je Publiceren en daarna Bevestigen.
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Playbook

De balk toont nu de gepubliceerde versie en het document is vergrendeld voor wijzigingen. Leden
die het document alleen mogen lezen, zien deze gepubliceerde versie.

f}oKIDO Q@ Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen Q,. k-3
Horizon Creative Agency U & Terug / Playbook / Klantoperaties / Kwartalreview
Glds Voor @ Gepubliceerde versie bekijken & Vergrendeld 9 Geschiedenis Terug naar Playbook
Py klantfeedbackenquétes
Versie 1 door Marcus Johnson

[ + Label toevoegen

&3
(® Uttvoeringen o Status; B ? & vergr T G vi ] 2  Sarah Chen v f&  Elke 90 dagen v Volgende: 19-1-202
[ Projecten £ Ontgrendelen 5 Als verouderd markeren
Mijlpalen
CD  Sprints

Stuur de feedbackenquéte twee weken na elke oplevering. Beperk de enquéte tot vijf vagen en vraag altiid hoe waarschijnlijk

2 Teams het is dat de klant ons aanbeveell.

Labels

@ Ondersteuning

Thema s &

Kies Ontgrendelen en bevestig om aan een nieuwe versie te werken. Het document wordt weer
een concept, maar lezers blijven de gepubliceerde versie zien totdat je opnieuw publiceert. Tot
die tijd toont de balk Niet-gepubliceerde wijzigingen en laat Vergelijken zien wat er sinds de
gepubliceerde versie is gewijzigd.
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Documentversies vergelijken en herstellen

Open de versiegeschiedenis van een document, vergelijk een versie met de huidige tekst en

herstel een oudere versie.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Telkens wanneer iemand een wijziging in de tekst van een document opslaat, bewaart OKiDO de

vorige versie. Bekijk wie wat en wanneer heeft gewijzigd en ga terug naar een eerdere versie als

een wijziging een fout was.

De versiegeschiedenis openen

1. Open hetdocument en kies Geschiedenis.

2. Versiegeschiedenis wordt rechts geopend, met de nieuwste versie eerst. Je ziet wie elke

versie heeft opgeslagen en wanneer. De versie die je leest, is gemarkeerd met Huidig. De

versie die lezers zien, is gemarkeerd met Gepubliceerd.

£20KiDO G5 Zoskat in dosimentain, SOP's, téken an Gioeingan
Horlaon Creative Agency A & Terug / Playbook / Content & Creatie / Cantentpu
g
G e Contentstijigids @ Beverken S v i
Versie door Sarah Chen
& pesve o
# Label toevoegen
A
00 Playbook Status:  Goedgekeurd o i oo Grcn’::nwﬂithr
® Uhvoerir ) m S Als verouderd markeren
B Projecten
® Miipaten

Contentstijlgids

Stem & Tone of Voice

Onze schrijfstijl is zelfverzekerd, warm en duidelijk. Schrijf voor de lezer, niet voor het intermne team van

O Labels de klant. Gebruik de actieve vorm en houd zinnen onder de 20 woorden.
2l Opmaakstandaarden
B o Gebruik kleine letters in koppen, behalve waar hoofdletters nodig zijn, Verdeel content in goed scanbare
secties met H2/H3-koppen. Voeg per item een metabeschrijving toe (max. 155 tekens) en 3-5
focuskeywords.
Richtlijnen voor afbeeldingen
Alle afbeeldingen moeten minimaal 1200x630px zijn voor delen op sociale media. Gebruik merkkleuren
@ Ondersteuning voor infographics. Alt-tekst is verplicht voor elke afbeelding. Comprimeer voor web naar WebP-formaat.

Inclusieve taal

Gebruik genderneutrale woorden, vermijd uitdrukkingen die moeilijk te vertalen zijn en beschrijf personen

(D Versiegeschiedenis

Versie 3
atent updk

Versie 2

Versie 1

Sarsh Ghen

3. Klik op een versie omdeze te lezen zoals deze was. Kies Voorbeeld sluiten om terug te gaan

naar de huidige tekst.

Een versie vergelijken met de huidige tekst

Wijs een versie in de geschiedenis aan en kies Vergelijken. De vergelijking toont de tekst regel

voor regel. Regels die sinds die versie zijn toegevoegd, zijn groen. Regels die zijn verwijderd, zijn

rood en doorgestreept.
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Playbook

Versies vergelijken

Versie1 - Huidig (v3)
# Contentstijlgids

#h Stem & Tone of Voice

cehriifstiil i 1€ kerd ¢ ankeliik dackundi " i o 4 4 alenubliak heiifr k D
SERFL} H—is—=e e T 5 ¥ & §—VerRildJargen—tenzil—je w BN SERFL}TE—o8

onze schrijfstijl is zelfverzekerd, warm en duidelijk. Schrijf voor de lezer, niet voor het interne team van de klant. Gebruik de

#4 Opmaakstandaarden

Gebruik kleine letters in koppen, behalve waar hoofdletters nodig zijn. Verdeel content in goed scanbare secties met H2/H3-koppen

#h Richtlijnen voor afbeeldingen

Alle afbeeldingen moeten minimaal 1286x63@px zijn voor delen op sociale media. Gebruik merkkleuren voor infographics. Alt-tekst is

#4 Inclusieve taal

+ Gebruik genderneutrale woorden, vermijd uitdrukkingen die moeilijk te vertalen zijn en beschrijf personen op basis van wat ze doen

Een oudere versie herstellen

1. Wijs de versie aan die je wilt terugzetten en kies Herstellen.

2. Bevestig met Herstellen.

De tekst van die versie wordt de huidige tekst, als een nieuwe versie. De versies daartussen
blijven in de geschiedenis staan, zodat je altijd weer vooruit kunt gaan. Een gepubliceerd
document is vergrendeld. Ontgrendel het eerst, zie Een document controleren en publiceren.
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Playbook

Neem je scherm op

Neem een video van je scherm met je stem op in een proces en bekijk deze later.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

lets laten zien is vaak sneller dan schrijven. Neem je scherm op terwijl je iemand door het werk
begeleidt en bewaar de video in het proces waar mensen deze zoeken.

Neem eenvideo op

1. Open het Playbook en vervolgens de map en het proces waartoe de opname behoort.

2. Kies Toevoegen onder het proces en daarna Opname.

3. Laat Microfoongeluid ingeschakeld om je stem op te nemen en kies je microfoon als je er
meer dan één hebt.

4. Kies Opname starten. Je browser vraagt welk scherm, venster of tabblad je wilt delen: kies er
één en bevestig.

Schermopname maken

Meem je scherm op voor Klantonboarding

Scherm delen
=2 c

wordt gevraagd welk scherm of venster je wilt opnemen

Microfoongeluid %
0
W ek ok oAt

Microfoon selecteren

0
b Ingebouwde micrefoon w

5. Na drie seconden aftellen start de opname en toont het venster wat wordt opgenomen. Kies
Pauzeren als je even pauze nodig hebt en Opname stoppen wanneer je klaar bent.
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Bezig met opnemen...

Opname bezig. Duur: 0:04

& Geluid aan

Gids voor Klantonboarding & S e

Gids voor Klantonboarding

Agenda Kick-offmeet|

Verzameling ven Merkassets

00 Pauzeren O Opname stoppen

Bekijk het voorbeeld. Geef de opname een titel, voeg eventueel een beschrijving toe en kies
Opname opslaan. Niet tevreden? Kies Opnieuw opnemen om opnieuw te beginnen.

De opname staat nu onder het proces, met een rood video-icoon.

Bekijk een opname

Klik op de opname in het Playbook. Deze opent met de speler, de duur, wie deze heeft
opgenomen en wanneer.

2 OKiDO Q Zoeken| e ‘ o s
i N « Zo voeren we het startgesprek
@ o I + Labed toevoegen

£ Postval <]

o £20KiDO - & A

[ Playbo W #

® Uitvoeringer e : Gids voor Klantonboarding B St || OSSR | | ot P

G P e

@
a

0 Srin A Ra

2 Team Gids voor Klantonboarding

Lt R Agenda Kick-offmeeting

i L . al'

C: Audit!

& o o

projectbord @an. Upload alle ontvangen
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Playbook

Tip: Wil je één taak uitteggen? Neem dan een briefing op bij de taak zelf. Zie Bestanden
bijvoegen en een briefing opnemen.
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SOP's en uitvoeringen

Een SOP-sjabloon maken

Checklists, bestanden en variabelen aan stappen toevoegen
Een goedkeuringscontrole aan een stap toevoegen

Stappen toewijzen aan teams en Al-agents

Een uitvoering starten

Voltooi de stappen van een uitvoering

Een stap in een uitvoering goedkeuren

Uitvoeringen volgen en beheren

Een terugkerende uitvoering plannen

Een uitvoering delen met een klant

Lees dit hoofdstuk online

okido.io/nl/docs/sops-runs

lezen, waar het altijd up-to-date is.
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SOP's en uitvoeringen

Een SOP-sjabloon maken

Maak een SOP-checklist in een Playbook-proces, voeg stappen toe en publiceer een versie die
je team kan uitvoeren.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Een SOP-sjabloon is de checklist voor werk dat je team steeds opnieuw doet, zoals het onboarden
van een klant of het afronden van een campagne. Je maakt hetin een proces van je Playbook,
voegt de stappen één keer toe en daarna kan iedereen er een uitvoering mee starten.

Alleen eigenaren en beheerders kunnen SOP-sjablonen maken.

Het sjabloon maken

1. Open Playbook en open daarna de map en het proces waartoe de SOP behoort.

2. Kies onder het proces Toevoegen en daarna SOP-checklist.

+ Toevoegen aan proces
Kies wat je wilt toevoegen aan "Soclalmediacampagnes

B Document
Maak een documentpagina in wikistijl

SOP-checklist
Maak een checklist voor eer
standaardwerkprocedure

Opname
Voeg een video of schermapname toe

@ Beslisboom

Maak een begeleide vragenfiow

Annuleren

3. Vul een naamin onder SOP-naam en kies SOP maken.

Het nieuwe SOP-sjabloon wordt geopend in de editor. Het heeft nog geen stappen.

Stappentoevoegen

1. Kies Stap toevoegen. De nieuwe stap verschijnt in de lijst links en wordt rechts geopend.

2. Vervang de titel onder Staptitel door waar de stap over gaat. Voeg een korte Beschrijving
toe als dat helpt, en voeg gedetailleerde instructies toe onder Opgemaakte inhoud.

3. Herhaal dit voor elke stap, in de volgorde waarin personen ze moeten uitvoeren.
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i20KiDO
Horlzon Creative Agency " & Terug nas

ent & Creatie — Soo

Checklist voor campagneafsiuiting

aptitel
TVerzamel de definitieve campagnemetrics

(m ba
vi  3stappen
& Postvak @ Beschrijving
+ Label toevoegen
. Exporteer het berelk, de betrokkenheid en de conversies uit elk kanaal.
51? A 9 {} O variabelen
00 Praybook
® Uitvoeringer -]
Stap toevoegen emaakie inhoud
[ Projecten + - B Ore
M B I S5 € H H H = = = W v & B B -

@ Mipaen % 1 Verzamel de definitieve campagn--
C> Sprints

= 2. Archiveer de campagnemiddelen |}
2 L)

= 3. Stuur het resultatenrapport naar -+ B
| Rapporte

Labels
Q &, Nieuwe versie publiceren
Bijlagen en links 1, Bestand uploaden
MNog geen bijlagen. Upload bestanden of koppel documentatiepagina’s

@ Ondersteuning

Thema * & 2

Toewijzen aan team

& Geen team loegewezen

Al-asant

¢ Document koppelen

Je hoeft niet op te slaan: je wijzigingen worden kort nadat je stopt met typen opgeslagen.

Selecteer een stap in de lijst als je deze later wilt bewerken.

Een versie publiceren

Wanneer de stappen klaar zijn, kies je onderaan de lijst met stappen Nieuwe versie publiceren.

& Terug naar Playbook

Checklist voor campagneafsluiting

et & Creatie — Sociaimediacampagnes
2
[z ] 3stappen

+ Lobel toevoegen

+ Stap loevoegen
# 1. Verzamel de definitieve campagn-- i
i 2. Archiveer de campagnemiddelen &

iz 3. Stuur het resultatenrapport naar - @

1, Nieuwe versie publiceren ]
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Het versienummer onder de naam gaat met één omhoog. Elke uitvoering toont de versie van het
sjabloon waarmee deze is gestart, zodat je kunt zien welke uitvoeringen véor een wijziging zijn

gestart.

Voeg daarna checklists, bestanden en variabelen toe aan de stappen of start een uitvoering.
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Checklists, bestanden en variabelen aan stappen toevoegen

Geef de stappen van een SOP checklistitems, bestanden en gekoppelde documenten, en voeg
variabelen toe die je tijdens een uitvoering invult.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Voor een stap heb je vaak meer nodig dan een titel: een paar punten die je afvinkt, het bestand of
de handleiding waarmee je werkt, en details die telkens veranderen, zoals de naam van de klant.
Je voegt ze één keer toe in het SOP-sjabloon en elke uitvoering die je ervan start, bevat ze.

Als eigenaar of beheerder kun je elk SOP-sjabloon bewerken. Als lid kun je een SOP-sjabloon
bewerken wanneer je team bewerktoegang heeft tot het bijpoehorende proces, anders zie je het
alleen-lezen.

Checklistitems toevoegen

1. Open het SOP-sjabloon via Playbook en selecteer een stap in de lijst aan de linkerkant.
2. Kies onder Checklistitems voor Iltem toevoegen en typ hetitem.

3. Vink Verplicht aan naast de items die je moet afvinken voordat je de stap als voltooid kunt
markeren.

4. Herhaal dit voor de andere items.

1
Checklistitems + ltem toevoegen

[%  Gebruik het merkgebonden welkomst-e-mailsjabloon %lcmucm &
[¥ Voeg de link naar de kick-offmeeting toe Verplicht 7]

[ Hopieer de account manager [ Yerplicht &

In de lijst met stappen zie je hoeveel checklistitems een stap heeft. Tijdens een uitvoering kun je
de stap pas als voltooid markeren wanneer je de verplichte items hebt afgevinkt.

Bestanden bijvoegen en documenten koppelen
Onder Bijlagen en links:

» Kies Bestand uploaden omeen bestand vanaf je computer bij te voegen.

» Kies Document koppelen en selecteer een document uit hetzelfde proces omeen Playbook-
pagina te koppelen.

Bijlagen en links 1, Bestand uploaden & Document koppelen

@ Welkomst-e-mailsjabloon.pdf o

[& Gids voor Klantonboarding x

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026 164



SOP's en uitvoeringen

Je ziet het bestand en het document onder de stap, zodat je ze op één plek vindt wanneer je het
SOP bewerkt.

Variabelen toevoegen

Variabelen zijn details die je invult wanneer je het SOP uitvoert, zoals de haam van een klant of een
startdatum. Je definieert ze één keer voor het hele sjabloon en plaatst ze in de tekst van elke stap.

1. Kies onder de naam van het sjabloon het aantal variabelen, bijvoorbeeld "0 variabelen".

2. Kies Variabele toevoegen, voer een Naam in, zoals CLIENT_NAME, en kies een Type, zoals
Tekst of Datum.

3. Kies Variabele aanmaken. Herhaal dit voor elke variabele en sluit daarna het venster.

{} Variabeledefinities
Definieer variabelen die gebruikers invullen wanneer 2e deze SOP uitvoeren. Gebruik {{variable}}

in de inhoud van een stap om ze in te voeger

i CLIENT_NAME  Tekst Bewerken [T

#  KICKOFF_DATE Datum Bewerken  [3

T + Variabele toevoegen ]

4. Selecteer een stap en klik in Opgemaakte inhoud op de plek waar je de waarde wilt
invoegen. Typ {{ enkies vervolgens de variabele uit de ljjst.

Je ziet de variabele als een paars label in de tekst. Tijdens een uitvoering wordt dit een veld: wat
je daar invult, wordt overal gebruikt waar dezelfde variabele voorkomt. Je leest meer in De
stappen van een uitvoering voltooien.
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Een goedkeuringscontrole aan een stap toevoegen

Laat een stap van een SOP wachten op goedkeuring van de personen die je kiest voordat de
uitvoering verder kan gaan.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Sommige stappen hebben goedkeuring nodig, zoals de laatste controle voordat een oplevering
naar de klant gaat. Met een goedkeuringscontrole wacht die stap totdat genoeg gekozen
goedkeurders deze goedkeuren. Tot die tijd blijven de stappen erna vergrendeld.

Eigenaren en beheerders kunnen elk SOP-sjabloon bewerken. Leden kunnen een SOP-sjabloon
bewerken wanneer hun teamtoegang heeft om het bijpoehorende proces te bewerken.

Schakel de poort in

1. Open het SOP-sjabloon via Playbook en selecteer de stap die goedkeuring nodig heeft.

2. Vink Goedkeuringsstap aan.

Verplichte stap () Moet worden voltooid om verder ie gaan

Goedkeuningsstap [ Vereist goedkeuring om te voltooier
) Goedkeuringen worden slgedwangen: de stap wordt pas afgernd na de vereiste goedksringen, en iatere stappen blifven tot do
Goedkeurders

Selecteer gebrulkers die deze stap kunnen goadkeuran
] Alsha Williams
| Emily Rodriguez
] James Liu
] Leoc Martins
_| Marcus Johnson

] Mia Novak
Vereiste goedkeuringen
1

ntal goedkeuringen dat nodig is om deze stap te voltooie

De stap toont nu een label Goedkeuring in de lijst met stappen.

Kies de goedkeurders

1. Vink onder Goedkeurders de personen aan die de stap mogen goedkeuren.

2. Voer onder Vereiste goedkeuringen in hoeveel van hen moeten goedkeuren. Met twee
goedkeurders en 1verplichte goedkeuring kan elk van hen de stap goedkeuren.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026 166



SOP's en uitvoeringen

&l CUEUREUNTIESSIap (7 VErEISt EOeoHEUrg on 1 Vorosoier

goedkeuringen, en latere stappen bigven tot dan
t team van de stap of een boheerder goedheuran,

[ Goedkeuringen worden afgedwongen: de stap wordt pas afgerond na de verel
vergrendedd. Zonder geselecteerde goedkeurders kan de toegewezen persoo

Goedkeurders

electeer gebruikers die dere stap kunnen goedkeuren

Marcus Johnson
[ Mia Novak
[l Nina Kowalski
[ Priya Patel
Sarah Chen
[[] Tom O'Brien

ereiste goedkeuringen
van £
AL
];Ucd keurders

KOS Z0CTNETEEn 00 NOCIE 12 OM OCIC S180 1€ vORooIEn

CLAllaen intem 8 \Vethargen in noenhace ditverioeslinks

Je wijzigingen worden automatisch opgeslagen. Elke uitvoering die je vanaf nu vanuit het sjabloon
start, wacht bij deze stap totdat deze genoeg goedkeuringen heeft. Als je geen goedkeurders
kiest, kunnen de toegewezene van de stap, hetteam ervan of een beheerder deze goedkeuren.

Zie een stap in een uitvoering goedkeuren omte leren hoe goedkeurders beslissen.
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Stappen toewijzen aan teams en Al-agents

Je bepaalt wie elke stap van een SOP uitvoert: een team of een Al-agent die de stap
zelfstandig uitvoert.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Je kunt bij elke stap van een SOP-sjabloon aangeven wie deze uitvoert. Wijs je een stap toe aan
een team, dan komt deze in elke uitvoering bij iemand uit dat team terecht. Wijs je de stap toe aan
een Al-agent, dan voert de agent de stap zelf uit zodra een uitvoering daar is, bijvoorbeeld een
QA-agent die een op te leveren resultaat op toegankelijkheid controleert.

Als je een sjabloon wilt wijzigen, heb je toestemming nodig om dit te bewerken: als eigenaar of
beheerder heb je die altijd, en als lid heb je die wanneer je team volledige toegang tot de map
heeft (zie Teams toegang geven tot een map).

Wijs een stap toe aan eenteam

1. Open het SOP-sjabloon en kies de stap in de lijst links.

2. Kies onder Toewijzen aan team hetteam.

Toewiljzen aan team
T & Accountmanagement v ]

Je ziet dat de wijziging even later wordt opgeslagen. Wanneer je een uitvoering maakt, wordt de
stap toegewezen aan het eerste lid van het team. Kies Geen team toegewezen als je hetteam
weer van de stap wilt verwijderen.

Wijs een stap toe aan een Al-agent

1. Kies de stap in de lijst links.

2. Kies onder Al-agent de agent.
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20KiDO

Horlzon Creative Agency ~

Uitvoeringen (-]

@
=]
&
[0 Piaybook
®
(o]

Projecten

Mijlpalen
LD Sprints

® Ondersteuning

Thema % & 2

Q Zoeken Ir

& Terug naar Playbook

QA-checklist voor opleveringen

Kiantoperaties — Kwallteitscontrale

vL  &stappen

+ Labe! toevoegen

{} O variabelen

+ Stap toevoegen

= 1. Controleer de scope-naleving B
Verplicht

= 2. Controleer de opmaak |
Verplicht

# 3. Controle op technische nauwkeuri
Verplicht

z 4. Test functionaliteit w
Verplicht

= 5. Controle in meerdere browsers fa- | o
Verplicht

=] B. Toegankeljjkheidscontrole ®
v @D

i 7. Bevindingen documenteren )
Verplicht

documenten, SOP's, taken en uitvoe

ringen

3. Controleer of aan de voltoolingscriteria s voldaan voordat je dit als atgerond markeert.

Belangrijke aandachtspunten

* Zorg ervoor dat alle stakeholders zijn geinformeerd voordat je verdergaat.

+ Documenteer eventuele afwijkingen of uitzonderingen.

* Escaleer blokkades onmiddellijk naar de teamlead.

I Tip: Controleer of het eindproduct veldoet aan de toegankeljkheidsnormen.

Bijlagen en links

Mog geen bijlagen. Upload bestanden of koppel documentatiepagina's
Toewijzen aan team
&, Creatief Team
er aen uitvoering wordt gemankt, warden de stappen toegewezon aan het eerste lid van dit team,

Al-agent

1, Bestand uploaden

¢ Document koppelen

@aa-checker — OA Checker

5

O AEENT IEest O INGTUCTIES van 02 S15p en VOBr OEZ& GUIDMATSEN Il T[0EnS Ean UMVOENNE

Checklistitems

MNog geen checklistitems. Voeg er eer

Verplichte stap (5) Moet worden voltooid am verder te gaa
[0 Goedkeuringsstap ) vereist goedkeuring om te volt
[ Alleen intern @ Verborgen senbare uitvoeringslinks

paar toe om ultvoerders te begeleider

+ ltem toevoegen

Je ziet dat de stap in de lijst een label Al krijgt. In een uitvoering leest je gekozen agent de

instructies van de stap en voert hij de stap zelf uit. Kies Geen agent toegewezen als je de stap
weer aan personen wilt toewijzen.

Tip: Schrijf duidelijke instructies in de stap voor een agent: je agent volgt ze precies op. Je
leest meer in Een SOP-sjabloon maken.
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Een uitvoering starten

Start een uitvoering vanuit een SOP-sjabloon met een eigen naam, prioriteit en vervaldatum, en
vul de variabelen meteenin.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Een uitvoering is één keer een SOP-sjabloon doorlopen, bijvoorbeeld de onboarding van één

nieuwe klant. De uitvoering krijgt een eigen kopie van de stappen van het sjabloon, zodat je team
ermee kan werken terwijl het sjabloon ongewijzigd blijft.

Een uitvoering starten

1. Open het SOP-sjabloon in de Playbook. (Op de pagina Uitvoeringen ga je daar ook naartoe
via Uitvoering aanmaken.)

2. Kies Uitvoering starten.

3. Vervang onder Naam van de uitvoering de voorgestelde naam door een naam die je
herkent, zoals de naam van de klant.

4. Kies een Prioriteit en, als de uitvoering een deadline heeft, een Vervaldatum.

[> Nieuwe uitvoering starten

Maak aen niguwe uitvoering op basis van Checklist Klantonboarding  vi
aam van de uitvoering
Onboarding: Northwind Bakery ]
Prioriteit Vervaldatum
Hoog v 11-11-2026 [=] ]

{} Variabelen vooraf invullen (optiones!, kan ook thdens de ultvoering worden Ingsvuld)

CLIENT_NAME Tekst Vioer client_name in-+

KICKOFF_DATE Datum Voer kickoff_date In--

(] & Deze uitvoering volgens een planning herhalen

1 autematisch ultvoeringen in sen tenugkerend fime (biv. een dagelijse SOP of een maandrappor)

(] & Openbare link inschakelen voor externe deelnemers

Maak een deelbare link zodat mensen buiten je arganisatle deze Uitvoering kunnen openes

Annuleren

5. Als het sjabloon variabelen heeft, vul je onder Variabelen vooraf invullen de variabelen in die
je al kent. Laat de andere leeg: je kunt ze tijdens de uitvoering invullen.

{} Variabelen vooraf invullen (optionesd. kan ook tdens e uitvoering worden ingevuld
CLIENT_NAME Tekst i Northwind Bakery ]
KICKOFF_DATE Datum Voer kickoff_date in:-

6. Kies Uitvoering starten.
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De uitvoering wordt geopend met alle stappen van het sjabloon. De waarden die je al hebt
ingevuld, staan al in de tekst van de stappen.

- L]
E}OKIDO Q Zoeken in dacumenten, SOP's, taken en uitvoeringen a

Jo

Horizon Creative Agency - « Alle uitvoeringer

) Verstuur welkomstmail
Onboarding: Northwind Bakery

@ Dashboard Verstuur een welkomstmail in de huisstijl met vervolgstappen en een vergaderlink.
i MIET GESTART  ~ [ oo ~
&3 Postvak
. o Uitvoering delen
£ Verstuur welkomstmail
Lz 0% voltooid (0/10 stappen)
00 Playbook Northwind Bake
KICKOFF_DATE
(®) Uitvoeringen o (O 1. Verstuur welkomstmail
[0 Projecten Creea S Veichl Instructies
1. Bekilk de vereisten voor deze stap voordat je begint.
Milpalen 0. 2. Plan kick-offmeeting )
2. Volg de richtlijnen in de relevante documentatie.
piic
LD Sprints 3. Controleer of aan de voltoolingscriteria is voldaan voordat je dit als afgerond markeert,
22 Teams O 3. Verzame! merkmiddelen ‘-
o ’ Belangrijke aandachtspunten
Verpiict
[ Rapporten = Zorg ervoor dat alle stakeholders zijn geinformeerd voordat je verdergaat.
) 4. Richt de projectwerknuimte in + Documenteer eventuele afwijkingen of uitzonderingen.
Verpiic! + Escaleer blokkades onmiddellijk naar de teamlead.
I Tip: Verstuur een welkomstmail in de huisstiil met vervolgstappen en een vergaderiink.
de discoveryvragenlijst ir

Checklist

en projectplan

O Gebruik het merkgebonden welkomst-e-mailsjabloon =

[ Voeg de link naar de kick-offmeeting toe *

@ Ondersteuning
[ Kopieer de account manager
Thema g & 2

L B. Lever het eerste resuftaat op

Je vindt de uitvoering op de pagina Uitvoeringen, onder SOP-uitvoeringen.

Tip: In hetzelfde venster kun je de uitvoering volgens een schema laten herhalen of delen
met een klant.
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Voltooi de stappen van een uitvoering

Doorloop een uitvoering stap voor stap: vul de velden in, vink de checklist af en markeer elke
stap als voltooid.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Een uitvoering toont de stappen links. Selecteer een stap omrechts de instructies, velden en
checklist te bekijken. Doorloop de stappen van boven naar beneden.

Open de uitvoering

Ga naar Uitvoeringen en selecteer de uitvoering.

f=OK|D° Q Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen o e
Horizon Creative Agency w < Alle yhtvoeringe i
: Verstuur welkomstmail
Onboarding: Lakeside Dental
@ ba ; Verstuur een welkomstmail in de huisstijl met vervolgstappen en een vergaderlink.
MIET GESTART  ~ £ Hoog ~
& Postvak
e o Uitvoering delen
&on ? Verstuur welkomstmail
2 0% voltooid (0/10 stappen)
O Piaybook Verstuur een welkomstmail in de huisstijl met vervolgstappen en een vergaderlink.
CLIENT_NAME
® ui o (O 1. verstuur welkomstmail
van3  Verplicht
@ " KICKOFF_DATE
Mijipalen -
Instructies
LD Sprint 1. Bekijk de vereisten voor deze stap voordat je begint.
9 Teams 3. Verzamel merkmiddelen 2. Volg de richtijnen in de relevante documentatie.
3. Controleer of aan de voltooiingscriteria is voldaan voordat je dit als afgerond markeert.
mte i Belangrijke aandachtspunten
= Zorg ervoor dat alle stakeholders zijn geinformeerd voordat je verdergaat.
= Documenteer eventuele afwijkingen of uitzonderingen.
genlijst i + Escaleer blokkades onmiddellijk naar de teamlead.
! Tip: Verstuur een welkomstmail in de huisstil met vervolgstappen en een vergaderlink.
Mas !
Checklist
@ Ondersteuning fh F-Imameisambnaiing [} Gebruik het merkgebonden welkomst-e-mailsjabloon =
Ther & & 0O [} Voeg de link naar de kick-offmeeting toe *

1 Wamiane da snnacet saaasas

De uitvoering opent bij de eerste stap die nog nietis voltooid. Boven de stappen zie je de
voortgang van de uitvoering. Een slot voor een stap betekent dat deze moet wachten: de
verplichte stappen erboven moeten eerst worden voltooid.

Doorloop een stap

1. Vul de velden in de staptekstin, zoals de naam van de klant of een datum. Wat je invult, wordt
meteen opgeslagen.

2. Vink de items onder Checklist af terwijl je ze uitvoert. ltems met een rode ster zijn verplicht.
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r}oKIDO Q Zoeken In documenten, SOP's, taken en ity

& Alle uitvoeringer

Horlzon Creative Agency ~
Onboarding: Lakeside Dental
@ Da: NIET GESTART v 1 HooG
g Postvak
e of Uitvoering delen
$ A
= ooid (0/10 stappen)
[ Piaybook
® Uitvoeringen @ (O 1 vVerstuur welkomstmail
F_T] Projecten dvon 3 Verphicht
Mijlpalen 0. 2. Plan kic et
erplich
LD Serints
2 Teams £ 3. Verzamel merkmiddelen
i Rapporter o

@ Ondersteuning £y T.int I

Thema % & I8

3. Kies Markeren als voltooid.

Verstuur welkomstmail

Jo

Verstuur een welkomstmail in de huisstijl met vervolgstappen en een vergaderlink. Lakeside Dental

2026-10-28

Instructies
1. Bekijk de vereisten voor deze stap voordat je begint.
2. Volg de richtlijnen in de relevante documentatie.

3. Controleer of aan de voltooiingscriteria is voldaan voordat je dit als afgerond markeert.

Belangrijke aandachtspunten
= Zorg ervoor dat alle stakeholders zijn geinformeerd voordat je verdergaat.
* Documenteer eventuele afwijkingen of uitzonderingen.

= Escaleer blokkades onmiddellijk naar de teamlead.

I Tip: Verstuur een welkomstmail in de huisstil met venvolgstappen en een vergaderlink

Checklist
bbbttt e e =
Voeg kraat-deticks gtoe =

De stap toont nu Voltooid, met de datum, tijd en je naam. De voortgang neemt toe en de volgende

stap wordt ontgrendeld.

ﬂOKIDO Q1 Zoeken In documenten, SOP's, taken en

R — .  Alle itvoeringer
Dnboafdlng: Lakeside Dental
@ Dashboard NIET GESTART  ~ [ Hoog ~

o Uitvoering delen

&
L 10% voltoo appen
[0 Piaybook -
(B Uitvoeringen 5] © 1. Verstuur welkomstmail
IE Projecten ads Vetpucht
Mijlpalen (O 2. Plan kick-offmeeting
Verplicht
LD Sprints
2 Teams ‘erzamel merkmiddelen
piich
i Rapponer
4, Richt de projectwerknuimte in
rplich
fis i
rpsich
Maak een projecty
Verplict
o 7. inteme
® Ondersteuning
rpiicht
Thema % & 0O
B. Lever het eerste resultaat of

VEISLULE TE1 WOTRUITISU TGN 1 UG ITUESS U1 THISL VG VUIESLOPPETT TGO YOIgaucTinm,

Verstuur welkomstmail

Verstuur een welkomstmail in de huisstijl met vervolgstappen en een vergaderlink. Lakeside Dental 2026-10-28

Instructies
1. Bekijk de vereisten voor deze stap voordat je begint.
2. Volg de richtlijnen in de relevante documentatie.

3. Controleer of aan de voltooiingscriteria is voldaan voordat je dit als afgerond markeert.

Belangrijke aandachtspunten
= Zorg ervoor dat alle stakeholders zijn geinformeerd voordat je verdergaat.
+ Documenteer eventuele afwijkingen of uitzonderingen.

= Escaleer blokkades onmiddellijk naar de teamlead.

I Tip: Verstuur een welkomstmail in de huisstiil met vervolgstappen en een vergaderfink.

Checklist

Voeg-de-tink-naar-de-kick-offmeeting toe =

Kopieer-de-account-manager

Toegewezen aan leam: Accountmanagement

Jo

© Voltooid
21-10-2026, 22:24:29 door Nina Kowalski

Markeren als voltooid blijft niet beschikbaar zolang een verplicht checklistitem niet is afgevinkt of
een verplichte stap erboven nog niet is voltooid. Een stap met een goedkeuringscontrole wordt in
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plaats daarvan door de goedkeurders voltooid. Zie Keur een stap in een uitvoering goed.

Wanneer de laatste stap is voltooid, is de uitvoering voltooid.
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Een stap in een uitvoering goedkeuren

Keur een uitvoeringsstap die op jouw goedkeuring wacht goed, wijs deze af of vraag
wijzigingen aan, zodat de uitvoering verder kan gaan.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Een stap met een goedkeuringscontrole wacht op de goedkeurders. Tot voldoende van hen
goedkeuren, kan niemand de stap als voltooid markeren en blijven de stappen erna vergrendeld.
Zie Een goedkeuringscontrole aan een stap toevoegen om zo'n stap in te stellen.

Bekijk waar een uitvoering op wacht

Wanneer een uitvoering een stap met een goedkeuringscontrole bereikt, krijgen de goedkeurders
een melding in hun Postvak, onder Openstaande goedkeuringen.

ledereen kan in de uitvoering zien waar deze op wacht. In de lijst met stappen laat de stap zien
hoeveel goedkeuringen deze heeft en nodig heeft. Selecteer de stap omte zien wie deze kan
goedkeuren en welke beslissingen er tot nu toe zijn genomen.

f}oKIDO Q Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen Q\.

Jo

Hodizon Creative Agency v NIET GESTART  + H HooG «

Goedkeuren of afwijzen

& Uitvoering delen

@ Dashboard Markeer het eindproduct als goedgekeurd of stuur het terug met revisievereisten
88% voltooid {7 /8 stapper
B Posva o -
oA Goedkeuren of afwijzen
L @ 1. Controleer de scope-naleving
[0 Playbook " ’ Markeer het eindproduct als goedgekeurd of stuur het terug met revisievereisten.
aybool erplicht
@® Uitvoeringer (5 Instructies
@ 2. Controleer de opmaak N R . .
0y ¢ 1. Bekijk de vereisten voor deze stap voordat je begint.
rojecten Verplicht
2. Volg de richtlijnen in de relevante documentatie.
® Mikpalen 3. Controle op technische 3. Controleer of aan de voltooiingscriteria is voldaan voordat je dit als afgerond markeert.
B Sprints nauwkeurigheid .
Vet Belangrijke aandachtspunten
2 Teams « Zorg ervoor dat alle stakeholders zijn geinformeerd voordat je verdergaat.
Ll Rapporter (2 4 Test functionaliteit * Documenteer eventuele afwijkingen of uitzonderingen.
i, « Escaleer blokkades onmiddellijk naar de teamlead.
l Tip: Markeer het eindproduct als goedgekeurd of stuur het terug met revisievereisten.
(=) 5. Controle in meerdere
browsers,/apparaten
Verplicht Toegewezen aan team: Creatief Tear
(@) B. Toegankelikheidscontrole () Goedkauring nodig {0 van 1)
Vocpitcht Goedkeurders: Sarah Chen, Marcus Johnson
Alleen de goedkeurders van deze stap kunnen beslisser
(2 7. Bevindingen documenteren
Verplicht
@ Ondersteuning
) O & Goed
Thema &% & 2

Verplicht

Goedkeuren, afwijzen of wijzigingen aanvragen
Alleen de goedkeurders van een stap kunnen een beslissing nemen.

1. Open de uitvoering en selecteer de stap die op jouw goedkeuring wacht.

2. Voeg een notitie toe als je wilt.
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3. Kies Goedkeuren, Wijzigingen vragen of Afwijzen.

) Goedkeuring nodig (O van 1)

: Sarah Chen, Marcus Johnson

Beslissings:

Marcus Johnson ({117

De hero-afbeelding toont nog steeds het logo van vorig jaar.

Het logo is aangepast. Klaar voor de klant.

@I e
stan waordt afgerond z2odra ef genocg goedkeuringen ziir

Wanneer de stap voldoende goedkeuringen heeft, wordt deze automatisch voltooid en worden
de volgende stappen ontgrendeld. Als dit de laatste openstaande stap was, wordt de uitvoering

ook voltooid.

Wijzigingen vragen en Afwijzen laten de stap wachten. Je beslissing en notitie worden bij de
stap weergegeven, en de persoon die de uitvoering heeft gestart krijgt een melding. Ben je van
gedachten veranderd? Kies een andere knop: je nieuwe beslissing vervangt de oude.
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Uitvoeringen volgen en beheren

Vind uitvoeringen op status, wijzig de status of prioriteit van een uitvoering en annuleer of
verwijder uitvoeringen die je niet meer nodig hebt.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Alle uitvoeringen van je organisatie staan op de pagina Uitvoeringen. Daar zie je in één oogopslag

welke uitvoeringen bezig zijn, vastlopen of voltooid zijn.

Een uitvoering vinden

1. Kies in het menu links Uitvoeringen. Op het tabblad SOP-uitvoeringen zie je elke uitvoering

als kaart, met de status, het sjabloon en de versie waarmee deze is gestart, wie deze heeft

gestart, het aantal stappen en de vervaldatum.

2 OKiDO
Horlzon Creative Agency

(@) Dashboard

&3 Postvak (0]

ﬁ“?’ A
[ Piaybook

@ Uitvoeringen e

[ Projecten
Mijlpalen
GO Sprints

e

(=
=

® O Q¢

@ Ondersteuning

Thema - I = |

Q) Zoeken In documentes
Uitvoeringen
Voer SOP-checklists en systemen uit en volg ze

e Systeemuitvoeringen

SOP's, taken en ultvoeringen

Y Alle statussen

)

Leverancierscontrole: MIET GESTART (i
PrintWorks

Sjabl Proces voor leveranciersbeoordeling vi
Marcus Johnson 9 stappen

GEBLOKKEERD

Campagne: lancering

voorjaarscollectie
Sjabloon: Checklist voor campagne-lancering vi
Marcus Johmson Lap

Wekelijkse blogpost NIET GESTART [

(2026-10-21)

Sjabloon: Workflow voor contentpublicatie w1

Emity Rodrigues oppen

Checklist Klantonboarding

{Lancering nieuwe klant:---

Sjabloon: Checklist Klantonboarding v1

Onboarding: Harbor
Coffee Roasters

Checklist Klantonboarding v1

hnson

Onboarding: Northwind
Bakery

Sjabloon; Checklist Klantanboarding v1

Onboarding: Lakeside Dental

Sjabloon: Checklist Klantonboarding v1

Q2 QBR: TechVenture
Inc.

Sjabloon: QBR-proces voor klanten vi

NIET GESTART (1]

10 stappe:

MIET GESTART (i

10 stappe

MIET GESTART (7]

Q1 QBR: GreenLeaf Organics 'r‘l:an:ndE:-

Sjabloon: QBR-proces voor klanten v1

Marcus Johnsor 8 stappen
o

Onboarding: Brightwater ~ NETGESTART 3]

Hotels

Sjabloon: Checklist Klantonboarding vi

Marcus Johnsor 10 siappen

QA: landingspagina van VOLTOOID
TechVenture

Sjabloon: QA-checklist voor opleveringen v1

A L 8 stappen

QA: website-mock-ups NIET GESTART  []
voor luxe hotels

Sjabloon: QA-checklist voor opleveringen vi

2. Als je alleen uitvoeringen met een bepaalde status wilt zien, kies je die in de lijst boven de
kaarten, bijvoorbeeld Geblokkeerd.
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==OK|D° Q Zoeken In documenten, SOP's, taker ! o2 S §
Horlzon Creative Agency ~ & 3

Uitvoeringen

Voer SOP-checklists en systemen uit en volg ze
(@ Das '
& Postvak [20] ® SOP-uitvoeringen o Systeemuitvoeringen
& A

| Geblokkeerd v]
[ Playbook
® Uitvoeringen [} Campagne: lancering
B Bisiscten voorjaarscollectie

Sjabloon: Checklist voor campagne-lancering v1
Mijlpale

O Sprints
[=3] ams
M Tea
|i Rapporte
© Lavels
O Auditiogs
%1 Organis
@ Ondersteuning

ema

E I =

Selecteer een kaart om de uitvoering te openen.

De status of prioriteit wijzigen

De persoon die een uitvoering heeft gestart, kan de status en prioriteit wijzigen. Eigenaren en

beheerders kunnen dit ook. ledereen anders ziet deze zonder menu.

1. Open de uitvoering.

2. Kies de status onder de naam van de uitvoering en kies wat je wilt doen:

Uitvoering starten voor een uitvoering die nog niet is gestart,

Markeren als geblokkeerd wanneer de uitvoering vastloopt, en daarna Uitvoering
hervatten omverder te gaan,

Uitvoering voltooien om de uitvoering te voltooien.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026 178



SOP's en uitvoeringen

f}OKIDO Q) Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen Ay

Jo

Horlzon Creative Agency - & Alle uitvoeringer

Verstuur welkomstmail

Onboarding: Harbor Coffee Roasters

@ Dashboare Verstuur een welkomstmail in de huissti]l met vervolgstappen en een vergaderlink
P L ] NORMAAL
Postvak
£ Poste ] Status wijzigen
P Verstuur welkomstmail
. %, Markeren als geblokkeerd
Verstuur een welkomstmail in de huisstijl met vervolgstappen en een vergaderlink.
[0 Piaybook (& Vitvoering voltooien ] i :
CLIENT_NAME
(® Uitvoeringen o (@ Uitvoering annuleren
(D Projecten KICKOFF_DATE
Mijipalen ian kick-offms ]
Instructies
{0 Saints 1. Bekijk de vereisten voor deze stap voordat je begint.
2 Teams £ 3. Verzamel merkmiddelen 2. Volg de richtliinen in de relevante documentatie.
I R 3. Controleer of aan de voltooiingscriteria is voldaan voordat je dit als afgerond markeert.
LI Rapporte
© Lebels 3 T Belangrijke aandachtspunten
0 * Zorg ervoor dat alle stakeholders zijn geinformeerd voordat je verdergaat.
Auditiogs
= Documenteer eventuele afwilkingen of uitzonderingen.
8 Organisa . | « Escaleer blokkades onmiddellijk naar de teamiead.
! Tip: Verstuur een welkomstmail in de huisstiji met vervoigstappen en een vergaderiink.
Mata 1
er
Checklist
T 0. 7. interne teambriefing [ Gebruik het merkgebonden welkomst-e-mailsjabloon *
Yhaiiia % & o [} Voeg de link naar de kick-offmeeting toe *
ems Y
aver erste t:
DY s i e i

3. Als je de prioriteit wilt wijzigen, kies je de prioriteit naast de status en kies je een andere.

Een uitvoering annuleren of verwijderen

* Als je een uitvoering die je niet meer nodig hebt wilt stoppen, open je deze, kies je de status
en kies je vervolgens Uitvoering annuleren. De uitvoering behoudt de geschiedenis en wordt
als geannuleerd weergegeven. Je kunt de stappen niet meer voltooien.

» Eigenaren en beheerders kunnen een uitvoering verwijderen die nog niet is gestart. Kies op
de pagina Uitvoeringen Uitvoering verwijderen (de prullenbak op de kaart van de
uitvoering) en vervolgens Uitvoering verwijderen. Je kunt dit niet ongedaan maken.
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Een terugkerende uitvoering plannen

Laat uitvoeringen van een SOP volgens een schema automatisch starten, bijvoorbeeld elke
maandag.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Voor werk met een vast ritme, zoals een wekelijks contentplan of een maandelijks rapport, kan
OKiDO de uitvoeringen voor je starten. Je stelt het schema één keer in, wanneer je een uitvoering
start.

Terugkerende uitvoeringen zijn beschikbaar in de abonnementen Starter, Pro en Business.

Het schema instellen

Open het SOP-sjabloon in het Playbook en kies Uitvoering starten.

Vul de Naam van de uitvoering in en kies de Prioriteit. Elke uitvoering die het schema start,
krijgt deze naam, gevolgd door de datum.

Vink Deze uitvoering volgens een planning herhalen aan.

%z Deze vitvoering volgens een planning herhalen
Start automatisch uitvoeringen In een tengherend ritme (biv. een dagelikse SOP of een masndrappor

Kies onder Planning een van de suggesties onder het veld, of typ op dezelfde manier je
eigen schema in, in English.

Als het schema later moet starten of op een bepaalde dag moet stoppen, vul je Startdatum en
Einddatum (optioneel) in.

Controleer de datums onder Volgende keren: dit zijn de volgende dagen waarop een
uitvoering start.

B volgande kerer
ma 26 okt 2026
ma 2 nov 2026
ma 9 nov 2026
ma 16 nov 2026
ma 23 nov 2026
ma 30 nov 2026

Vink Nu ook een uitvoering starten aan om ook de eerste uitvoering meteen te starten.

Kies Plannen.

Vanaf nu start er op elke datumin het schema een nieuwe uitvoering, met de prioriteit die je hebt
gekozen. Als je Nu ook een uitvoering starten hebt aangevinkt, wordt de eerste uitvoering
meteen geopend.
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Een uitvoering delen met een klant

Geef personen buiten je organisatie een link om een uitvoering te volgen en af te ronden, met
een optioneel wachtwoord en einddatum.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Bij sommige uitvoeringen zijn personen buiten je team betrokken, zoals een klant die tijdens de
onboarding logobestanden moet sturen. Deel de uitvoering met een openbare link: zij kunnen de
voortgang volgen en stappen afronden zonder een OKiDO-account.

Alleen eigenaren en beheerders kunnen een uitvoering delen. Openbare uitvoeringslinks zijn
beschikbaar in de abonnementen Starter, Pro en Business.

Houd interne stappen buiten de link

Stappen die alleen voor je team zijn, zoals een interne briefing, kun je verbergen in de link. Doe dit
in het SOP-sjabloon voordat je de uitvoering start:

1. Open het SOP-sjabloon en selecteer de stap.

2. Vink Alleen intern aan.

De stap krijgt een label Intern in de lijst met stappen. Uitvoeringen die je vanaf nu start vanuit het
sjabloon, laten deze stap weg uit hun openbare link.

Deel de uitvoering

1. Open de uitvoering en kies Uitvoering delen.
2. Vink Wachtwoordbeveiliging aan om de link te beveiligen en voer een wachtwoord in.

3. Vink Vervaldatum aan omde link op een bepaald moment te laten stoppen en kies de datum
en tijd.

Uitvoering delen: Onboarding: Brightwater Hotels

Openbare toegang

zonde

% & Wachtwoordbeveiliging
Wa ord verelsen voor toeg

chiwo gang tot de uitvoering

% B Vervaldatum
Stel in wanneer de openbare link verlo

[ B 11-2026, 17:00 a] ]

Annuleren

4. Kies Openbare toegang inschakelen.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026 181



SOP's en uitvoeringen

5. Kies Kopiéren en stuur de link naar je klant, samen met het wachtwoord als je er een hebt
ingesteld.

Uitvoering delen: Onboarding: Brightwater Hotels ®

o Openbare toegang ingeschakeld

ledareen met deze link kan deze uitvoering bekijken en ermee werken.

http://localhost:3208/public/runs/47c@9alal9612cBe la Kopiéren ]

Status openbare link

De link is actief en voor iedereen toegankel(jk

Openbare toegang uilschakelen

Wat je klant ziet

Wanneer je klant de link opent, voert die eerst het wachtwoord in, als je er een hebtingesteld.
Daarna voert die naam en e-mailadres in en gaat die akkoord met de voorwaarden. Je klant ziet
vervolgens de uitvoering met de voortgang en alle stappen, behalve de interne stappen. Je klant
kan checklistitems aanvinken en stappen als voltooid markeren, net als je team.

<
Voortgang o
% Verstuur welkomstmail
6" toppen volloold ) Verstuur een welkomstmail in de huisstijl met vervolgstappen en een vergaderlink
(O = R Verstuur welkomstmail

. . Verstuur een welkomstmail in de huisstijl met vervolgstappen en een vergaderlink.
Plan kick-offmeeating

CLIENT_NAME

KICKOFF_DATE

Instructies

Vul de discoverywragenlijst ir 1. Bekijk de vereisten voor deze stap voordat je begint.
2. Volg de richtlijnen in de relevante documentatie.

3. Controleer of aan de voltooiingscriteria is voldaan voordat je dit als afgerond markeert.

Belangrijke aandachtspunten

= Zorg ervoor dat alle stakeholders zijn geinformeerd voordat je verdergaat.
8. Verzamel ferdbeck + Documenteer eventuele afwijkingen of uitzonderingen.

+ Escaleer blokkades onmiddellijk naar de teamlead.

I Tip: Verstuur een welkomstmail In de huisstiif met vervolgstappen en een vergaderfink

Checklist
[T} Gebruik het merkgebonden welkomst-e-mailsjabloon *

[ Voeg de link naar de kick-offmeeting toe *

Bij stappen die je klant voltooit, zie je de naam van je klant in de uitvoering.

Schakel de link uit

Open de uitvoering, kies Uitvoering delen, vervolgens Openbare toegang uitschakelen, en
bevestigen met Uitschakelen. De link werkt meteen niet meer.
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HOOFDSTUK 10

Systemen en beslisbhomen

Bouw een systeem

Een systeem uitvoeren
Maak een beslisboom
Een beslisboom uitvoeren

Een beslisboom beantwoorden voor een bezig systeem

Lees dit hoofdstuk online

okido.io/nl/docs/systems-decision-trees

Scan de code of open de link om dit hoofdstuk online te
lezen, waar het altijd up-to-date is.
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Bouw een systeem
Koppel SOP-checklists, goedkeuringen, taken en beslisbomen in één flow die OKiDO stap voor
stap uitvoert.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Met een systeem koppel je de onderdelen van een groter proces in één flow, bijvoorbeeld voor
de onboarding van een klant: eerst de onboarding-checklist, daarna de goedkeuring van de
creatief directeur en vervolgens het kick-offgesprek. Wanneer je het uitvoert, start OKiDO elke
stap zodra de vorige stap is afgerond. Je bouwt een systeem één keer op een canvas, valideert
het en publiceert het.

Alleen eigenaren en beheerders kunnen een systeem publiceren.

Maak een systeem

1. Kies in het menu aan de linkerkant Playbook en open de map waarin het systeem hoort.
2. Kies Toevoegen onderaan de map en vervolgens Systeem.
3. Vuleen Naamn en, als je wilt, een Beschrijving.

Systeem maken

MNaam

Overdracht van opleveringen

Beschrijving

Controleer de opleveringen, vraag goedkeuring van de
creatlef directeur en stuur ze daama naar de klant

i @

4. Kies Systeem maken.

De editor wordt geopend met een knooppunt Start op het canvas.

Voeg de stappentoe en koppel ze

1. Kies in Knooppuntenpalet aan de linkerkant een knooppunt om het aan het canvas toe te
voegen, bijvoorbeeld SOP, Goedkeuring en Taak. Voeg ook een knooppunt Einde toe, elk
systeem heeft er één nodig.

2. Sleep de knooppunten in de volgorde waarin ze worden uitgevoerd, van boven naar
beneden.

3. Sleep van de stip onderaan een knooppunt naar de stip bovenaan het volgende knooppunt.
Begin bij het knooppunt Start en eindig bij het knooppunt Einde.
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Met de knoppen linksonder op het canvas kun je in- en uitzoomen, of het hele systeemop je

scherm laten passen.

Stel elke stap in

1. Selecteer een knooppunt op het canvas. De eigenschappen worden rechts geopend.

2. Geef hetknooppunt een Label, de naam die hetin de flow heeft, en vul de instellingen in:

3. Kies Concept opslaan om je werk te bewaren zonder het al te publiceren.

Variabelen :] A Valideren

SOP: de SOP-sjabloon die als uitvoering start.

Goedkeuring: de Goedkeurder (of onder Type goedkeurder een team) en het getal

voor Vereiste goedkeuringen.

Taak: de Taaktitel, het Doelproject waarin de taak wordt aangemaakt, en de

Toegewezen aan.

Beslisboom: de Beslisboom die iemand beantwoordt en de Toegewezen aan die deze

beantwoordt. Elke uitkomst van de boom krijgt een eigen uitgaande verbinding vanaf het

knooppunt.

2 0KiDO

Horlzon Creative Agency

Projecten

@ P @8 %0 B

Mijipalen

8

J

£
@

& o ¢

Q Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen

& Tofig Overdracht va

ontroleer de ople

N

0

[ Einde

(D Ultzondering genereren

= SOP
(& Taak

© Goedkeuring

47 Beslisboom
% Splitsen

%o Samenvoegen
7. Bundelen

O Lus

& Controlepunt

Variabele instellen

7] Berekenen

Valideer en publiceer

1.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026

aanpassen.

Overdracht van opleveringen « B

Stan

Kwaltsitscontroke

.

Goodkeuring door e creatle dir-«

O

Versturen naar de kiant

Stuur de defintieve

[> Uitvoeren

[ Eigenschappen: Taak

Label

Versturen naar de klant

CONFIGURAT

Taaktite

Stuur de definitieve opleveringen naar de k

Doelproject
‘Websiteherontwerp voor luxe hotels
Prigriteit
Standaard v

Tosgewezen aar

Marcus Johnson

Kies Valideren. OKIiDO slaat het concept op en controleert het systeem: elk knooppunt heeft
instellingen nodig en moet zijn gekoppeld. Als er iets ontbreekt, zie je in een lijst wat je moet

. Wanneer het systeem geldig is, verandert de knop in Publiceren. Kies Publiceren.
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e Teng  Overdrachtvar o o iracht van opleveringen v ) Variabelen ¢ y ] [ Uitvoeren |
Controleer de ople-r

KNOOPPUNTENPALE [ _Fidanschannan: Task

Het systeemis gepubliceerd en klaar om uit te voeren: zie Een systeem uitvoeren.

Tip: Open een gepubliceerd systeem en kies Systeem bewerken om het te wijzigen.
Wanneer je opnieuw publiceert, krijgt het systeem een nieuwe versie. Uitvoeringen die al zijn
gestart, behouden de versie waarmee ze zijn gestart.
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Een systeem uitvoeren

Start een uitvoering van een gepubliceerd systeem, volg deze node voor node, keur de
goedkeuringen goed en annuleer de uitvoering wanneer je deze niet meer nodig hebt.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Een uitvoering is één keer door een systeem gaan, bijvoorbeeld de start van één nieuwe klant.
OKiDO doorloopt de nodes op volgorde: het start de SOP-uitvoeringen, maakt de taken aan en
wacht wanneer een persoon moet goedkeuren of beslissen.

Een uitvoering starten

1. Openin de Playbook de map en kies het systeem. Je ziet de flow en rechts de recente
Recente uitvoeringen.

2. Kies Systeem uitvoeren.

& Playbaok

s Mwumﬂn@

Recenta litvoerinean

Nieuwe klantlancering GG

Van getekend contract tot kickoff: de onbo g van de creatief directeur en vervolgens de kickoffcall

3. Vul een Naam van uitvoering in, zoals de naam van de klant. De nieuwste gepubliceerd
Versie is al geselecteerd.

Uitvoering van graaf starten

Nieuwe klantlancering

Haam van uitvoering
Nieuwe Klantlancering: Bloom Studio ]

orsie
Versie 1 v]
e @

4. Kies Uitvoering starten.

De uitvoering wordt geopend en de eerste nodes starten meteen. Je vindt elke uitvoering op de
pagina Uitvoeringen, onder Systeemuitvoeringen.

Een uitvoering volgen

De uitvoering toont het systeem met de voortgang: een groen kader rond de voltooide nodes en

een pulserende ring rond een node die op een persoon wacht. Bovenaan zie je de status van de

uitvoering en hoever deze is gevorderd.
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)

. L]
20KiDO € Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen o &
Harizon Creative Agency ~ ¢ Tenyg  Nieuwe klantlancering: Bloom Studio Niewwe kantiancering vi ® Witvoering annuleren

? O Berig C 1 actief & 243 voltooid —
(@) Dashboard
© Tijsiin B anetscten () varabelen  (T) Blos
£ Postvak [ 2] i
4F i [> Uitvoering aangemaakt
b r
Start
[0 Piaybook . {> Uitvoering gestart
® Uitvoeringen o
5 Gebeurtenis
[ Projecten - L
Mijipalen Checklist Klantonboarding % Knooppunt peactiveerd start
LD Sprints Sjabloon: 4107deTS X
o. +~ Knooppunt voltooid start
2 Teams
Wi Rapporter o . 3 HKnaoppunt geactiveerd onboarding
Goedkeuring creatief directeur
O Labels 5 Gebeurtenis onboarding
Type: Gebn
O Auditiogs 1 goedkeuring vere
O + Knooppunt voltooid onboarding
i1 Organisatie .
=
3 HKnooppunt geactiveerd sign-off
Kickoffcall
Kick-offcall met (ICLUENT_NAME}H 5 Gebeurtenis sign-off
Hoo
e é =n
. =
(=]
® oOndersteuning ¥ -
ot =
Thema & & B 2 -

De tabbladen rechts tonen meer:

o Tijdlijn: alles wat in de uitvoering is gebeurd, inclusief de tijd.

* Artefacten: wat de uitvoering heeft aangemaakt, zoals SOP-uitvoeringen en taken.

* Variabelen: de waarden waarmee de uitvoering werkt.

 Blokkades: waaromeen node wacht.

Een stap goedkeuren of afwijzen

Wanneer een uitvoering een node van het type Goedkeuring bereikt, ontvangt de goedkeurder

een melding in de Postvak, onder Openstaande goedkeuringen. De melding opent de

uitvoering.

1. Kies in de uitvoering de goedkeuringsnode met de pulserende ring.

2. Voeg een notitie toe als je wilt.

3. Kies Goedkeuren of Afwijzen.
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Goedkeuring verzenden

ooppunt: sign-off

Motitie (aptioneel)

notitie toe.

Na een goedkeuring gaat de uitvoering verder met de volgende node. Na een afwijzing stopt de

uitvoering bij deze node.

De goedkeurder die voor de node is ingesteld, of een lid van het goedkeurende team, kan deze
goedkeuren of afwijzen. Eigenaren en beheerders kunnen dit ook.

Een uitvoering annuleren

1. Open de uitvoering en kies bovenaan Uitvoering annuleren.

2. Bevestig met Uitvoering annuleren.

De uitvoering stopt en wordt als geannuleerd weergegeven. Eigenaren, beheerders en de
persoon die de uitvoering heeft gestart kunnen deze annuleren.
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Maak een beslisbhoom

Zet een beslissing die je team steeds opnieuw neemt om in een begeleide flow met vragen,
vertakkingen en resultaten.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Een beslisboom stelt een paar vragen en leidt, afhankelijk van de antwoorden, naar een resultaat:
welk campagnepakket bij een klant past, of een campagne een foto- of videoshoot nodig heeft.
ledereen die hem uitvoert, komt op dezelfde manier tot dezelfde beslissing en elke uitvoering
wordt geregistreerd.

Je bouwt een beslisboomin een proces van het Playbook: vragen die hun antwoorden opslaan in
variabelen, resultaten en vertakkingen die van het ene naar het volgende leiden.

Maak een beslisboom

1. Openin het Playbook de map en het proces waartoe de boom behoort.
2. Kies Toevoegen aan het einde van het proces en daarna Beslisboom.

3. Vuleen Naamn en, als je wilt, een Beschrijving.

Beslisboom maken
Maak een nieuwe beslishoom in *Contentpublicatie”

MNaam
Welke shoot boeken we?
Beschrijving

Eén vraag waarmee je team bepaalt of een campagne een
fotoshoot of een videoshoot nodig heeft

Annuleren

4. Kies Beslisboom maken.

De editor wordt geopend met een stap Start op het werkvlak.

Voeg een vraag toe

Elke vraag slaat het antwoord op in een variabele, zodat de vertakkingen dit kunnen controleren.
Maak de variabele eerst aan.

1. Kies Variabelen, typ een sleutel voor het antwoord in hoofdletters, bijvoorbeeld
MAIN_CHANNEL, en kies Variabele toevoegen. Sluit het paneel.

2. Kieslinks in het Stappenpalet Vraag en selecteer daarna de nieuwe stap op het werkvlak.

3. Vul het Label en de Vraagtekst in.
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4. Kies een Invoertype, bijvoorbeeld Keuze (enkel), en kies onder Opslaan in variabele de
variabele voor het antwoord.

5. Kies voor een keuze Optie toevoegen voor elk antwoord en vul het label en de waarde in.

Vrsagiekst

Waar wordt de inhoud van de campagne
vooral getoond?

Imvoertype

Keuze (enkel) ~

Opsiaan in varisbele

MAIN_CHANNEL (string) b

é Verplicht
PTIES

Instagram-feed feed

Reels en TikTok video

+ Vertakking toevoegen

Voeg op dezelfde manier een vraag toe voor elke vraag in de boom.

Voeg de resultatentoe

1. Kies in het Stappenpalet, onder Resultaat, Uitvoer voor elk mogelijk resultaat.

2. Selecteer elk resultaat en geef het een Label, zoals 'Fotoshoot'. Vul onder Uitvoervelden het
resultaat in dat het oplevert.

Koppel de stappen

1. Sleep de stappen naar de juiste plek op het werkvlak: de eerste vraag onder de stap Start en
de resultaten onder de vraag.

2. Sleep van de stip onder aan de stap Start naar de stip boven aan de eerste vraag.

3. Selecteer de vraag. Kies onder Vertakkingen Vertakking toevoegen voor elke richting
waarin de boom verder kan gaan.

4. Kies voor elke vertakking het Doelstap, de volgende vraag of een resultaat. Kies onder
Voorwaarde de variabele en vul de waarde in van het antwoord dat daarheen leidt.

5. Selecteer Standaard voor de vertakking die wordt gevolgd als geen andere vertakking
overeenkomt. De eerste vertakking die je toevoegt, is de standaardvertakking.
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Reels en TikTok video =

+ Optie toevoegen

VALIDATIE
Regex-patroon
bijv, A[A-Z]+

VERTAKKINGEN

Definiser voorwaardelijke rouering naar anders

%la. dasrd

stapper
Vertaking 1
Label

Reels en TikTok

Doelstap

Videoshoot (Uitvoer) ~

Vensxking 2 [ standasrd &
Label

Instagram-feed

Docistap

Fotoshaot (Uitvoer) ~

Voorwaarde

MAIN_CHAN ~ = ~ feed

1
Vertakking toevoegen

6. Kies Concept opslaan.

De vertakkingen worden als lijnen op het werkvlak weergegeven nadat je de boom hebt

opgeslagen en opnieuw hebt geopend.

«20KiDO

& Toriig Welke shoot bo-
o Eén vraag waammee |-+
y

STAPPENPALET

Horizon Creative Agency v

Dashboard

Postvak 2]

B B

@ Vraag
-
:# Al
[0 Piaybook
[F] Berekenen
(® Uitvaeringen o
EGEVENS
Projecten
= @ Webverzoek
@ Milpalen
B Databaseverzoek
LD Sprints
¢¢ Integratie
2 Teams
|l Rapporten
[} JSON-extractie
Labels
B Tekstextractie
Auditlogs

[} CSV-extractie

& o ¢

Organisatie

</» HTML-extractie

& Uitvoer

+

® Ondersteuning =
IS}

Thema & 2 o
: a
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Valideer en publiceer

1. Kies Valideren. OKiDO slaat het concept op en controleert de boom: elke vraag heeft een
tekst, een gedefinieerde variabele en een vertakking nodig, en de boom heeft minstens één
resultaat nodig. Als iets ontbreekt, toont een lijst wat je moet aanpassen.

2. Wanneer de boom geldig is, verandert de knop in Publiceren. Kies Publiceren.

De boomis gepubliceerd en klaar om uit te voeren: zie Een beslisboom uitvoeren. Een systeem

kan ook iemand vragen om de vragen te beantwoorden, zie Een systeem bouwen.
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Een beslisboom uitvoeren

Je beantwoordt de vragen van een beslisboom om tot een beslissing te komen en je bewaart
het beslissingslogboek als pdf.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Je voert een beslisboom uit wanneer je de beslissing moet nemen die erin wordt beschreven,
bijvoorbeeld welk campagnepakket je een klant aanbiedt. OKiDO stelt je de vragen een voor een,
volgt de tak die bij elk antwoord past en toont je aan het einde de beslissing, met een logboek van
elk antwoord.

De vragen beantwoorden

1. Je opentin de Playbook de map en het proces, en je kiest de beslisboom. Je ziet de vragen
en uitkomsten, en rechts de Recente sessies.

D0KiDO Q Zoeken in documenten, SOP's, taken en ultvoeringen At

Horlzon Creative Agency ~ & Playbook

& o Welk campagnepakket past?
Vier vragen die een klant naar het juiste social-campagnepakket leiden
£ Postvak (5] ; ;
. ot
°+ Recente sessies
[ Playbo
®  Uitvoetinge o s . © Sessie
nedosl Voltooid
[ Projecten )
Mijipalen St © Sessie
; © ' Voltaoid
L0 Sprints Masndotjs bncget
) Teams ;
A
: © Sessie
| Rapporte . Voiteoid
L]
Karo
Alle sessies bekjjken
Staridater
]
Staerpasket Grospeet [T ppr—— [ |
® ondersteuning o =
|
Ther % & B I N .

2. Je kiest Quiz starten. Je ziet de eerste vraag. Daarboven zie je bij welke stap je bent en hoe
ver je bent.

3. Je kiest je antwoord en daarna Volgende.
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Vraag Maandelijks budget

Wat is het maandelijkse mediabudget?

Onder $5.000

(& $5.000 tot $15.000

Boven $15.000

=

4. Je beantwoordt de volgende vragen op dezelfde manier. Welke vragen je daarna ziet, hangt

af van je antwoorden.

Na je laatste antwoord zie je Beslissing voltooid: de Genomen beslissing, de Uitvoer en het

Beslissingslogboek met elke vraag en je antwoord.

& Terug naar beslisboom

)

Beslissing voltooid

Welk campagnepakket past? i

) GENOMEN BESLISSING
ﬁmeipakke‘t

£ UITVOER

package
T) Sessledetalls
ifaideie

Welk campagnepakket past?

21-10-2026, 22:29:02

Veltooid

Priya Patel

21-10-2026, 22:29:06

Groeipakhket

? Beslissingslogboek

Campagnedoel Vrang Naamsbekendheid opbouwen

Maandelijks budget vraag $5.000 tot $15.000
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Elke uitvoering wordt als sessie bewaard: je ziet deze onder Recente sessies bij de beslisboom,
en je kunt deze opnieuw openen om de beslissing te bekijken.

De beslissing als pdf bewaren

1. Je kiest onderaan de pagina PDF downloaden. Je ziet een venster met het
beslissingslogboek, samen met het afdrukvenster van je browser.

2. Je kiestin het afdrukvenster om als pdf op te slaan.

Als je het beslissingslogboek op papier wilt afdrukken, kies je in plaats daarvan Afdrukken.
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Een beslisbhoom beantwoorden voor een bezig systeem

Wanneer een bezig systeem je beslissing nodig heeft, vind je het verzoek in je postvak en
beantwoord je de beslisboom zodat het systeem verder kan gaan.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Sommige systemen stoppen bij een beslissing. Bij een verzoek voor een nieuwe campagne kiest
de accountmanager bijvoorbeeld het pakket voordat het systeem de bijbehorende voorsteltaak
maakt. Het systeem wacht vervolgens totdat de persoon die het vraagt de beslisboom heeft
beantwoord.

Het verzoek vinden
Wanneer een systeem je beslissing nodig heeft, krijg je een melding in je Postvak.

1. Open het Postvak en kies DT-invoerverzoeken.

-y H Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringe o
.-OKIDO Q) Zoeken in documenten, SOP's, taken ¢ voeringen a 2
Horlzon Creative Agency ~
POStvak o3 Vemieuwen & Alles als gelezen markeren
Alle taken en uitvoeringsstappen die aan jou zijn toegewezen, in alle organisaties (ElliEaaa
Dashboard
1
Postvak [0} & Alle items B Aan jou B ® o goedkeuringen © Afgehandelde goedkeuringen 1# DT-invoerverzoeken
A @ Vermeldingen @ Voltooid &3 Heropend B8 Uitvoeringen B3 Alleen ongelezen

Horizon Creative Agency

ampagne-intake: Casa Marino Hotel” heeft je invoer "\-3\1;:]

@ P @8 %0 B

8

Je

£
@

& © ¢

@ Ondersteuning

Thema % & O

2. Kies het verzoek. De uitvoering van het systeem wordt geopend. De beslisboom die op je
wacht, heeft een pulserende ring.
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i20KiDO
Horlzon Creative Agency

Dashboard

B B

Postvak

Al

%

Playbook

Uitvoeringen

E ® 8

Projecten

@

Mijipalen

=

Sprints
22 Teams

Ll Rapporte

Labels

©
O Auditiogs
@

@ Ondersteuning

Thema &

&

=]

Q Zoeken In documenten, SOP's, taken en ultve

& Terug
C Berig G 1 actief
.
@
Startervoarstel
Ve

+

ur hiet vaoete! voor het Stane:

& 142 valtooid o—

Campagne-intake: Casa Marino Hotel Campagne-intake vi

50%

Boam; (2181717,
——

Vellsdg la

Kies het campagnepakiet

E

Growth-voorstel

[}

Geroed

De beslisboom beantwoorden

Nelletig Iascerng pakst

Verstuur et vooratel voor het Growth

B
Voorstel veor volledige lancenng
Plan het voorstel voor de valiedige lan

© Tijasijn

S

(]

Jal

o
-

(@ Uitvoering annuleren

B anstacten
Uitvoering aangemaakt
Uitvoering gestart
Gebeurtenis
Knooppunt geactiveerd start
Knooppunt voltooid start

Knooppunt geactiveerd package

Gebeurtenis package

1. Kies de beslisboom met de pulserende ring. De eerste vraag wordt geopend.

() variabeler

2. Kies je antwoord en daarna Volgende. Beantwoord de volgende vragen op dezelfde manier.

€ Terug

Stap 1 van 4

wrasg Campagnedoel

Wat is het hoofddoel van de campagne?

Naamsbekendheid opbouwen

0% voltooid

1

(& Leads genareren

Een product lanceren

=
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Na het laatste antwoord zie je de beslissing. Het systeem gaat meteen verder met de stap die bij je
beslissing hoort, bijvoorbeeld de voorsteltaak voor het pakket dat je hebt gekozen. Open de
uitvoering opnieuw om deze te volgen.

Lees een beslisboom uitvoeren voor meer informatie over de vragen en het beslissingslogboek.
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Al

Chatten met Al

Een Al-agent maken

Bekijk je agents en hun organigram

Een agent configureren

Bepaal wat een agent mag doen
Tokenbudgetten instellen en Al-uitgaven volgen
Laat een agent zelfstandig starten

Agentacties goedkeuren of afwijzen
Agentactiviteit, artefacten en netwerklogs controleren
Laat een agent aan een project werken

Koppel een MCP-server

Skills voor agents importeren

Laat @copilot een mogelijkheid bouwen
Beheer wat agents onthouden

Geef agents inloggegevens voor andere apps

Lees dit hoofdstuk online

okido.io/nl/docs/ai

Scan de code of open de link om dit hoofdstuk online te
lezen, waar het altijd up-to-date is.
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Chatten met Al

Vraag de Al naar je werk, voeg een agent toe met @, wijs naar een project of taak met # en
keur de wijzigingen goed die de Al wil aanbrengen.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Al-chat beantwoordt vragen over je projecten, taken en uitvoeringen, stelt tekst voor je op en kan
wijzigingen voor je aanbrengen in OKiDO. Copilot, de Al van je organisatie, antwoordt standaard.
Noem een van je agents om die rechtstreeks iets te vragen. Wanneer de Al een wijziging wil
aanbrengen die goedkeuring nodig heeft, zoals het aanmaken van een project, stopt de Al en
wacht deze eerst op een beslissing.

Steleenvraag

1. Kies in het menu links Al. Al-chat wordt geopend, met je eerdere chats aan de linkerkant.

2. Kies Nieuwe chat. Als je al chats hebt, kies je in plaats daarvan + naast Al-chat.

ﬂOKIDO Q) Zoeken In documenten, SOP's, taken en itvoeringen g'

Jo

Agents O Activiteit % Budget £ MCP-servers Wy Mogelijkheden [ Skills Geheuger werkiogs Arta
Forizont Croithie Agsry w [Dchat ¢ Agents 1D Activitet @) (3 Buog B McP-sene [y Mogelijkheds o skl @ Gehe @ Netwerkiog o

G Bheai Al-chat +

& Postvak (5]
& u )
[0 Piaybook
® Uitvoeringer [2)
[ Projecten
Mijipalen
LD Serints

en chats. Begin een nieuw
k!

i

Al-chat

22 Teams
o

L Rapporte

Begin een gesprek met Al-agents die e projecten, taken en
SOP’s begrijpen

® Ondersteuning

3. Typ je vraag. Typ # en kies het project uit de lijst om de Al naar een project te wijzen. Typ
#task: en de eerste letters van de titel voor een taak.

4. Druk op Enter.

Het antwoord verschijnt onder je vraag, met de naam van de agent die antwoordde. De chat krijgt
een titel in de lijst links, zodat je deze later opnieuw kunt vinden.
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f20KiDO Q Zoeken in documenten, SOPs, Laken ¢
Horizon Creative Agency ~ Al-chat +

@ Dashboard [0 Overzicht projectstatus

£ Postvak [:]

g n o

0 Piaybook

©® Utvosrger o

< Nieuwe chat

TechVenture-productiancering: 3 van 17 taken klaar, 3 in uitvoering, 11 te doan,

Er is nlets over tijd

Als eerste aan de beurt:

+ Landingspagina bouwen in CMS (Emily Rodriguez, 22 okt)

+ Storyboard voor hero-video maken (Sarah Chen, 24 okt)

+ Advertentiecreatives ontwerpen (3 formaten) (James Liu, 25 okt)

Zal Ik een korte update voor de klant opstellen?

Vraag het aan een van je agents

Typ @ in het berichtenvak en kies een agent uit de lijst, bijvoorbeeld @copywriter-bot.

Typ wat je nodig hebt en druk op Enter.

Die agent antwoordt in plaats van Copilot en de naam van de agent staat boven het antwoord.

Keur een wijziging goed of wijs deze af

Wanneer de Al iets wil doen dat goedkeuring nodig heeft, toont de chat het verzoek en het label

Goedkeuring nodig. De Al wacht totdat iemand een beslissing neemt. Eigenaren en beheerders

nemen die beslissing.

Lees wat de Al wil doen en bekijk de details eronder.

Kies Goedkeuren en doorgaan. De Al brengt de wijziging aan en gaat verder met je verzoek.
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Ik ben gepauzeerd en wacht op goedkeuring om verder te gaan. Zodra dit is goedgekeurd, ga
Ik automatisch verder.

EDKEURING NODIG
Project aanmaken
Morthwind Coffee Rebrand

LD Afwijzen

Als je de Al wilt stoppen, kies je Afwijzen, vertel je de Al waarom als je wilt en kies je Afwijzing
bevestigen. De Al ontvangt je reden en brengt de wijziging niet aan.

Tip: Wijs een chat in de lijst links aan en kies het potlood of de prullenbak om de chat te
hernoemen of te verwijderen.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026 203



Al

Een Al-agent maken

Maak stap voor stap een manager of specialist met de wizard, van de rol tot de
resourcelimieten.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Een agentis een Al-teamlid met een eigen taak: een manager die werk plant en doorgeeft, of een
specialist die één soort werk goed uitvoert. De wizard vraagt naar de rol, identiteit, werkwijze en
hoeveel de agent mag gebruiken. Daarna zie je alles nog eens voordat je de agent maakt.

Eigenaren en beheerders kunnen agents maken, net als leden met geavanceerde Al-functies (zie
De rol of toegang tot geavanceerde Al van een lid wijzigen).

Een agent maken

1. Kiesin het menu links Al, daarna het tabblad Agents en vervolgens Agent maken.

2. Kies de rol:
* Manager: rapporteert aan @copilot en kan eigen specialisten hebben. Onder Kies een
sjabloon (optioneel) kun je beginnen met een kant-en-klare manager. Daarmee worden
de volgende stappen voor je ingevuld.

* Specialist: voert gericht werk uit en rapporteert aan een manager. Kies de manager onder
Rapporteert aan.

Afdelingsmanager. Rapporteert aan @copilot. Kan specialisten maken.

fh manager ”

Taakgerichte agent. Rapporteert aan een manager

ﬁ Specialist ’

3. Kies Volgende en vul de identiteit van de agent in: de Handle waarmee je de agent
@vermeldt, de Weergavenaam, een Beschrijving en een Kleur.

Identiteit van de agent

Bepaal de handle, naam en visuele |dentiteit van de agent

andle

@  delivery-lead

Alleen Keine lettora, cifors, koppoltehens on undorscores, Wordt gebruikt om de agent met € te noemen in de chat

Weergavenaam

Opleverleider

Beschrijving

Je houdt websiteprojecten op schema en je vertelt het accountteam vroeg over risico's.

Hieur

...../‘ .
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4. Kies Volgende en schrijf de Systeemprompt: waarvoor de agent verantwoordelijk is en hoe
de agent moet werken. Voeg eventueel de Persoonlijkheid, Werkstijl en
Communicatievoorkeuren toe.

Gedrag van de agent

Bepaal de systeemprompt en persooniijkheld van deze agent

ysteemprompt

Je bent de opleverleider voor onze websiteprojecten. Je controleert elke
ochtend de taken van elk project, je markeert alles wat te laat of
geblokkeerd is en je stelt voor wie het kan overnemen. Je vraagt eerst aan
een persoon voordat je een vervaldatum wijzigt of werk naar iemand anders
verplaatst.

Persoonlijkheid

Kalm. precies en praktisch

Werkstijl

Je controleert elke ochtend het plan en je rapporteert &én keer per dag

Communicatievoorkeuren

[ Je schrijft korte statusnotities die eindigen met een duidelijke volgende stap ]

Start actief, beheerst door goedkeuringen

5. Kies Volgende en stel de resourcelimieten in: het Tokenbudget (per periode) en het aantal
toolaanroepen, stappen en seconden dat één uitvoering mag duren.

6. Kies Volgende, controleer de samenvatting en kies Agent maken.

Jo

ﬂOKIDO Q Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen Q

e N «Tews g3 Agent maken
(@ Da S
+ Rol + Identiteit + Gedrag + Budget m

&) Postvak [ ]
# A

Controleren en maken
o Bevestig de configuratie van de agent voordat je hem maakt
® u

Opleverleider

G P @delivery-lead

@® Mijipalen
@ Rol: ox0 R )
LD Sprints :
sdget: 50.000 tokens Max. looptijd: 300s
o T "
(ol L Beschrijving: Je houdt websiteprojecten op schema en je vertelt het accountteam vroeg over risico's.
|li  Rapporte Systeemprompt
© Labels Je bent de opleverleider voor onze websiteprojecten. Je controleert elke ochtend de taken
van elk project, je markeert alles wat te laat of geblokkeerd is en je stelt voor wie het
kan Overnemen. Je vraagt Eerst aan een persoon voordat je een vervaldatum wijzigt of werk
QO Auditiogs naar iemand anders verplaatst.
8 Organis
il @
® oOndersteuning
Thema @ & 2

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026 205



Al

De pagina van de agent wordt geopend. De agent is meteen actief en begint te werken zodra je
werk toewijst, bijvoorbeeld een taak die aan de agent is toegewezen. Wijzigingen met grote

gevolgen wachten op goedkeuring van een persoon, afhankelijk van de rechten van de agent
(zie Instellen wat een agent mag doen).

Tip: Heb je in een eerdere stap een fout gemaakt? Kies bovenaan in de wizard de naam van
de stap omterug te gaan.
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Bekijk je agents en hun organigram

Bekijk je Al-agents als organigram of lijst en zie wie aan wie rapporteert.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Je Al-agents zijn georganiseerd als een team. Je vindt Copilot (@copilot) bovenaan als CEO.
Managers rapporteren aan Copilot en geven werk door aan de specialisten die aan hen
rapporteren. Op de pagina Agents zie je ze allemaal, inclusief hun plek in deze hiérarchie.

Je ziet deze pagina als eigenaar of beheerder, of als lid met de geavanceerde Al-functies (zie De
rol of toegang tot geavanceerde Al van een lid wijzigen).

Bekijk het organigram
1. Kies in het menu links Al en vervolgens het tabblad Agents.

Je ziet de pagina standaard als organigram. Bij elke agent zie je de naam, de handle en de rol.
Agents staan ingesprongen onder de agent aan wie ze rapporteren. De stip na de naamtoont de
status: groen wanneer de agent actief is en geel wanneer deze gepauzeerd is. Bovenaan zie je
hoeveel agents je hebt, hoeveel er actief zijn en hoeveel uitvoeringen ze in totaal hebben

H .
f:OKIDO ( Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen a 2
[ m— - [ chat {3 Agents D Activiteit [ Budget 5 MCP-senvers [y Mogelijkhaden [0 Skills @ Geheugen @ Netwerklogs &) Artefacter

i 0

@ Dashboard 3 Al-agents —~ m

Beheer de hiérarchie van autonome Al-agents in je organisatie

£ Postvak 9
:{F A
6 6 0 37
[0 Piaybook Agents totaal Actief Schaduwmodus Runs tataal
® Uhvosringen )
(D Projecten ° Copilot ® 5
copllot CEO
Miipalen )
Marketing Lead m
Sorints >
ED print @marketing lead Manage
2 n
Copywriter Bot = >
Ll Rapporte Scopywriter-bot - Specialist
> Labels
° Research Assistant & 5
Presearch assistant Specialist
QO Auditiogs
83 Organisati ° Socialmediaplanner m 5
®sociok scheduler — Specialist

QA Checker =
@qa-checker Specialist

® oOndersteuning

Thema & & 2

Kies een agent om de pagina te openen.
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Vind een agent in de lijst

1. Kies Lijst. Je zietin de lijst de status, rol en beschrijving van elke agent, de tokens die deze

van het budget heeft gebruikt en het aantal uitvoeringen.

H .
:JOKIDO Q Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen a 2
Horizom Creatie Agancy - [3 Chat £3 Agents ® Activitelt 3 Budget B MCP-servers [y Mogelijkheden D Skilis @ Gehougen @ Netwarklogs @) Artefacter

2

Dasboard £2 Al-agents
Postvak [20]

' 6 6 0 37

Playbook Agents totaal Actief Schaduwmeodus Runs totaal

il m
Beheer de hiérarchie van autonome Al-agents in je organisatie

@ 8 %0 B

Uitvoeringen o
Brojssten TQ Zoek agents op naam of handile

@

Mijipalen

g

Sprints
copilot -+ Alg

sistent die vragen over het platform beantwoordt, helpt met taken en samenwerkt met gespeciallseerde ager

O Teams
2 Teams

Rapporter

E

@marketing-lead - Plant campagnes en zet het werk uit bij de gespecialiseerde agents 4 runs

Labels

Auditlogs

& o ¢

A Checker ( EIEP srecuust & 14.893 / 60.000

@qa-checker - Controleert deliverables aan de hand van de QA-checklist voordat ze naar een klant gaan 3 runs

@ Ondersteuning

Thema # & OQ

socialmedianianner TR speciausT & 13 276 /B0 ONO

copilot (EIEP oo 4 7,043 / 1.000.000

ts 12 runs

Marketing Lead cxo & 30.200 / 150.000

Research Assistant (EEg) specaust 4 30.500 / 100.000

@research-assistant - Onderzoekt markten, concurrenten en doelgroepen. met bronnen. 3 runs

Copywriter Bot (g SPeciust 4 48.189 / 120.000
Crganisatie @copywriter-bot - Schrijit on-brand copy: headlines, e-mails, landingspagina’s en captions. 9 runs

2. Typ een deel van een naam of handle in het zoekvak (Zoek agents op naam of handle...).

Je ziet alleen de agents die overeenkomen in de lijst. Kies Organigram om terug te gaan naar het

organigram.
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Een agent configureren
Je wijzigt de instructies, het model en de uitvoeringslimieten van een agent, en je pauzeert,
activeert of deactiveert de agent.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Je vindt voor elke agent een eigen pagina met alles over de agent: wat de agent deed, hoe je de
agent hebtingesteld en wat de agent mag doen. Hier verfijn je de instructies, geef je de agent een
ander Al-model, beperk je wat één uitvoering mag verbruiken en stop je de agent tijdelijk of
definitief.

Eenagent openen

1. Je kiestin het menu links Al en daarna het tabblad Agents.

2. Je kiest de agent.

Je ziet de pagina van de agent op Overzicht: hoeveel uitvoeringen, acties, artefacten en triggers
de agent heeft, wat de agent doet, aan wie hij rapporteert en welke agents aan hem rapporteren.
Je zietin de balk bovenaan hoeveel van het tokenbudget de agent heeft gebruikt.

S0KiDO 3 Zoeken in dacumenten, SOP's, tsken en uitvoeringen a' g
Horizon Creat .
........ e Agency v . Marketmg Lead m - =,
@marketing-lead
(@ Das i
&) Postvak 9 Tokenbudget 30.200 / 150.000
—
‘:F A
o P & Overzicht g Configuratie 9 Activiteit (4 [ Triggers (0) & Budget [ Rechten ¥ Mogelijkheden () Inloggegevens & MCP-servers
® Uitvoeringer [2]
[ Projecten 4 0 0 0
Totale activiteit Acties Artefacten Triggers
Mijipaten
LD Sprint
Beschrijving
o3 "
™ Plart campagnes en zet het werk uit bij de gespecialiseerde agents
i Rapporte
L 2l
© - Rapporteert aan
O Audit @copilot — Copliot
i1 Organis
Directe ondergeschikten (3)
@copywriter-bot — Copywriter Bot “ >
@research-assistant — Research Assistant m >
B S ok schedulor — Sociaimediapanner Ccrer
Ther & & O

De instructies, het model en de limieten wijzigen

1. Je kiest het tabblad Configuratie.
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2. Je wijzigt de Weergavenaam, de Beschrijving of de Systeemprompt: de instructies die de
agent bij elke uitvoering volgt.

3. Je kiest onder Modelinstellingen een Model. Met Standaard van de organisatie gebruikt
de agent de modellen die je voor je organisatie hebt ingesteld. Zie Al-modellen en automatisch
opwaarderen kiezen. Je schuift Temperatuur naar links voor nauwkeurige antwoorden en

naar rechts voor creatievere antwoorden.

4. Je stelt onder Uitvoeringslimieten het Tokenbudget in en bepaalt hoeveel één uitvoering
mag verbruiken: Max. tokens [ antwoord, Max. toolaanroepen / run, Max. iteraties en Max.
looptijd (seconden).

5. Je kiest bovenaan de pagina Opslaan. Je ziet de knop zodra je iets wijzigt.

Jo

ﬂOKIDO i Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringsn Q.

Horizon Creatve Agency v . o Marketing Lead a» o L anen@

@marketing-lead

Pstink ) Tokenbutget 30.200 / 150.000
—

@ P e@B8%DPE

£y Overzicht ¢t Configuratie 1 Activiteit (4) 3 Triggers (0) & Budget (3 Rechten g% Mogelijkheden () Inloggegevens &= MCP-servers
Uktvoeringe
L 2] Weergavenaam
Projecten Marketing Lead
Miealen Beschrijving

> Serints Plant campagnes en ret het werk uit bij de gespecialiseerde agents.
o "
Lt Re
ysteemprompt
Labels
® : Verdeel campagnewerk in duidelijke taken voor de gespecialiseerde agents, controleer hun concepten aan de hand van
Auditi de briefing en rapporteer de voortgang aan het accountteam. Escaleer alles wat betrekking heeft op budget of een
I} Autiogs deadline van de klant.
O
@ Stuur het accountteam elke maandagochtend een korte status.
Modelinstellingen
® oOndersteuning
Model Temperatuur (0]
Thema E N C = Openal Luna 6 (In x0.01 / Out x0.05) . @

Vanaf de volgende uitvoering gebruikt de agent je nieuwe instellingen.

Een agent pauzeren of activeren

Je kiest rechtsboven Pauzeren. De status van de agent verandert naar GEPAUZEERD, en de agent
pakt geen nieuw werk op totdat je Activeren kiest.

1 2
o (@) Mo . 3 O

@marketing-lead

Een agent deactiveren

Als je een agent niet meer nodig hebt:
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1. Je kiest op het tabblad Configuratie, onder Gevarenzone, Agent deactiveren.

2. Je kiest Deactiveren.

De agent stopt met werken en je gaat terug naar de agentlijst, waar de agent de status
GEARCHIVEERD behoudt. Je ziet dat ook agents die aan deze agent rapporteerden, worden
gedeactiveerd. Als je de agent opnieuw wilt gebruiken, open je de agent en kies je Activeren.
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Bepaal wat een agent mag doen
Sta de tools toe of blokkeer ze, bepaal voor welke je eerst goedkeuring moet geven en beperk
de toolaanroepen van een uitvoering.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Agents werken met tools: de ene tool leest taken, een andere schrijft een opmerking, verstuurt
een e-mail of maakt een project. Voor elke agent bepaal je welke tools deze mag gebruiken en
welke deze pas mag gebruiken nadat een persoon het heeft goedgekeurd.

Eentooltoestaan, blokkeren of eerst laten vragen

1. Opende agent: Al, het tabblad Agents en daarna de agent.
2. Kies hettabblad Rechten.

3. Kiesin de kolom Toegestaan het vakje naast een tool omdeze te blokkeren (een rood kruis)
of weer toe te staan (een groen vinkje).

4. Kies in de kolom Goedkeuring vereist het vakje om de agent eerst te laten vragen (een 0og)
of omde tool zonder te vragen te laten gebruiken (een streepje).

- . e i e e 5
|=OK|D° Q) Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen AN
Horlzon Creathe Agency v i
SPECIALIST Pauzeren
. Copywriter Bot (GED 1]
@copywriter-bot
(@ Das
& Postvak o Tokenbudget 48.189 / 120.000
A
[ P £5 Overzicht £ Configuratie ) Activiteit (9 fS Triggers (0) & Budget @ Rechten /& Mogelijkheden O Inloggegevens = MCP-servers
® Uhvoeringer @
Tool T 1 ing verelst Max. aanroepen/run
(o]
add_label 53]
@ Mijipalen
add_project member =)
L Sprints —
add_sop_step |+
2 L 2
add_task_comment 53]
|y Rappore =
add_task_dependency [~]
> Labels —=
add_team_member |~ @
O Audtiogs
advance_capability stage &4
@ Org =
assign task | &4}
assign_task_to_sprint @
attach _document to_task |\_-'\
attach_link_to_task =]
@ Ondersteuning bind_credential_to_step [+

Thema # & bulk create tasks (=)

bulk update tasks [+

Elke wijziging wordt meteen opgeslagen. Wanneer de agent een tool wil gebruiken waarvoor deze
eerst moet vragen, wacht de actie onder Activiteit totdat iemand deze goedkeurt (zie Acties van
agents goedkeuren of afwijzen). Een geblokkeerde tool is helemaal niet beschikbaar voor de
agent.
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Bekijk wat elke tool kan wijzigen

Op het tabblad Mogelijkheden toont de lijst met toolrechten dezelfde tools en hoeveel elke tool

kan wijzigen in de kolom Mutatie: van Observeren (alleen lezen) via Handelen (lage impact) en

Handelen (hoge impact) tot Beheer (wijzigingen in de organisatie zelf). Tools waarvoor eerst
moet worden gevraagd, zijn gemarkeerd met Vereist.

«OKiDO

Horlzon Creative Agency

g

Je

@ @8 %D e

Projecten

Mijipalen

Ll

O Label

O Auditiogs

8 or

® Ondersteuning

Beperk de toolaanroepen van een uitvoering

&

&

a8

Q Zoeken

£ Toolrechten (129)
Tool
add_project_member
add_label
assign_task_to_sprint
add_sop_step
add_task_dependency
add_team_member
advance capability stage
assign_task
attach_document_to_task
attach_link_to_task
bind_credential to_step
bulk_create_tasks
bulk_update_tasks
call mep tool
change_project_type
check_credential_health
complete_run_step
create_folder

create_label

documenten, SOP's, taken en uitvoeringen

Toegestaan T Goedkeuring ﬂ

g

bl

x®

o

Mutatie

] Maxx. /run

verelst

Vereist

Vereist

Handelen (hoge impact)

Handelen (lage impact)

Handelen (lage impact)

Handelen (lage impact)

Handelen (lage impact)

Handelen (lage impact)

Handelen (hoge impact)

Handelen (lage impact)

Handelen (lage impact)

Handelen (lage impact)

Handelen (lage impact)

Handelen (hoge Impact)

Handelen (hoge impact)

Handelen (hoge Impact)

Handelen (hoge impact)

Observeren

Handelen (lage impact)

Handelen (lage impact)

Handalen {lage impact)

Stel Max. toolaanroepen / run in op het tabblad Configuratie omte voorkomen dat één

uitvoering eindeloos tools gebruikt, en kies Opslaan (zie Een agent configureren).
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Tokenbudgetten instellen en Al-uitgaven volgen
Geef een agent een tokenbudget en volg op het budgetdashboard hoeveel tokens je agents
gebruiken.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Alles wat een agent doet, kost tokens: de Al leest en schrijft in tokens. Elke agent heeft een
tokenbudget, zodat één drukke agent niet het saldo van je organisatie kan opgebruiken. Het
budgetdashboard laat zien hoeveel elke agent en elk project heeft gebruikt.

Geef eenagent eentokenbudget

1. Opende agent: Al, hettabblad Agents en daarna de agent.
2. Voer op hettabblad Configuratie, onder Uitvoeringslimieten, het Tokenbudget in.
3. Kies bovenaan de pagina Opslaan.

4. Kies hettabblad Budget om dit te controleren.

Op hettabblad Budget zie je het Totaal budget van de agent, de Gebruikte tokens en water
Resterend is. Onder Transactiegeschiedenis zie je hoeveel tokens elke uitvoering heeft
gebruikt. De balk bovenaan de pagina van de agent wordt geel en daarna rood wanneer de agent
zijn budget bijna heeft bereikt.

. L]
f}oKIDO @ Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen o 5
H c Ay - v .
i i v . Socialmediaplanner @EEP srecwust [ Pauzeren
@social-scheduler
(@ Da i
& Postval o Tokenbudge 13.275 / 100.000
——
o
[0 Playbook £ Overzicht 3 Configuratic ) Activiteit (€ ES Triggers (1) < Budget [ Rechten & Mogeljkhedan O Inloggegevens B MCP-servers
® ue ° ¢
6 P 100.000 13.275 86.725
Totaal budget Gebruikte tokens Resterend
@ Mii
Transactiegeschiedenis

LD Sprint eg
Gi Type Tokens Beschrijving Datum
iy reams

VERBRUIK 6.675 Consumed 6675 tokens in un Sad6943c-63db-4ee7-9 21-10-2026
sl Rap
o VERBRUIK -1.500 )10

Las

VERBRUIK -1.660 10
O Auditl

VERBRUIK -608
@ Org

VERBRUIK. -1.408

VERBRUIK -1.500
@ Ondersteur
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Bekijk Al-uitgaven voor al je agents
1. Kies in het menu links Al en daarna het tabblad Budget.

In Budgetdashboard voor agents zie je het totaal van de budgetten van al je agents, hoeveel je
hebt gebruikt en wat er over is. Onder Verdeling per agent zie je het gebruik van elke agent
vergeleken met het eigen budget. Onder Gebruik per project zie je voor welke projecten je
tokens zijn gebruikt. Kies de naam van een agent om de pagina te openen.

o oa

f=OK|D° Q) Zoeken In documenten, SOP's, taken en witvo

Horizon Creative Agency ~ [ chat 03 Adents D Activiteit (3 Budget 5 MCP-servers By Mogelijkheden [0 Skills @ Geheugen @ Netwerklogs &) Artefacter
i

3
@ Dashboard % Budgetdashboard voor agents Omich
Volg het tokenverbrulk van alle Al-agents

4 A £3 Totaal budget & Gebruikte tokens N Gedelegeerd ~» Resterend
O e 1.5M 137.4K 510.0K 1.4M
% van he dget
(B Uitvoeringen (2]
[ Projecten
Gebrui
Mijipalen L]
O Sprints
2 Teams % Verdeling per agent ]
\,_||' Rapporter i & £I00
Copilot @copilot *
A Oc o G
.aoels
O Auditiogs Marketing Lead @marketing-lead 30.2K a
——— e AP0
@ Organisa

A Checker @ua-checker B2K o

° Copywriter Bot @copywriter-bot 48.2K

T Research Assistant @research-assistant 30,54
® oOndersteuning wan 100.0 °

Thema & & B e
° Socialmediaplanner @socialscheduler .

Kies rechtsboven Grootboek om elke transactie te zien, met de nieuwste eerst, de agent, het
bedrag en het saldo erna.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026 215



Al

Laat een agent zelfstandig starten

Voeg triggers toe zodat een agent volgens een schema start of wanneer er iets gebeurt in
OKiDO.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Zonder triggers werkt een agent alleen wanneer je hem werk geeft: een taak die aan hemis
toegewezen, een vermelding of een vraag in Al-chat. Met een trigger laat je hem zelf starten,
bijvoorbeeld elke maandagochtend of telkens wanneer een taak wordt afgerond.

Voeg eentrigger toe

1. Je opent de agent: Al, het tabblad Agents en vervolgens de agent.
2. Je kiest het tabblad Triggers en daarna Trigger toevoegen.

3. Je kiest wanneer de agent start:
* \Volgens een schema: je kiest een moment uit de lijst, zoals Elke maandag (08:00 UTC).

Met Aangepast... voer je een cron-expressie in voor een ander schema. Je voerttijden in
UTCin.

* Bij een gebeurtenis: je kiest wat er gebeurt in OKIiDO, bijvoorbeeld task.completed
wanneer een taak wordt afgerond of comment.created wanneeriemand een opmerking
plaatst.

4. Je beschrijft wat de agent moet doen wanneer de trigger afgaat. Dit is optioneel, maar je
vertelt de agent hiermee waarom hij is gestart.

5. Je kiest Maken.

Volgens een schema

Elke maandag (08:00 UTC) v ]

Plan de berichten voor volgende week vanuit de inhoudskalender en vermeld alle bijschriften die nog wachten op goedkeuring.
Annuleren

Je ziet de trigger in de lijst met het schema of de gebeurtenis en de beschrijving.
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f:oKiDO @ Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen oy R
Horizon Creative Agency ~ 7 ?

. Socialmediaplanner @EED swcnust ) Pauzeren

@social-scheduler

(@) Dashboard
& Postak ) Tokenbudget 13.275 / 80.000

—
Y o
[ Piaybock £ Overzicht g3 Configuratie  $9 Activiteit (8)  fg Triggers (1) & Budget @ Rechten  ® Mogelijkheden () Inloggegevens & MCP-seners
® Uttvoeringer o

Triggers
- tan Activeer deze agent volgens een schema of wanneer er gebeunenissen op het platform plaatsvinden. Tijden #ijn in UTC
[ Projecte
@ Mijipalen gar 1
g \ S ) B Utschakelen 3
Plan de berichten voor volgende weel i skalender en vermeld aile bijschriften die - sk
D Serints
SCHEMA 88 * * *

2 Toams B s e Utschakelen (3
| Rapporte
© Laoe
O Auditiogs
® oOndersteuning
Thema & & 3

Schakel een trigger uit of verwijder hem

» Je kiest Uitschakelen om een trigger te pauzeren. Je ziet de status Uitgeschakeld totdat je
Inschakelen kiest.

» Je kiest de prullenbak naast een trigger en daarna Verwijderen om hem te verwijderen.

Tip: Als je een agent alleen wilt laten reageren op wat er in één project gebeurt, zoals
nieuwe taken of opmerkingen, zet je hemin dat projectin en kies je de triggers in de briefing
van het project (zie Zet een agent aan het werk in een project).
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Agentacties goedkeuren of afwijzen

Controleer de acties en tooltoegang waarop je agents wachten. Keur ze vervolgens goed, wijs
ze met eenreden af of verleen toegang.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Agents stoppen en wachten voordat ze een actie uitvoeren waarvoor goedkeuring van een

persoon nodig is, zoals het aanmaken van een project of het verzenden van een e-mail. Ze

wachten ook wanneer ze een tool nodig hebben die ze nog niet mogen gebruiken. Je vindt alles

op één plek: op het tabblad Activiteit onder Al. Een rood getal op het tabblad toont hoeveel items

wachten.

Bekijk wat op je wacht

1. Kies in het menu links Al en vervolgens het tabblad Activiteit.

Op hettabblad Actief zie je eerst de acties die op goedkeuring wachten en daaronder de

verzoeken omtooltoegang. Bij elke actie zie je wat de agent wil doen, welke agent het vraagt,

hoe groot de impactis en wanneer de agent het vroeg. Kies Redenering van de agent bekijken
om de uitvoering erachter te bekijken: wat de agent heeft gelezen en gedaan voordat deze

-y . Q) Zoeken in documenten, SOP's
{20KiDO Q zooken 1 documenen, 507,
Horizon Creative Agency ~ ). Char c3 Age D Activiteit o
@ Dasnboard D Agentactiviteit
Bekilk het actleve werk van agents en de afgeronde geschied
& Postvak (15 ]
& oa (5} & Actief @  '® Geschiedenis
00 Prayook st et 25
® vivosringer e
.... L 3
[ Projecten Project aanmaken
GreenLeaf Organics Spring Launch
@ Miipalen Aangemaakt door Cop rah
LD Sprints i door Co
2026, 20:03:34
2 Toams
i Rapponte » (B Redenering van de agent bekijken
> Labels
DKEURING NODIG
Aieitioers o] )
O Auditiogs Project aanmaken
Harbor Bistro Menu Launch
Organisati
& , Jct op verzask van Sara
pils pll e m
» @ Redenering van de agent bekijken
@ Ondersieuning £ Verzoeken om tooltoegang (1
Thema 5 &
o Ll o Copywriter Bot viag! toegang tot
Ik moet de definitieve copydocumenten aan taker

Een actie goedkeuren

1. Kies Goedkeuren naast de actie.
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2. Bevestig bij een actie met grote impact met Goedkeuren en uitvoeren.

De agent voert de actie direct uit en gaat verder met het werk.

Een actie afwijzen

1. Kies Afwijzen naast de actie.

2. Vertel de agent wat deze in plaats daarvan moet doen. Je reden wordt als richtlijn naar de
agent gestuurd.

3. Kies Actie afwijzen.

Agentactie afwijzen

@copilot wil Proje snmaken uitvoeren. Je reden wordt als richtiijn

teruggestuurd naar de

Maak het project nog niet: de klant endertekent het contract volgende
week. Herinner me er dan aan.

1

Annuleren | P Actie afwijzen I

De actie wordt niet uitgevoerd en de agent ontvangt je reden.

Tooltoegang verlenen of weigeren

Wanneer een agent om een tool vraagt die deze nog niet mag gebruiken, toont het verzoek de
tool en de reden van de agent.

1. Kies Verlenen.

2. Kies onder Machtigingsniveau hoeveel de agent met de tool mag doen, van Observeren:
alleen lezen tot Handelen (hoge impact): destructieve of brede wijzigingen.

3. Laat Mijn goedkeuring vereisen voor elke aanroep aangevinkt als de agent je nog steeds
elke keer moet vragen wanneer deze de tool gebruikt.

4. Kies Toegang verlenen.

lachtigingsniveau
Handelen (lage impact): routinewijzigingen v]
Mijn goedkeuring verzisen voor elke aanroep

Annuleren

De agent kan de tool vanaf nu gebruiken en deze verschijnt op het tabblad Rechten van de
agent. Kies in plaats daarvan Weigeren om het verzoek te weigeren.
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Agentactiviteit, artefacten en netwerklogs controleren

Bekijk wat je agents doen en hebben gedaan, open de rapporten en bestanden die ze hebben
gemaakt, en controleer elk verzoek dat ze buiten OKiDO hebben verstuurd.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Telkens wanneer een agent werkt, registreert OKiDO een run: waardoor deze is gestart, wat de
agent heeft gelezen en gedaan, hoeveel tokens deze heeft gebruikt en wat deze heeft
geproduceerd. Met drie pagina's onder Al kun je dit volgen: Activiteit voor de uitvoeringen,
Artefacten voor wat de agents hebben geproduceerd en Netwerklogs voor de verzoeken die
ze naar andere websites hebben verstuurd.

Bekijk wat agents hebben gedaan

1. Kies in het menu links Al en daarna het tabblad Activiteit.

2. Kies Geschiedenis. Op het tabblad Actief zie je de uitvoeringen die nog bezig zijn en wat op
goedkeuring wacht.

3. Verfijn de lijst als je wilt: zoek naar uitvoeringen of kies een status, zoals Mislukt, of een agent.

4. Kieseenrun omdeze te openen.

=8 i Zoeken In documenten, SOP's, taken en ultvoering -
.-OKIDO € Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen o 2
[] Cha Agents ' 3 Budget £ MCP-servers Mogelijkheden [ Skilis Geheuge! latwerkiogs &) Artefacter
it Creithio Wy . [ Chat £ Age 1 Activitelt [ Budge S MCP-se [ Mogelijkhader 0 Ski @ Geheugen @ Netwer &) Artefact
@ Dasbos D Agentactiviteit . B
ol ot b O Live bijgewerkt etke 35 Bigewerkt om 215548
Bekijk het actieve werk van agents en de afgeronde geschiedenis
&3 Postvak [0 ]
& A 4 hctief 9 Geschiedenis
m e
@uns zoeken
©® vcerre o
Mislult v]
[ Projecten
Alle agents N
Ml
2 van 37 runs
D Sprints
- ° Research Assistant Jaarijkse awardinzending B Verzamel campagnemetrics en 1-- . 12 I‘ “‘""" 3
) Teams 2 tonlsanroeper Miekst 2]
m e Toegewezen: Verzamel campagnemetrics en resultaten © 17-10-2026, 14:55:2%
|y Rapporte
abels
O Audttiog TAAL AANTAL TORENS TBOLAANRDERE LWL TERSTEN \RTEFAETE e
12.600 2 4 0 gpt-6.1-s0l
O LLM-invoer e
Mee
Gebruiker Toegewezen: Verzamel campagnemetrics en regultaten
Agent bek(ken —
® Ondersteuning
OrF
Th [
> a Vastleggen als misiukt Markeren voor verbetering

Een geopende run toont de tokens, toolaanroepen en opgeslagen resultaten, wat aan de agentis
gevraagd en wat deze heeft geantwoord, en de toolaanroepen die deze heeft gedaan. Bij een
mislukte run zie je wat er is misgegaan. Kies Run opnieuw starten om het opnieuw te proberen, dit
is de ronde pijl naast de run. Met Agent bekijken - open je de agent die de run heeft uitgevoerd.
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De pagina wordt elke paar seconden bijgewerkt, zodat je een run kunt volgen terwijl deze werkt.

Open wat agents hebben geproduceerd
Agents slaan hun rapporten, concepten en gegevensbestanden op als artefacten.

1. Kies hettabblad Artefacten.

2. Kies een artefactin de lijst. Gebruik de knoppen boven de lijst om slechts één type te tonen,
zoals RAPPORT.

Het artefact wordt rechts geopend met de agent die het heeft gemaakt, wanneer het is gemaakt
en de inhoud.

hotel-benchmarks.csv

TEKST Dy d6cT7364d. . .

Inhoud

brand, steps_to_book, total_price_first_screen,direct_booking_discount
Merk A,4,ja,10%

Merk B,6,nee, 15%

Merk C,5,ja,18%

Merk D,7,nee, geen

Merk E,4,ja,12%

Controleer verzoeken naar andere websites
1. Kies hettabblad Netwerklogs.

De pagina telt alle verzoeken en de Geblokkeerd verzoeken, en toont de websites die agents het
vaakst bezoeken. De lijst toont elk verzoek met het adres, de agent die het heeft verstuurd en het
antwoord dat deze heeft gekregen. Een rood schild markeert een verzoek dat OKiDO heeft
geblokkeerd omdat de website niet op de lijst met toegestane sites van de agent staat. Kies
Geblokkeerd omalleen deze verzoeken te zien, of typ een website in Filteren op domein....
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- H v o

20KiDO Q Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvosringen o s

Houlzon Creative Agency - 7 Chat 3 Agents O Activiteit R Budget = MCP-servers My Megelijkheden D Skills @ Geheugen @ Netwerkiogs & Artefacten
Dashboard @ Netwerklogs

£3 Vemieuwen
Alle ultgaande netwerkverzoeken van Al-agents

D B

Postvak [20]
Py 8 1 Topdomeinen
] Piaybook Totaal aantal verzoeken Geblokkeerd analytics.horizon-creative.oxample (2)  pastebin.com (1) trends.googie.com (1)
www.capterra.com (1) www.g2.com (1)  wew.statistacom (1)  www.tripadisor.com (1)
(®) Uttvoeringen 2]
[ Projecten Filteren op domein.. . O Toegestaan | 18 Geblokkeerd
@ Mijlpalen
3 Status Methode URL Agent HTTP Latentie Tijd
LD Sprints
) GET https://analytics.horizon-creative.example/api/cam.. Bresearch-assstant 504 undefinedms 14:55:33
2 Teams
{5 GET https://analytics.horizon-creative.example/api/cam.. @research assistant S04 undefinedms 14:55:20
Ji  Rapporten
Q0 GET https://www.capterra.com/project -management - sof twa... Bresearch-assistant 268 undefinedms 14:55:33
O Labels
9] GET https://wwe.g2. com/categories/project -management @research-assistant 208 undefinedms 14:55:20
O Auditiogs
[ GET https://pastebin.com/raw/hotel-prices Bradesrch-asssiant = undefinedms 171641 ]
83 Organisatie
Q GET hteps://www. tripadvisoer.com/Hotels @research-assistant 208 undefinedms 1T:16:37
(®] GET https://trends.google.com/trends/explore?g=boutiqu.. Bresearch-ossistant 280 undefinedms 17:16:33
0 BET https://www.statista.com/topics/hotel-industry/ Oresearch-assistant 280 undefinecims 171620

@ Ondersteuning

Thema & & B
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Laat een agent aan een project werken

Zet een agent in op een project, geef hem een briefing met een doel en instructies, kies
waardoor hij start en test hem met een voorbeeldgebeurtenis.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Een agent werkt aan een project zodra je hem daar inzet. Op het tabblad Agents van het project
doe je daten geef je agents een briefing: een doel en instructies die elke agentin het project
volgt, plus per agent wat hem start, hoe vaak hij om goedkeuring vraagt en instructies die alleen
voor die agent gelden.

Eigenaren en beheerders beheren de agents van een project, net als leden met de geavanceerde
Al-functies. ledereen anders ziet het tabblad zonder het te kunnen wijzigen.

Opende agents van het project
1. Open het project en kies het tabblad Agents.

Bovenaan zie je het Projectdoel en de Projectinstructies, die elke agentin het project deelt.
Daaronder, onder Briefing voor, staan de agents die hier werken. Kies er een om de instellingen
te bekijken en te wijzigen. Rechts toont Briefing wat de agent leest voordat hij start, Geheugen
wat agents over het project onthouden en Recente runs wat de agent hier onlangs heeft gedaan.

f:oKiDO Q Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen o &
Horizon Creative Agency v ¢ Klant: TechVenture-productlancering QPiémaken  timpoteren & B/ 0
Volledige productianceringscampagne voor het nieuwe B2B SaaS-platferm van TechVenture: landingspagina's, social media, e-mailnurturing en betaalde media.
(@) Dashboard 17 taken £ Horizon Creative Agency
e A [2] 2 Gedeeld door elke agent op dit project
[ Piaybook : =
Projectdoel Projectinstructies 214 / 4000
(®) Uitvoeringer o = : o -
Lanceer het B2B-platform van TechVenture met een campagne die in de eerste Schrijf voor operationeel managers bij middelgrote bedrijven. Begin met de
8 s maand 300 gekwalificeerde demo-aanvragen oplevert. tijdsbesparing, onderbouw elke claim met een getal uit de briefing en hanteer de
(L] njeol TachVenture-tone of voice: direct, praktisch, zonder hype.
Mijlpalen i
B> Sprints
Brefing voor o Copywriter Bot @ B Wie start bij wat +
22 Taams
° Alleen voor Copywriter Bot
L Rar - Briefing Geheugen Testrun Recente runs
> Labels Wat @copywriter-bot kan Agentinstellingen (5
Wat @copywriter-bot hier onlangs deed
O Schrijft on-brand copy: headlines, e-mails, landingspagina's en captiens A runs; 140,187 tokens
Yosia
@ Klaar E-mailnurture-reeks schrijven (5 e-mails)
add_label € add_project member | add_sop_step  add_task_comment  add_task_dependency
Overig
© add_team_member || € advance_capability_stage | assign_task  assign_task_to_sprint =

attach_document_to_task  atlach_link_to_task  bind_credential_to_step = @ hulk_creale_tasks

Bun openen

@ bulk_update_tasks || @ call_mop_tool @ change_project_type | check_credential_health

complete_run_step  create_folder  create_label  create_milestone  create_process

E-mailnurture-reeks schrijven (5 e-mails)

create_project_stage | @

@ Genoemd

® oOndersteuning

Thema & & 2

REl Miestons fepor el O S1S1E Al DIDCEES el DrOjSCT @l project sclivity  get un ~
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Zet eenagentin

1.
2.

Kies Agent inzetten.

Kies een agent uit de lijst. Je ziet de actieve agents van je organisatie die nog niet in dit project
werken.

Een agent op dit project inzetten

nani
relk
+ dir

Research Assistant @res.
Onderzoakt markten, concurrenter

brona

ng
e Socialmediaplanner @social-scheduler
Plant en plant social poste in en controlesart of ze zij
Wi gepublicesr

+ Nieuwe agent maken

Overig

De agent wordt aan het project toegevoegd. Hij start wanneer er een taak aan hem wordt

toegewezen of wanneer hijin een opmerking bij dit project wordt @genoemd.

Geef de agent een briefing

1.

Vul het Projectdoel en de Projectinstructies in als het project die nog niet heeft. Elke agent
in het project krijgt deze.

Kies onder Briefing voor de agent.

Vink onder Wanneer hij aan het werk gaat de gebeurtenissen aan die hem starten: een taak
die aan hemis toegewezen, een @vermelding, een nieuwe taak, een bijgewerkte taak, een
voltooide taak of een willekeurige opmerking. Naast elke gebeurtenis zie je hoe vaak die
vorige week in het project plaatsvond.

‘Wanneer hij aan het werk gaat Actief
Gebeunenis Vorige week
A, Erwordt een taak aan hem toegewezen
(@ Hij wordt @genoemd in een reactie
:j + Erwordt @en nieuwe taak aangemaakt
Een taak wordt bijgewerkt

0 ¢ :
T ~ Een taak wordt afgerond ]

| (D Erwordt een reactie geplaatst

Deze projectgsbeurtenissen vonden vorige woek O koer plaats. Wiizlgingen kort na elkaar starten QA Checker 8én keer
s ik fot de taak tot rust is gekomen ooil twee keer tegelik op dezeifde taak

Kies onder Hoe vaak hij om goedkeuring vraagt hoe voorzichtig de agentis, van Geen
(vraagt nooit) tot Volledig (vraagt voor elke wijziging).

. Schrijf instructies die alleen voor deze agent gelden, als hij die nodig heeft.

Kies Wijzigingen opslaan in de balk onderaan.
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De agent volgt de nieuwe briefing vanaf zijn volgende uitvoering. Kies Wie start bij wat omin één
keer te zien welke gebeurtenissen alle agents starten.

Test de agent met een voorbeeldgebeurtenis

1. Kies rechts Testrun.

2. Kies een Gebeurtenis en onder Over taak een taak van het project. Typ bij een
opmerkinggebeurtenis ook de opmerking.

3. Kies Test uitvoeren.

Briefing Geheuger Testrun Recente uns

Test @qa-checker met een beeld, teni:
Hij leest de opgestagen briefing en mag dingen opz
wiizigt wordt doorgevoerd en er wordt nists geplaatst
Gebeurtenis
Er wordt een taak aan hem toegewezen -

Over taak

Advertentiecreatives ontwerpen (3 formaten) ~

E!a( hij zou doen, op volgorde

1 save_artifact Zou wijzigen. niet doorgevoerd

Zijn antwoord

QA klaar: 4 van de 6 controles in orde. Twee afbeeldingen
hebben alt-tekst nodig en de link naar het privacybeleid in de
footer werkt niet. De details staan in het QA-rapport bij deze
taak,

32,681 tokens gebruikt in L seconder

Je ziet wat de agent op volgorde zou doen en zijn antwoord. Wijzigingen die hij zou aanbrengen,
worden niet toegepast en er wordt niets geplaatst. De test gebruikt de opgeslagen briefing, dus
sla je wijzigingen eerst op.

Tip: Om een agent uit het project te verwijderen, kies je hem onder Briefing voor en kies je
Van project verwijderen. Zijn instellingen op andere plekken blijven hetzelfde.
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Koppel een MCP-server

Voeg een app uit de MCP-catalogus of een eigen server toe en geef agents toegang tot de

tools.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

MCP-servers geven je agents tools in andere apps: je kunt een nieuwsbrief versturen in Mailchimp,
een bericht plaatsen in Slack of iets opzoeken in je CRM. OKiDO heeft een catalogus met kant-en-
klare appkoppelingen. Je kunt ook een MCP-server koppelen die je zelf host. Daarna kies je

welke agents deze mogen gebruiken.

Voor de meeste apps heb je inloggegevens nodig. Sla deze eerst op als inloggegevens voor die

app (zie Geef agents inloggegevens voor andere apps).

Voeg een app uit de catalogus toe

1. Kies in het menu links Al en daarna het tabblad MCP-servers.

2. Zoek op hettabblad Catalogus naar de app. Bij elke app zie je hoeveel tools deze heeften
hoe je inlogt. Apps die je al hebttoegevoegd, zijn gemarkeerd metIngeschakeld.

20KiDO
[T I
Horlzon Creathve Agency

(@) Dashboard
& Postvak

® Ondersteuning

Thema &

& MCP-servers

Verbind agents met to

L]
Q) Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen a 8

[ Chat €3 Agents D Activiteit () R Budget 8 McP-senvers [ Mogelijkheden [D Skills M Geheuge @ Netwerklogs ) Ate

| Gebrulk de Catalogus voor meegeleverde inteme apps (REST-API's die als MCP-tools beschikbaar zijn en binnen hetzelfde proces worden gedeeld), of

ers die je elders host,

® Catalogus > Extern

= )

Alle categorieén v

2 apus.

Slack Slackbot
€ icatio

Commus

Con on

A 151tools + O OAUTH2

3. Kies bij de app Inschakelen.

4. Controleer de Servernaam en kies de inloggegevens waarmee je inlogt.

5. KiesInschakelen.
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Slack inschakelen

Slack |s a channel-based messaging platform. With Slack, people can work
together more effectively, connect all their software tools and services, and
find the information they need to do their best work — all within a secure,
enterprise-grade environment.

Servermaam

Slack
loggegevens (OAUTHZ)
i Slack-workspace van Horizon (BEARER_TOKEN) v]
i @

De app is in de catalogus gemarkeerd met Ingeschakeld en de tools zijn klaar voor je agents.

Geef een agent toegang

1. Open je agent: Al, het tabblad Agents en daarna de agent.
2. Kies het tabblad MCP-servers.

3. Kies de server in Selecteer een MCP-server om toe te voegen... en kies Koppelen.

2 0KiDO Q Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen o' g
Horlzon Creative Agency ~ %
. Marketing Lead @GED oo 00 Pauzeren
@marketing-lead
(@) Dashboard
& Postvak o Tokenbudgat 30.200 / 150.000
N
% u o
03 Praybook £3 Overzicht g3 Configuratie ') Activiteit (4) 3 Triggers (0) & Budget [ Rechten  J/® Mogelijkheden () Inloggegevens & MCP-servers
Ultvoeringen )
® Uitvoeringer (2] Koppel MCP-servers om deze agent toegang te geven tot externe tools. Stel per server in welke tools zijn toegestaan.
Projecten
Selecteer een MCP-server om toe te voegen-- D & Koppelen
Mijlpalen
O Sprints Ry g wmr ey O [
SSE - 151 tools
2 Teams
Mallchimp
Ll Rapporten A AP{_HEY_HEADER [4] &
 Lavels
O Auditiogs
£ Organisatie
@ Ondersteuning
Thema &6 2

De agent kan nu de tools van de server gebruiken. Kies de server in de lijst om deze te bekijken.
Tools die alleen lezen, worden uitgevoerd zonder dat je iets hoeft te doen. Tools die iets wijzigen,
voeren acties buiten OKiDO uit. Deze wachten op goedkeuring van een persoon, tenzij je Zonder
goedkeuring uitvoeren naast de tool aanvinkt. Haal het vinkje bij een tool weg als je niet wilt dat
de agentdeze gebruikt. Om de server van de agent te verwijderen, kies je de prullenbak ernaast.
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Koppel een server die je zelf host

Kies op hettabblad Extern Server toevoegen. Vul de Servernaam, de URL / Endpoint en het
Transport in. Kies inloggegevens als de server deze nodig heeft en kies Verbinden. Daarna kies
je de knop vernieuwen naast de server omde tools te vinden. Je kunt met OKiDO alleen
verbinding maken met adressen op het openbare internet.
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Skills voor agents importeren

Importeer SKILL.md-bestanden die agents leren hoe ze een specifiek soort werk uitvoeren, en

geef ze aan je agents.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Een skill is een kort instructiebestand, SKILL.md, dat een agent vertelt hoe die één soort werk

uitvoert zoals je team dat doet: hoe die in de stem van je merk schrijft of een campagnerapport

maakt. ledereen in de organisatie kan een skill importeren. Eigenaren, beheerders en leden met de

geavanceerde Al-functies kunnen skills aan agents geven.

Een skillimporteren

1. Kies in het menu links Al en daarna het tabblad Skills.

2. Kies Skill importeren en daarna het tabblad SKILL.md plakken.

3. Kies Bestand uploaden en selecteer het SKILL.md-bestand, of plak de tekst ervan in Inhoud

van SKILL.md.
Skill importeren x

£ Van GitHub B SKILL.md plakken

Bron-URL {optioneel)

https://github.com/user/repo,/biob/main,/SKILL.md

Inhoud van SKILL.md 2, Bestand uploaden

name: client-onboarding

description: "vVerwelkom een nieuwe klant en zet het eerste project op de Horizon-manier op."
version: 1.0.8

risk-level: low

tags: [clients, onboarding]

# Klantonboarding

s @

4. Kies Importeren.

De skill wordt met de status CONCEPT aan de lijst toegevoegd. Kies de skill om de instructies te

lezen en kies daarna Publiceren om de skill klaar te maken voor agents. Op het tabblad Van
GitHub kun je ook skills uit een GitHub-opslagplaats importeren.
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f=°K|D° ) Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen .Q..

[ Chat [0 Skills (B Geheugen

Jo

Horizon Creative Agency ~

e m S m
Beheer SKILL.md-bestanden die Al-agents verellen hoe ze in specifieke situaties moaten werken
£ Postvak [14] 5
. . ient- i ACTIEF .| :
: A € client-onboarding client onboardmg ] ZF Bewerken [> Publicatie intrekken &, Exporteren @ Verwijderen
4 A T ST VT
0 Piaysaok B SHiLLmd [y—
Verwelkom een nieuwe klant en zet het eerste project op de Horizon-manier op.
(8 Utvoeringen (2] B SKiLL.md ot ko
[ Projecten + Bestand toevoegen J
low
Miipalen
CD Sorints ©  clients  onboarding
03 Teams
£H B Instructies (SKILL.md) # Bewerken
[y Rapporte

# Klantonboarding

Gebruik deze vaardigheid wanneer een nieuwe klant bij het bureau tekent.

## stappen

. Maak een project met de naam van de klant en de eerste campagne.

. Voeg de kick-offmesting, de merkvraaglijst em het eerste statusgesprek als taken toe.

. Sla de tone of voice en merkkleuren van de klant op als projectherinneringen.
Schrijf een korte welkomstnotitie die de accountmanager kan versturen.

Bk

## Controles

- controleer of elke taak een eigenaar en een vervaldatum heeft
Controleer of de welkomstnotitie minder dan 128 woorden bevat

® oOndersteuning

Thema % & =

Je kunt een skill die je zelf hebt geimporteerd wijzigen totdat een agent deze gebruikt. Daarna
kunnen eigenaren, beheerders en leden met de geavanceerde Al-functies de skill wijzigen.

Een skillaan een agent geven

1. Opende agent: Al, het tabblad Agents en daarna de agent.
2. Kies het tabblad Mogelijkheden en daarna Skill toevoegen.
3. Kies de skill in de lijst.

D Skills (1) + Skill toevoegen

*

m Speciallstenuitvoering

Werkwiize van speciaist- agents: Briefings asnnamen, gericht werk Llvoeren, goede anefacten masen en AN IeUEapRONEeren Ban de Mansge
o client-enboarding
™ Verwelkom een nieuwe klant en zet het eerste project op de Horizon manier of

campaign-report

m
Zet campagnecijfers om in een rapport van één pagina voor de ka

brand-voice
@orand-voice

De pagina van de agent wordt opnieuw geladen op Overzicht. Op het tabblad Mogelijkheden
staat de skill nu onder de skills van de agent. De agent volgt de skill vanaf de volgende uitvoering.
Kies het kruisje naast een skillom deze van een agent te verwijderen.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026 230



Al

Tip: Met Exporteren op de pagina van een skill download je de skill als bestand, zodat je
deze in een andere organisatie kunt gebruiken.
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Laat @copilot een mogelijkheid bouwen

Beschrijf in gewone taal een nieuwe mogelijkheid voor je agents en laat @copilot deze
specificeren, bouwen en testen voordat deze live gaat.

Beschikbaar op: Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Soms moeten je agents iets doen waarvoor nog geen tool of vaardigheid beschikbaar is, zoals
campagneresultaten ophalen uit je advertentieaccounts. In de mogelijkhedenfabriek beschrijf je
wat ze moeten kunnen doen en zet @copilot dit omin een mogelijkheid: @copilot schrijft een
specificatie, bouwt en test deze, en wacht op je goedkeuring voordat je agents deze kunnen
gebruiken.

De mogelijkhedenfabriek maakt deel uit van de Pro- en Business-abonnementen.

Vraag een mogelijkheid aan

1. Kies in het menu links Al en daarna het tabblad Mogelijkheden.

2. Kies Nieuwe mogelijkheid.

3. Geef de mogelijkheid een Naam en beschrijf onder Wat moet het doen? in gewone taal wat

je wilt dat deze doet.

4. Werkt je mogelijkheid met een andere app, kies dan Applicatie toevoegen, zoek naar de app

en kies hoe je inlogt. Je deelt geen wachtwoorden of sleutels, @copilot ziet alleen welke
velden je login heeft.

5. Kies Aanvraag versturen.

‘Wat moeten je agents kunnen?
Beschrijf de mogelijkheid in gewone taal. @copilot zoekt uit welke tools en skills nodig zijn.
Naam

Wekelijkse klantensamenvatting

Wat moet het doen?

Stuur elke vrijdag elke klant een korte samenvatting per e-mail van het werk dat die week is afgerond.

Benodigde applicaties (c

Eeleciee spps waammes deze mogelijihe rhlnding mask, D
i Masichimp — Mailchimp API (AP1 KEY HEADER) x ]

+ Applicatie toevoegen

Annuleren

Je mogelijkheid wordt aan de lijst toegevoegd en @copilot begint met het opstellen van de
specificatie.
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Volg en keur de mogelijkheid goed

De balk bovenaan Mogelijkhedenfabriek toont je hoeveel mogelijkheden zich in elke fase
bevinden, van Aangevraagd tot Live. Kies een fase om alleen die mogelijkheden te zien. Bij elke
mogelijkheid zie je de fase en hoeveel agents deze gebruiken.

ﬂOKIDO Q Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen a 5
Cha 3 Agents o Activiteit [ Budget B MCP-senvers D Skilis B Geheuge: @ Netwerklogs g) Artefacter
[ — - [ Chat 3 Age = Ivite B B 5 MCP-se [y Mogelijkheden M Shi @ Geheuger @ Netw e tefacte
@ Dashboard [ Mogelijkhedenfabriek  Instelingen m
Beschriff wat je agents moeten doen. @copilot bouwt en test het voordat het live gaat
£ Postvak (15 ] e
£ A Voortgangsfasen
[0 Playbook Aangevaagd Opstellen en review 2 [ Bouwen @ Gebouwd en QA H integratie en goedkeuring X Lve 1 & Monitoring v
® Uitvoeringer o
r
[F Projecten
Wekelijkse klantensamenvatting
Mijlpal @ Stuur elke vrijdag elke kiant een ko nemvatting per e-mail van het werk dat die week is Opatellen on review — Wacht op o
@ Milpalen ur elke vrijdag elke kiant een korte samenvatting per e-mail van het werk dat die week is | o0 i
afgerond
bD  Sprints

Publisher voor social posts
@ Opstellen en review — Wacht op review 0 agents. >
Publiceert goedgekeurde posts op Instagram en Linkedin op het geplande tijdstip

& Campagneprestatie opzoeken .1

Live 2 agemts. 2 Verbeteren
Zoekt berelk, kikken en conversies op voor een klantcampagne en een datumberaik.

® Ondersteuning

Thema 5 & 2

Wanneer de specificatie klaar is, wacht je mogelijkheid op je onder Opstellen en review.

1. Kies de mogelijkheid om deze te openen. Je ziet je aanvraag, de specificatie die @copilot
heeft geschreven en de eigen controle van @copilot.

2. Wil je iets wijzigen, schrijff dan je opmerkingen onder Menselijke review en Al-iteratie en kies
Specificatie herschrijven met Al. Kies Review opslaan als je alleen je notities wilt bewaren.

3. Is de specificatie juist, kies dan Goedkeuren en doorzetten.

@copilot bouwt je mogelijkheid vervolgens, voert controles uit en test deze. Daarna vraagt
@copilot je opnieuw om goedkeuring voordat je mogelijkheid Live gaat. Bij een live mogelijkheid
zie je welke agents deze gebruiken. Kies Verbeteren om je mogelijkheid met feedback terug te
sturen.

Tip: Ben je van gedachten veranderd over je aanvraag? Open deze en kies Verwijderen. Je
kunt een mogelijkheid die live is niet verwijderen.
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Beheer wat agents onthouden

Voeg toe, bewerk en verwijder wat agents over je organisatie onthouden, en zet vast of
archiveer wat ze over een project onthouden.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Agents hebben een geheugen: feiten over je organisatie, je klanten en je projecten die ze bij elke
uitvoering gebruiken, zoals je merkkleuren of de tone of voice van een klant. Agents vullen dit aan
terwijl ze werken. Je kunt zelf geheugenitems toevoegen, corrigeren en verwijderen, zodat
agents beginnen met wat je team weet.

Bekijk wat agents onthouden

1. Kies in het menu links Al en vervolgens het tabblad Geheugen.

2. Kies een geheugenitemin de lijst om het te lezen.

Bovenaan zie je hoeveel geheugenitems kortetermijn, langetermijn of permanent zijn. Met de
knoppen boven de lijsttoon je alleen de geheugenitems van de organisatie, een project, een
team, een taak of een persoon. Met de lijst ernaast toon je één soort geheugenitem. Bij elk
geheugenitem zie je hoe belangrijk agents het vinden, hoe zeker ze ervan zijn en hoe vaak ze het
hebben gebruikt.

t20KiDO @ Zoeken in documenten, SOP's, taken en ultvoeringen a' s

Horizan Creative Agency - [ chat € Agents o Activiteit [ Budget [ Mogelijkheden 0 Skilis @ Geheugen @ Netwerkiogs &) Artefacter
i :

Db M Agentgeheugen T
L
Geheugensysteem in lagen met belangrijkheidsscores, segmenten en verval
S Fosu °
4F A Kortetermijn Langetermijn Permanent
: o — s R pigwmee
[ Playbook
1

omas & | Gl T G O G
B9 Projecten Alle segmenten v
Milpalen Tabel & Grafiek
LD Sprints e
) Teams gl i
0 Merkkleuren & Versterken £ Bewerken

Tone of voice van TechVenture o
i Rag Permanent  Wennis  ORGANISATIE  ACTIEF

Langetermin  Mennis  ORGAMNISATE

Gemaakt door mens
Tone of voice van Horizon a— ] MR SIS fcel FEAVALGHE R Sy
e 50 — 50 CERAADPLEEGD 6%
Langelermin  Voorkeuwr  OROANISATIE o ox

ACTUALITEST
Merkkieuren — 50 —
Pormanent  Konres  ORGANESATIE -
Gemaakt door Sa 0;
/) Lastst bewerkt do { 21 o
De merkkleuren van Horizon zijn diep marineblauw (#1E2A4A), koraal (4#FFGBSA) en
@ Ondersteuning warm zand (#F4E9DC). Koraal is alleen voor calls to action.
Thema = & B Geheugenactiviteit

21 okt 2026, 20103 - CREATED

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026 234



Al

Voeg een geheugenitem toe

1. Kies Nieuwe herinnering.

2. Kies het Bereik: waar het geheugenitem over gaat. Kies bij alles behalve Organisatie ook het
project, team, de taak of de persoon.

3. Kies onder Laag hoe lang het geheugenitem blijft bestaan en onder Segment wat voor soort
geheugenitem het is.

4. Vul het Onderwerp en de Inhoud in. Stel met de schuifregelaars in hoe belangrijk hetis en
hoe zeker je ervan bent.

5. Kies Maken.

Geheugenitem maken

Bereik Laag Segment

Organisatie - Permanent v Voorkeuren w

Onderwerp

Feedbackrondes voor klanten

Samenvatting (optionele

Korte, genormalises

inhoud

Elke oplevering voor een klant krijgt twee feedbackrondes, Een derde ronde wordt
gefactureerd als extra werk.

Belang: 50% Betrouwbaarheid: 50%

il @

Je agents gebruiken het geheugenitem vanaf hun volgende uitvoering. Als je een geheugenitem

wilt wijzigen, open je het en kies je Bewerken. Als je het wilt verwijderen, kies je Verwijderen.

Beheer wat agents over een project onthouden

Je agents in een project krijgen de geheugenitems van dat project met hun briefing: de
vastgezette items en de belangrijkste andere items, in totaal tien.

1. Open het project en kies het tabblad Agents.
2. Kies rechts Geheugen.

3. Kies Toevoegen, vul het onderwerp en wat agents moeten onthouden in en kies Herinnering
opslaan.

4. Kies naast een geheugenitem de punaise om het altijd naar agents te sturen, het potlood om
het te wijzigen of het vak om het te archiveren.
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Briefing Geheugen Testrun Recente runs

Projecigeheugen

+ Toevoegen

3 van 3 gaan naar agents

-3 2 3
== R Lanceringdatum 2 l l 5]
Het TechVenture-platform wordt

eerd op de eerste maandag van

volgende maand. Alles wat de klant ziet,

moet een week eerder zijn goedgekeurd.

== I Goedgekeurde claims £
Goedgekeurde claims: bespaart 6 uur % £ 8
per manager per week, en Je kunt het in
&én middag instellen. Gebruik geen
andere cijffers zonder juridische
beoordeling.

== R Doelgroep voor de lancering 2, x s B
Operationeel managers bij bedrijven met
50 tot 500 medewerkers, voomamelijk in
ogistiek en zakelijke dienstveriening.

Je ziet vastgezette geheugenitems bovenaan de lijst. Wanneer je een geheugenitem archiveert,
verdwijnt het uit de lijst en stuur je het niet meer naar agents.
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Geef agents inloggegevens voor andere apps

Bewaar API-sleutels en app-inloggegevens veilig en kies welke agents, projecten en SOP's ze
mogen gebruiken.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Omin een andere app te werken, bijvoorbeeld om een nieuwsbrief in Mailchimp te versturen of
enquéteantwoorden in Typeformte lezen, heeft een agent de inloggegevens van die app nodig:
een API-sleutel, een token of een app-koppeling. Je slaat deze één keer op als inloggegevens.
OKiDO bewaart de geheime waarden versleuteld en toont ze nooit meer. Je bepaalt welke agents
inloggegevens mogen gebruiken en in welke projecten en SOP's.

Voeg inloggegevens toe

Kies in het menu links Al en daarna het tabblad Inloggegevens.
Kies Inloggegevens toevoegen.

Zoek naar de applicatie en kies deze. Als een app meerdere manieren biedt omin te loggen,
kies je er één, bijvoorbeeld via de API.

Geef de inloggegevens een herkenbare Naam van de inloggegevens, voeg eventueel een
beschrijving toe en vul de sleutel of token in die je van de app hebt gekregen.

Kies Inloggegevens opslaan.

€« T | Nieuw: Typeform API BEARER TOKEN

Naam van de Inloggegevens
Typeform-klantenenguétes

E&n herkenbare nagm voor deze sel inkogEegeve

Beschrijving (optioneel)

Leest de antwoorden op de klanttevredenheidsenguéte.

Configuratievelden

Annuleren

De inloggegevens worden aan de lijst toegevoegd.
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f:oKiDO @ Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen o 5
D) Activiteit =3 Budge = P-servers [ Aogelijkhede O Skills Geheuger i letwerkiogs &) Artefacter
R . ) Activite e 3 Budget = MCP-server: P2 Mogelijkheden 00 Skill (B Geheugen @ Netwer & Artefacten O Inloggegevens
@ Dashboard Inloggegevens
Beheer de applicatie-inloggegevens die Al-agents kunnen gebruiken om met externe diensten te werken.
posta o
28 ) Inloggegevens voor applicaties
. Beheer API-sleutels, tokens en OAuth2-koppelingen voor meer dan 350 applicaties
[0 Playbook
Typeform-klantenenguétes
(® Uitvoeringer o BEARERTOKEN  Leest de antwoorden op de Kiantiey
[ Projecten
-3 Slack-workspace van Horizon
sl
Mijlpalen ¥ BEARERTOKEN  Plantst agertupdate

@ Mailchimp-nieuwsbriefaccount

AP MEY HEADER  Varstuurt de maandelijhse nieuwsbr-

® oOndersteuning

Thema % & O

Wijs de inloggegevens in de lijst aan en kies het potlood of de prullenbak om ze te wijzigen of te
verwijderen.

Laat een agent inloggegevens gebruiken

1. Opende agent: Al, het tabblad Agents en daarna de agent.

2. Kies hettabblad Inloggegevens.

3. Kies de inloggegevens in Selecteer inloggegevens om toe te voegen... en kies Toevoegen.
4

. Kies onder Projectbereik waar de agent ze mag gebruiken: Alle projecten, Alleen
geselecteerde of Geen projecten. Kies bij Alleen geselecteerde de projecten.

5. Doe hetzelfde voor SOP's onder SOP-bereik.

w Typeform-klantenenquétes @
typeform - BEARER_TOKEN - 1 project - Alle SOP's

)JECTBERE

z 1
jocten l Alieen geselecteerde || Geen projecter
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Elke wijziging wordt meteen opgeslagen. De regel onder de naam van de inloggegevens geeft
aan waar de agent ze mag gebruiken. Kies de prullenbak ernaast om de inloggegevens van de
agent te verwijderen.
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Integraties

Claude of ChatGPT koppelen

Vraag je Al-assistent om in OKiDO te werken

Wat je Al-assistent in OKiDO kan doen

Een API-token voor een organisatie maken

Een persoonlijk toegangstoken maken

Gebeurtenissen naar andere apps verzenden met webhooks
Exporteer de gegevens van je organisatie

Synchroniseer je taken met Google Tasks

Lees dit hoofdstuk online

okido.io/nl/docs/integrations

Scan de code of open de link om dit hoofdstuk online te
lezen, waar het altijd up-to-date is.
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Integraties

Claude of ChatGPT koppelen

Koppel Claude, ChatGPT of een andere Al-assistent aan OKiDO, zodat je je werk kunt laten

lezen en bijwerken.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

OKiDO werkt met Al-assistenten die MCP (Model Context Protocol) ondersteunen, zoals Claude en

ChatGPT. Zodra je een assistent hebt gekoppeld, kun je de assistent vragen om taken te maken,

projecten te controleren of een proces te starten. De assistent werkt in OKiDO met je eigen

rechten.

Het serveradres kopiéren

1. Open hetaccountmenu (het persoonpictogram rechtsboven) en kies Instellingen.

2. Kies hettabblad Al-assistenten.

3. Kies onder MCP-server-URL de optie Kopiéren.

==OK|D° 4 Zoeken In documenten, SOB's, taken en uitvoeringen

Horlzon Creative Agency ~

Instellingen

Beheer je accountinstellingen en voorkeuren

Postvak @ 2 Profiel O Voorkewren & Beveiliging () Account  g§ Al-assistenten

Een Al-assistent koppelen

IKIDO werkt met Al
g e OKIDO werkt me

projecten, taken er

Projecten

@ F @8 %D P

ICP-server-URL
Mijlpaten https://api.okido.io/mcp

? [y Kopidren ]

LD Sprints
2] N
~
| Rapporte Jouw koppelingen £3 Opnieuw controleren
O Labels
o Script voor weekrapportage

O Auditiogs Persoorilijk toegangstoken - Loatst actief 21.10.2026
@ Org i T OntHop e and P

Claude (web, desktop en mobiel)

1. Open in Claude Instellingen — Connectors en kies Aangepaste connector toevoegen,

2. Noem hem OKIDO en plak de MC T-URL hi
® Ondorsteuning 3. Wik op Verbinden, log in bij OKIDO en g
Thema & & 2 ChatGPT

1. Open in ChatGPT Instellingen —+ Apps & Connectors. Voor een aangepaste connector moet j@ mogelijk de ontwikkelaarsmodus aanzetten onder

Verderop op hettabblad toont OKIiDO je de stappen voor elke assistent. Kort samengevat:

e Claude (web, desktop en mobiel): voeg in de instellingen van Claude een aangepaste

connector met de naam OKiDO toe, plak het adres en kies koppelen.

e ChatGPT: maak in de instellingen van ChatGPT een connector, plak het adres en kies OAuth

als verificatiemethode. Mogelijk moet je eerst de ontwikkelaarsmodus inschakelen in de

geavanceerde instellingen van ChatGPT.
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* Claude Code en andere MCP-clients: voeg OKiDO toe als externe (HT TP-)MCP-server met
hetzelfde adres. Voor Claude Code kun je de kant-en-klare opdracht van het tabblad
kopiéren.

Inloggen en goedkeuren

De assistent opent OKiDO in je browser. Log in als je hog niet bentingelogd en keur de toegang
goed. Daarna ga je terug naar de assistent en ben je gekoppeld.

Je koppelingen controleren

Onder Jouw koppelingen toont het tabblad je elke assistent die aan je account is gekoppeld en
wanneer die voor het laatst actief was. Een persoonlijk toegangstoken dat je script of assistent
gebruikt, wordt hier ook weergegeven (zie Een persoonlijk toegangstoken maken). Heb je net

een assistent gekoppeld? Kies Opnieuw controleren om de lijst bij te werken.

2
AN

P Script voor weekrapportage
Persooniifk toegangstoken - Laatst actief 21.10-2026
Wil je alie assistenten in 8én keer ontkoppelen, gebruik dan Afmelden op alle ander en onder Bevelliging

Als je alle assistenten tegelijk wilt ontkoppelen, kies je Afmelden op alle andere apparaten op
het tabblad Beveiliging (zie Je wachtwoord wijzigen en uitloggen op andere apparaten).
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Vraag je Al-assistent om in OKiDO te werken

Verzoeken die je kunt proberen in Claude, ChatGPT of een andere Al-assistent die met OKiDO
is gekoppeld, van een statusupdate tot nieuwe taken, uitvoeringen en SOP's.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Als OKIDO is gekoppeld aan je Al-assistent (zie Claude of ChatGPT koppelen), vraag je in je eigen
woorden wat je nodig hebt. De assistent vindt de projecten, taken en SOP's die je bedoeltin
OKiDO, leest ze en voert met schrijfftoegang de wijzigingen uit. Kopieer een van de onderstaande

verzoeken naar je assistent en vervang de namen door je eigen namen.

Bekijk hoe je werk ervoor staat

OKiDO Wat staat er vandaag op mijn planning in OKiDO? Neem ook de goedkeuringen mee
die op mij wachten.

OKiDO Geef me een statusupdate van het project Website Redesign: wat is klaar, wat is te laat

en wat is geblokkeerd?

OKiDO Watis er sinds vrijdag gewijzigd in mijn OKiDO-projecten?

Plan en organiseer je werk

OKiDO Zetdeze vergadernotities omin taken in het project Q3 Launch, elk met een eigenaar
en een vervaldatum: (plak je notities)

OKiDO Verplaats elke open taak in het project Website Redesign die deze week klaar moet

zijn naar komende maandag.

OKiDO Maak een project voor de onboarding van Acme vanuit ons sjabloonproject Client

Onboarding.

Voer je processen uit

OKiDO Start een uitvoering van onze SOP Client Onboarding voor Acme en vertel me wat de
eerste stap is.
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OKiDO Schrijf een SOP in OKIiDO voor het publiceren van een blogbericht, met stappen voor
het concept, de controle, de afbeeldingen en het publiceren.

OKiDO Zoek ons document over onkostendeclaraties in OKiDO en vat de regels voor
goedkeuring samen.

Werk met je Al-agents

OKiDO Vraag @copilot om het statusrapport van deze week voor het project Website

Redesign op te stellen.

OKiDO Welke acties van mijn OKiDO agents wachten op mijn goedkeuring?

Tips
* Noem projecten, SOP's en personen zoals ze in OKIiDO heten. De assistent zoekt ze op, dus je

hebt geen ID's of links nodig.

* Werk je in meerdere organisaties? Geef aan welke je bedoelt, anders vraagt de assistent
ernaar.

* Vraag de assistent bij een grote wijziging, zoals het verplaatsen van veel taken, eerst om het
plan te tonen en pas wijzigingen uit te voeren nadat je akkoord bent gegaan.

» Je assistent kan je vragen omte bevestigen voordat er iets wordt gewijzigd. Dit hangt af van
de assistent en de instellingen.

» De assistent werkt als jij: de assistent ziet en wijzigt alleen wat je account mag, en wat de
assistent wijzigt, wordt in het auditlog vastgelegd als jouw actie.

Bekijk Wat je Al-assistent in OKiDO kan doen voor alles wat je assistent in OKiDO kan doen.
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Wat je Al-assistent in OKiDO kan doen

Alle tools die een Al-assistent die met OKIiDO is verbonden kan gebruiken, van taken en
projecten tot SOP-uitvoeringen, documenten en Al-agents, inclusief de toegang die elke tool
nodig heeft.

Beschikbaar op: Alle abonnementen |Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Zodra je een Al-assistent zoals Claude of ChatGPT hebt gekoppeld (zie Claude of ChatGPT
koppelen), werkt deze in OKiDO met de onderstaande tools. Je roept deze niet zelf aan: je stelt je

vraag in je eigen woorden en de assistent kiest de benodigde tools. Zie Je Al-assistent vragen om

in OKiDO te werken voor verzoeken die je kunt uitproberen.

Wat de assistent kan doen

* Je toegang: de assistent werkt met je account en ziet en wijzigt dus alleen wat jij mag. Een
actie waarvoor je eigenaar of beheerder moet zijn, zoals personen uitnodigen, werkt alleen als
je die rol hebt.

» Alleen lezen of ook schrijven: wanneer je koppelt, keur je de toegang goed. Met
leestoegang heeft de assistent de 57 tools die hieronder als lezen zijn gemarkeerd. Met lees-
en schrijfftoegang heeft de assistent alle 123 tools.

» Tokens: een script of assistent dat een API-token van een organisatie gebruikt, krijgt alleen de
tools die binnen de toegestane bereiken vallen (zie Een API-token voor een organisatie

maken).

» Je organisaties: de assistent kan werken in elke organisatie waar je accountlid van is. Als je
lid bent van meerdere organisaties, vraagt de assistent welke je bedoelt of geef je deze zelf
aan.

¢ Je abonnement: dezelfde limieten gelden als in de app, bijvoorbeeld voor het aantal
projecten.

» Een overzicht van wijzigingen: wijzigingen die de assistent maakt, worden in het auditlog van
de organisatie vastgelegd als jouw actie.

Projecten
Tool Wat deze doet Toegang
list_projects Geeft eenlijst van projectenin de Lezen
organisatie, met optionele filters.
list_my_projects Geeft eenlijst van de projecten Lezen
waarvan je lid bent, in al je
organisaties.
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Tool

get_project

get_org_stats

get_project_activity

export_project

create_project

create_project_from_template

update_project

change_project_type

create_project_stage

update_project_stage

reorder_stages

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026

Wat deze doet

Haalt een project op met de
kolommen, standaardlabels, datums,
status, toegang en aantallen taken.

Haalt algemene statistieken van de
organisatie op, waaronder het aantal
open taken, actieve uitvoeringen en
stappen in afwachting.

Toont recente auditactiviteit voor een
project en de taken ervan, met de
nieuwste eerst.

Exporteert een project met de
kolommen en taken als JSON.

Maakt een nieuw project in de
organisatie.

Maakt een project vanuit een
sjabloonproject, zoals sjabloon
gebruiken in de app doet.

Werkt de naam, beschrijving, status,
datums of archiefstatus van een
project bij.

Maakt een project openbaar (elk lid
kan het zien) of privé (alleen de
personen en teams die je toevoegt).

Maakt een nieuwe fase in een project.

Werkt een bestaande projectfase bij.

Wijzigt de volgorde van de fases van
een project.

Toegang

Lezen

Lezen

Lezen

Lezen

Lezenen
schrijven

Lezenen
schrijven

Lezenen
schrijven

Lezenen
schrijven

Lezenen
schrijven

Lezenen
schrijven

Lezenen
schrijven
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Tool

list_project_members

add_project_member

remove_project_member

Taken

Tool

list_tasks

list_my_tasks

get_task

get_user_workload

find_by_external_ref

list_task_comments

list_watchers

Wat deze doet

Geeft eenlijst van wie toegang heeft
tot een project.

Geeft een persoon of team toegang
tot een privéproject.

Neemt de toegang van een persoon
of team tot een privéproject weg.

Wat deze doet

Geeft een lijst van taken met optionele filters
voor project, toegewezene, status, prioriteit
of een deel van de titel.

Geeft eenlijst van taken die aan jou zijn
toegewezen en goedkeuringen die op je
beslissing wachten, in al je organisaties.

Haalt een taak op via ID, met opmerkingen,
subtaken, labels en activiteit.

Haalt open taken en uitvoeringsstappen op
die aan een gebruiker zijn toegewezen,
optioneel binnen een periode voor de
einddatum en/of beperkt tot één team.

Vindt taken en mijlpalen op basis van de
referentie waarmee je ze hebt
geimporteerd.

Leest de reeks opmerkingen van een taak,
met namen van auteurs.

Geeft eenlijst van gebruikers die een taak
volgen.
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Tool

create_task

bulk_create_tasks

update_task

bulk_update_tasks

assign_task

request_task_approval

add_task_comment

update_task_comment

delete_task_comment

watch_task

unwatch_task

attach_link_to_task

attach_document_to_task

Wat deze doet

Maakt een nieuwe taak in een project.

Maakt in één keer maximaal 100 taken in één
project.

Werkt de status, toegewezene, prioriteit,
datums, beschrijving, kolom, schatting of
mijlpaal van een taak bij.

Werkt in één keer maximaal 100 taken bij.

Wijst een taak toe aan een gebruiker of wijst
deze opnieuw toe. De gebruiker ontvangt
een melding.

Vraagt één of meer personen om een taak

goed te keuren.

Plaatst een opmerking bij een taak.

Bewerkt een opmerking bij een taak.

Verwijdert een opmerking bij een taak.

Volgt een taak, zodat de gebruiker

meldingen over activiteit ontvangt.

Stopt met het volgen van een taak.

Koppelt een externe URL aan een taak.

Koppelt een intern Playbook-document aan
een taak.
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Tool

delete_task

Wat deze doet

Verwijdert een taak definitief.

Afhankelijkheden en mijlpalen

Tool

list_task_dependencies

get_blocked_tasks

get_critical_path

list_milestones

get_milestone_report

add_task_dependency

remove_task_dependency

create_milestone

update_milestone

Wat deze doet

Geeft eenlijst van afhankelijkheden van een
taak in beide richtingen.

Geeft eenlijst van taken die momenteel zijn
geblokkeerd.

Toont de langste keten van afhankelijkheden
in een project, op volgorde met de datums
van elke taak.

Geeft eenlijst van mijlpalen met per mijlpaal
samenvattingen van gekoppelde taken en
een controle op risico voor de lancering.

Toont de status van elke mijlpaal.

Maakt een taak afhankelijk van een andere
taak.

Verwijdert een afhankelijkheid tussen twee
taken.

Maakt een mijlpaal in een project.
Werkt de naam, doeldatum, beschrijving of

het voortgangspercentage van een mijlpaal
bij.
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Sprints
Tool Wat deze doet
list_sprints Geeft eenlijst van sprints, optioneel
gefilterd op project, team of status.
get_sprint Haalt een sprint op met de taken en het
aantal taken.
create_sprint Maakt een sprint voor een project of team.

assign_task_to_sprint Plaatst een taak in een sprint of verwijdert
deze uit de sprint.

Aanvraagformulieren

Tool Wat deze doet

list_request_forms Geeft een lijst van aanvraagformulieren,
optioneel voor één project.

create_request_form Maakt een aanvraagformulier voor een project.

update_request_form Wijzigt de naam, beschrijving, velden, kolom,
zichtbaarheid of status van een
aanvraagformulier.

submit_request_form Verzendt een aanvraagformulier als de huidige
gebruiker, precies zoals via de interne link van
het formulier.

Labels
Tool Wat deze doet
list_labels Geeft eenlijst van de labels van de organisatie.

create_label Maakt een label voor de organisatie, optioneel in een
labelcategorie.
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Tool

add_Tlabel

Wat deze doet

Voegt een slim label toe aan een taak, document of

SOP-sjabloon.

remove_label

Verwijdert een label van één taak, document of SOP-

sjabloon.

delete_label

Verwijdert een label van de organisatie definitief,

overal waar het is toegevoegd.

SOP's en uitvoeringen

Tool

list_sop_templates

get_sop_template

list_runs

get_run

list_schedules

create_sop_template

update_sop_template

add_sop_step

update_sop_step

Wat deze doet

Geeft een lijst van SOP-sjablonen in de
organisatie.

Haalt een SOP-sjabloon op met alle stappen en

variabeledefinities.

Geeft een lijst van actieve en recente SOP-
uitvoeringen met optionele filters.

Haalt een SOP-uitvoering op met de stappen,
variabelen en voortgang.

Geeft een lijst van terugkerende
uitvoeringsschema's in de organisatie.

Maakt een nieuw SOP-sjabloon met stappen.

Hernoemt een SOP-sjabloon.

Voegt een stap toe aan een bestaand SOP-
sjabloon.

Werkt een bestaande stap van een SOP-
sjabloon bij, inclusief de toegewezene.
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Tool

reorder_sop_steps

remove_sop_step

start_run

complete_run_step

set_run_variable

schedule_run

unschedule_run

Wat deze doet

Wijzigt de volgorde van de stappen van een
SOP-sjabloon.

Verwijdert een stap uit een SOP-sjabloon.

Start een nieuwe SOP-uitvoering vanuit een
sjabloon, precies zoals de webapp doet.

Markeert een uitvoeringsstap als voltooid, met
dezelfde regels als de webapp.

Stelt één of meer variabelen van een SOP-
uitvoering in of werkt deze bij.

Maakt een terugkerend schema dat
uitvoeringen vanuit een SOP-sjabloon start.

Verwijdert een terugkerend uitvoeringsschema.

Playbook: documenten, mappen en processen

Tool

list_folders

get_folder

list_processes

get_process

list_documents

get_document

Wat deze doet
Geeft een lijst van mappen in de organisatie.

Haalt een map op via ID, inclusief onderliggende
mappen en processen.

Geeft een lijst van processen in de organisatie,
optioneel gefilterd op map.

Haalt een proces op via ID, inclusief SOP-sjablonen,
documenten en opnames.

Geeft een lijst van Playbook-documenten in de
organisatie.

Haalt een Playbook-document op via ID, inclusief
inhoud en metadata.
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Tool Wat deze doet Toegang
get_upload Haalt een bestand of afbeelding op die is Lezen
gekoppeld aan een taak, opmerking of Playbook-
document.
create_folder Maakt een nieuwe map in de organisatie. Lezenen
schrijven
create_process Maakt een nieuw proces in een map. Lezenen
schrijven
update_document Werkt de titel en/of inhoud van een bestaand Lezenen
Playbook-document bij. schrijven
Zoeken
Tool Wat deze doet Toegang
search_platform Vindt projecten, taken, documenten, SOP-sjablonen, Lezen

uitvoeringen, mappen en processen waarvan de titel of
naam de zoekopdracht bevat.

Personenenteams

Tool Wat deze doet Toegang

list_users Geeft eenlijst van alle leden van de Lezen
organisatie met naam, e-mail, rol en status.

lookup_user_id_by_name Zoekt een gebruikers-ID op via de naam of Lezen
e-mail van de gebruiker.

list_teams Geeft eenlijst van de teams van de Lezen
organisatie met hun leden.

invite_user Nodigt een persoon via e-mail uit voor de Lezenen
organisatie, als lid of beheerder. schrijven

create_team Maakt een team in de organisatie. Lezenen
schrijven
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Tool Wat deze doet Toegang
update_team Hernoemt een team of wijzigt de Lezenen
beschrijving ervan. schrijven

add_team_member Voegt een lid van de organisatie toe aan Lezenen
een team. schrijven

remove_team_member Verwijdert een gebruiker uit een team. Lezenen
schrijven

delete_team Verwijdert een team. Lezenen
schrijven

Meldingen en goedkeuringen

Tool Wat deze doet Toegang

send_notification Stuurt een melding in de app naar leden Lezenen

van de organisatie. schrijven

request_human_approval Vraagt leden van de organisatie om een Lezenen

goedkeuring of beslissing. schrijven

Al-agents

Tool Wat deze doet Toegang

list_agents Geeft eenlijst van de Al-agents in de Lezen

organisatie met hun handle, status,
hiérarchische rol en bovenliggende

agent.
get_agent Haalt één Al-agent op via handle of ID. Lezen
get_agent_org_chart Haalt de volledige hiérarchische boom Lezen
van agents op voor de huidige
organisatie.
get_agent_run_status Controleert een uitvoering van een agent.  Lezen
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Tool Wat deze doet Toegang

get_pending_agent_actions Geeft eenlijst van de nieuwste acties van  Lezen
agents die wachten op de goedkeuring
van een persoon.

get_artifact Haalt een eerder opgeslagen artefact op Lezen
via ID.
invoke_agent Start een Al-agent voor een taak. Lezenen
schrijven
request_capability Vraagt een nieuwe tool of mogelijkheid Lezenen
aan die momenteel niet bestaat. schrijven
Al-geheugen
Tool Wat deze doet Toegang
search_memory Zoekt alleen in geautoriseerde, relevante Al- Lezen
herinneringen.
save_memory Slaat een duurzaam feit met bron op binnen het Lezenen
nauwst toegestane bereik. schrijven
save_correction Slaat een expliciete correctie op met hoge Lezenen
prioriteit voor ophalen en langetermijnbewaring. schrijven
save_preference Slaat een opgegeven voorkeur op voor Lezenen
langetermijnbewaring. schrijven
update_memory Herziet een toegankelijke herinnering die door een Lezenen
agent is gemaakt met nieuw bewijs. schrijven

reinforce_memory Bevestigt een toegankelijke herinnering met nieuw Lezenen
bewijs. schrijven
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OKiDO Ondersteuning
Tool Wat deze doet Toegang
list_support_tickets Geeft eenlijst van je tickets voor OKiDO Lezen
Ondersteuning, met de meest recent
bijgewerkte eerst.
get_support_ticket Leest een van je tickets voor OKiDO Lezen

Ondersteuning met het gesprek.

submit_support_ticket Neemt contact op met OKiDO Ondersteuning Lezenen
via een ticket, zoals je op de pagina schrijven
ondersteuning doet.

Organisaties en limieten

Tool Wat deze doet Toegang
list_organizations Geeft eenlijst van organisaties waarin de assistent Lezen
kan werken.
get_api_limits Toont de verzoeklimieten en limieten van het Lezen

abonnement van je organisatie, zodat grote taken
gespreid kunnen worden.

Visuele kaartenin ChatGPT

Tool Wat deze doet Toegang
render_projects_carousel Toont een carrousel met projectkaarten. Lezen
render_tasks_list Toont een lijst met taken en badges voor Lezen

status en prioriteit.
render_task_card Toont één detailkaart voor een taak. Lezen

render_kanban_board Toont een kanbanbord met taken Lezen
gegroepeerd op projectfases.

render_sprint_board Toont een sprintbord met taken Lezen
gegroepeerd op toegewezene of status.
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Tool Wat deze doet Toegang

render_runs_tracker Toont een tracker voor SOP-uitvoeringen Lezen
met voortgangsindicatoren.

render_search_results Toont zoekresultaten voor verschillende Lezen
entiteitstypen.

Tools die alleen de eigen Al-agents van OKiDO gebruiken, bijvoorbeeld om werk aan een andere
agent over te dragen, zijn niet beschikbaar voor assistenten en staan hier niet vermeld.
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Een API-token voor een organisatie maken

Maak een token met alleen de toegang die het nodig heeft, zodat scripts en andere tools met je
organisatie kunnen werken.

Beschikbaar op: Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Een APIl-token voor een organisatie geeft een script, een Al-agent of een andere tool toegang tot
alleen deze organisatie. Geef het alleen de toegang die de tool nodig heeft. Een
rapportagedashboard hoeft bijvoorbeeld alleen projecten, taken en uitvoeringen te lezen. Voor
een token dat als jou handelt in al je organisaties, lees je een persoonlijk toegangstoken maken.

Je kunt API-tokens alleen maken en intrekken als je eigenaar of beheerder bent. Je hebt voor
nieuwe tokens het Pro- of Business-abonnement nodig.

Eentoken maken

1. Kies in het menu links Organisatie, daarna het tabblad Integraties en API-tokens. Je ziet de
tokens van de organisatie, met hun bereiken, wie ze heeft aangemaakt en wanneer ze

verlopen.
ﬂOKIDO Q) Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen g' o
e Organisatie-instellingen
@ Das Beheer het profiel, de leden en de voorkeuren van je organisatie
&3 Postvak (15 & Profiel o Leder ABGnTAmSALST O Rolien & Integraties B Gegevens & Sprints AL Aeny
&4 o
® Uioeringe )
Fg Projecten o APl-tokens
Wik APY-ToliE o fighaiiriatisohe NougEsng 1T [ ipRileitia
@ Milpalen E
B> Sprnts Rapportagedashboard .
o
LIl Rap
© Lavels
Q Auditiogs
83 Organisatie
® Ondersteuning

2. Kies Token maken.

3. Voer een Tokennaam in waaraan je ziet welke tool het gebruikt, en het aantal dagen voordat
het verloopt, maximaal 365.

4. Vink onder Scopes aan wat het token mag doen. Een schrijfbereik omvat ook lezen.
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APHoken maken

een nieuwe APIl-token voor programmatische toegang tot je

Tokennaam

Synchronisatie van klantenportaal

Vervaltermijn (dagen)

= )

FOOAL over 180 dagen

Scopes

Projecten lezen
Projecten, hun fasen en eden bekijke

[] Projecten schrijven

Projecten, fasen en projectieden maken en wijzigen
Taken lezen

Taken. mijipalen. sprints en reacties bekijken

Taken schrijven

Taken, milipalen, sprints en raacties maken en wijzigen
[ Uitvoeringen lezen

S0P witvoeringen. hun status en planningen bokijken

e m

5. Kies Token maken.

6. Kopieer hettoken en bewaar het op een veilige plek, zoals in de instellingen van de tool die
het gebruikt. Kies daarna Gereed.

x
(2) APl-token aangemaakt
Bewaar deze token vellig. Je kunt hem later niet meer bekijie
Token
dit_ff46F8c1d6071028a06e06F3730F571864b4417a6 E]
Gebruik deze token in de Authorization-header: Bearer {toke

Belangrijk: Bewaa n veillg. Hij geeft toegang tot de

tie. Na het sluiten van dit venster kun je

=

OKiDO toont het token maar één keer. Tools gebruiken het met de MCP-server van OKiDO, op het
adres op hettabblad Al-assistenten in je instellingen: ze sturen hetin de Authorization-header, als
Bearer gevolgd door hettoken. Het token kan dan alleen binnen deze organisatie doen wat de

bereiken ervan toestaan.

Eentokenintrekken

1. Kies in de lijst met tokens de prullenbak naast het token.

2. Bevestig met Intrekken.

Tools die het token gebruiken, verliezen meteen hun toegang.
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Een persoonlijk toegangstoken maken

Maak een token dat namens jou werkt in al je organisaties, voor scripts, integraties en Al-
assistenten.

Beschikbaar op: Pro - Business | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Met een persoonlijk toegangstoken kan een script, automatisering of Al-assistent de APl van
OKiDO namens jou gebruiken, in plaats van je wachtwoord. Het kan alles doen wat je kunt doen, in
elke organisatie waar je lid van bent. Wil je een token dat bij de organisatie hoort en slechts een
deel van het werk kan doen, maak dan een API-token voor de organisatie.

Je kunt persoonlijke toegangstokens maken als ten minste €én van je organisaties het Pro- of
Business-abonnement heeft.

Eentoken maken

1. Open hetaccountmenu (het persoonspictogram rechtsboven) en kies Instellingen.

2. Kies het tabblad Beveiliging. Je vindt je tokens onder Persoonlijke toegangstokens.

£ Persoonlijke toegangstokens
Langl nde tokens die namens jou handelen in al je organisaties. Gebrulk ze voor scripts, Integraties en automatiseringen ir
EE] n je wachtwoord

Nog geen persoonlijke toegangstokens. Mazk er een aan om vanuit scripts en integraties toegang te krijgen tot de API.

3. Kies Token aanmaken.
4. Voer een Tokennaam in die aangeeft waar je het token gebruikt, en kies een Vervaldatum.

Persoonlijk toegangstoken aanmaken ®

et token handelt met al je rechten in elke organisatie waar je lid van bent

Tokennaam

[ Synchronisatie van de inhoudskalender ]

Vervaldatum

i 6 maanden v]
e m

5. Kies Token aanmaken.

6. Kopieer hettoken en bewaar het op een veilige plek, zoals een wachtwoordmanager. Kies
daarna Gereed.

OKiDO toont je het token maar één keer. Daarna zie je hetin de lijst, met de naam, vervaldatum en
het moment waarop je het voor het laatst hebt gebruikt.
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Gebruik het token in de Authorization-header van je APl-aanroepen: Bearer gevolgd door het
token. Je ziet een Al-assistent die met het token is gekoppeld op het tabblad Al-assistenten (zie
Claude of ChatGPT koppelen).

Tip: Kies een vervaldatum wanneer je kunt. Een token met Geen vervaldatum blijfft geldig
totdat je het intrekt.

Eentokenintrekken

1. Kies onder Persoonlijke toegangstokens de prullenbak naast het token.

2. Bevestig met Intrekken.

Als je het token intrekt, verliest alles wat het gebruikt direct toegang. Als je je wachtwoord wijzigt,
worden ook al je persoonlijke toegangstokens automatisch ingetrokken.
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Gebeurtenissen naar andere apps verzenden met webhooks

Laat OKiDO een andere app meteen informeren wanneer taken, uitvoeringen, goedkeuringen of

documenten veranderen, en controleer elke aflevering.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Een webhook verzendt een gebeurtenis naar een andere app zodra er iets gebeurt in OKiDO: er

wordt een taak aangemaakt, een uitvoering wordt voltooid, er wordt een beslissing genomen over
een goedkeuring. De andere app, bijvoorbeeld je CRM of een automatiseringstool, ontvangt een

bericht op een adres dat deze app je geeft en kan daarop reageren.

Alleen als eigenaar of beheerder kun je webhooks toevoegen en beheren.

Een webhook toevoegen

1. Kies in het menu links Organisatie en daarna het tabblad Integraties. Webhooks wordt

geopend met de webhooks van de organisatie en de gebeurtenissen die elke webhook

ontvangt.

{20KiDO Qe ocmron, 509,k ansrge

Horlzon Creative Agency ~

Organisatie-instellingen

Beheer het profiel, de leden en de voorkeuren van je organisatie
Postvak [15] &) Profiel o Leden Abonnementer () Rollen & Integraties B Gegevens 0o Sprints & Akmodeller

& Webhooks o API-tokens

Uitvoeringer o

Projecten

& Webhooks

Stuur realtime meldingen naar externe diensten wanneer er gebeurtenissen plaatsvinden

@ P @8 %D B

Mijipalen

Jo

D Sprints https://hooks.horizon-creative.example/okido/tasks TIEF o Afleveringen @ Geheim tonen O Geheim vemieuwen
o - tenissen: task created, Las

s Aangemaakt door Sarah Chen op 1

|._|| R € ] Gebeurtenissen uit privéprojecten opReMEn (payloads bevatten hun taaktitels

> Labels

Q) Auditiogs

8 Organisatie 42 Afleveringen verifiren

Elke aflevering is een POST met een met het ondertekeningsgeheim van het endpoint via HMAC-SHA256. Elk verzoek bevat de

+ X-OKiDO-Signature: t=<unix timestamp>
« X-DKiDO-Event: het rtenis, bijvc
= X-OKiDO-Delivery: een unicke

* X-0KiDO-Tim

bij nieuwe pogingen gelijk blifft, zodat je duplicaten kunt negeren

n <t>.<raw request body>ic empel, een punt en dan de body precies zoals

® Ondersteuning

Thema % & &

sal en vergelijk je die met vi via ee lijking in constante tijd. Weiger afleveringen waarvan d

2. Kies Webhook toevoegen.

3. Vul Webhook-URL in: het adres dat de andere app je heeft gegeven. Dit moet een openbaar

internetadres zijn.

4. Vink onder Gebeurtenissen de gebeurtenissen aan die je wilt verzenden. Alle
uitvoeringsgebeurtenissen verzendt bijvoorbeeld elke wijziging van een uitvoering.
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5. Vink Gebeurtenissen uit privéprojecten opnemen alleen aan als de andere app de titels van

taken in privéprojecten mag zien.

Webhook maken

Stel een nieuw webhook-endpoint in om meldingen van

ontvangen

lebhook-URL
https:/ /hooks.example.com/okido/runs

Gebeurtenissen

[[] Alle taakgebeunenissen
[C] Taak aangemaakt

7] Taak bljgewerkt

| Taak verwijderd
% Alle uitvoeringsgebeurtenissen

[[] Uitvoering aangemaakt
[ Uitvoering bijgewerkt

[ Uitvoering voltooid

| Gebeurtenissen uit priveprojecten opnemen

6. Kies Webhook maken.

OKiDO toont de Ondertekeningsgeheim van de webhook. Kopieer deze naar de andere app:
hiermee kan de app controleren of een bericht echt van OKiDO komt. In het gedeelte

Afleveringen verifiéren onder de lijst lees je hoe je ontwikkelaars dit kunnen instellen. Je kunt het

geheim later opnieuw tonen met Geheim tonen of vervangen met Geheim vernieuwen.

De afleveringen controleren

1. Kies bij de webhook Afleveringen. Je ziet de recente afleveringen, met de nieuwste eerst: of
elke aflevering is aangekomen (Afgeleverd) of niet (Mislukt), de gebeurtenis, het antwoord

van de andere app en het aantal pogingen.

2. Kies een aflevering om elke poging en het verzonden bericht te bekijken.
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20KiDO

Horlzon Creative Agency

Dashboard

Postvak

Al

Playbook

Uitvoeringen

B ® 8 %D B

Projecten

Mijipalen

®

Sprints

g

o) Teams
2 Teams

Rapporter

E

Labels

Auditlogs

& O O

Organisatie

@ Ondersteuning

Thema

%

&

Q Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringer

Recente afleveringen

¥

n  task.created getan

oheren  task.created get

dririfo EAI_AGAIN hooks. horizon-creative. example

addrinfo EAl_AGAIN hooks._horizon creative example

beren  task.created getaddrinfo EAl AGAIN hooks.horizon-creative.example

n  approval.changes

en task.updated getaddrinfo EAl AGAIN hooks.

1 task.updated getad,

cen task.updated getso

1

Aflever D 739508 -85d5-4351 - 9edd-03e713chb4171

requested getaddrinfo EAILAGAIN hooks, horizon creative. example

harizan- creative.example
idrinfo EAI_AGAIN hooks. h

riz0n-Creative example

dririfo EAI_AGAIN hooks horizon-crestive.example

D.
o
22:00:4, O Opnieuw afleveren
22, 3 ) Opnieuw af en
32 3 OO
21:590:44 D Opr A n
21 4 D) Cpnieuw al en
1 3 O 0oy w
21 ok, 21:58:42 | ) Opnieuw afleveren

3
3:41) D Opnieuw afleveren

Poging

#1
#2
#3
i
#5
e
#7
(1]

Tijd

21 okt, ::53:41
21 okt, 9:54:41
21 okt, 9:58:41
21 ok, 10:08:4;
21 okt, 10:23:4:
21 ok, 10:53:4;
21 okt, 11:53:4
21 okt, 13:53:4;

1
1
1
1
1

Resultaat
503
803
503
803
503
503
503
503

Duur
10000 ms
10000 ms.
10000 ms
10000 ms
10000 ms
10000 ms
10000 ms
10000 ms

Als de andere app niet antwoordt, probeert OKiDO het automatisch opnieuw, maximaal 7 keer in

ongeveer 10 uur. Afleveringen worden 30 dagen bewaard.

Een aflevering opnieuw verzenden

Heb je het probleemin de andere app opgelost? Kies Opnieuw afleveren bij de aflevering.

OKiDO verzendt de gebeurtenis opnieuw: er verschijnt een nieuwe aflevering bovenaan de lijst.

Wil je stoppen met het verzenden van gebeurtenissen? Kies het prullenbakpictogram bij de

webhook en bevestig met Verwijderen.
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Exporteer de gegevens van je organisatie

Download het Playbook van je organisatie, met de documenten en SOP-sjablonen, als een
JSON-bestand.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Bewaar een kopie van je Playbook buiten OKiDO, of geef het door aan een andere tool. De export
bestaat uit één JSON-bestand met:

» de naamen hetabonnement van de organisatie,
e de structuur van het Playbook, met de mappen en processen,
e de documenten van elk proces,

e de SOP-sjablonen met hun stappen.
Projecten, taken en uitvoeringen maken geen deel uit van de export.

Alleen eigenaren en beheerders kunnen de gegevens van de organisatie exporteren.

Exporteer de gegevens

1. Kies in het menu links Organisatie en daarna het tabblad Gegevens.

2. Kies onder Organisatiegegevens exporteren voor Exporteren als JSON.

:=OK|D° Cy Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen a; =
H Creative Agenc ~ 5 : 2 i
e Organisatie-instellingen @ Horizon Creative Agency
Beheer het profiel, de leden en de voorkeuren van je organisatie
(@ Dashboard
& Postvak [20] @ Profiel on Leden Abonnementer O Rollen & Imegraties B Gegevens 00 Sprints £ Akmodeller
Y
00 Praybook Gegevens exporteren
@ [V r e
B Projecten 4, Oranisatiegegevens exporteren
Exporteer de structuur, documente: n SOP’s van j rgamisatie als JSON-bestand. Dit omvat
@ Mipalen tieprofiel
LD Sprints = Structuur van afdelingen e
Documentpag arkdown-formaat)
2 Teams = SOP-sjablonen en stappen
| Rapporte
© Labels
Q) Audiiogs
Organisatie .
@ GEEEVBI'\S importeren
&, Importeren uit bestand
Importeer projecten en taken ult andere tool I Morel Sl 1 fere Okid el nt het bestan
matisct
@ Ondersteuning &, Gegevens importeren
Ther % &

Je browser downloadt het bestand. De naam bestaat uit de naam van de organisatie en de datum,
bijvoorbeeld horizon_creative_agency_export_2026-10-21.json .
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Synchroniseer je taken met Google Tasks

Bekijk de OKiDO-taken die aan jou zijn toegewezen in Google Tasks en Google Kalender, in €én
lijst of in een lijst per project.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Plan je je dag in Google Kalender? OKIiDO kan de taken die aan jou zijn toegewezen naar Google
Tasks kopiéren, zodat ze naast je afspraken staan. Wijzigingen op beide plekken worden in beide
richtingen gesynchroniseerd. OKiDO controleert Google elke 5 minuten op wijzigingen.

De synchronisatie is persoonlijk: deze omvat de taken die aan jou zijn toegewezen en alleen jij ziet
de instellingen.

Koppel je Google-account

1. Open hetaccountmenu (het persoonpictogram rechtsboven) en kies Instellingen.
2. Kies hettabblad Agenda.

3. Kies Google-account koppelen.

E}oKIDO Q) Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen g.

Jo

Horlzon Creative Agency ~

Instellingen

Beheer je accountinstellingen en voorkeuren

(@) Dashboard

& Postvak (5] o Profiel O Voorkeuren & Bevelliging () Account g Al-assistente @ Doorverwijzingen [ Agenda
A

@ Piaybook B Google Tasks-synchronisatie

@ Uttvoeringer o Zet de OKIDO-taken die aan jou zijn toegy

aan belde kanten worden in belde richtingen gesynchroniseerd (Google controleent elke 5 minuter

@ Mijipalen

Je

E
=

4. Log in bij Google en geef OKIiDO toestemming om je taken te beheren.

Je komt terug op hettabblad Agenda, waar nu het Google-account staat dat je hebt gekoppeld.
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Kies de lijsten

1. Kies onder Standaardlijst in Google Tasks de Google Tasks-lijst waarin je taken komen.

2. Wil je daarvoor een nieuwe lijst? Typ de naam onder Nieuwe Google Tasks-lijst aanmaken
en kies Maken. Kies deze daarna als standaardlijst.

3. Als je een project een eigen lijst wilt geven, kies je het project onder Uitzondering
toevoegen, kies je Toevoegen en selecteer je de lijst. Schakel Dit project synchroniseren
uit om de taken van een project buiten Google te houden.

. L]
:;oKIDO (Q Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen 5 B
Fiurow Greduie Apeoy ¥ B Google Tasks-synchronisatie
Zet de OKIDO-1aken die aan jo Google Calendar naast je planning verschijnen. Wijzigingen
@ o de kanten worden in be 5 minuter
Jas
&) Postvak o « Gekoppeld als emily.r@horizon.demo Ontkoppelen
Laatst opgehaald ult Google: 21.10-2026, 22:01:31
A
b
Synchronisatie is ingeschakeld
[ Playbook
Standaardlijst in Google Tasks
Uktvoeringer
L L N ———
[ Projecten T OMIDO taken v]
Mijipalen
0D Sorints Nieuwe Google Tasks-lijst aanmaken
23 Teams NEGOHIEREISNAN
M R
lh Rapporte
Uitzonderingen per project
Stuur taken uit bepaalde n andere Google Tasks-lijst. of sla de synchronisatie voor een project helemaal over. Projecten zonder
uitzondering gebrulken |
“LH'DK project synchroniseren Sociale media kil @
i

Uitzondering toevoegen

® Ondersteuning
e i

Thema % & g

Je instellingen worden opgeslagen zodra je ze wijzigt. Schakel Synchronisatie is ingeschakeld
uit om de synchronisatie te pauzeren. Kies Ontkoppelen om deze te stoppen: de taken die al in
Google staan blijven daar, maar veranderen niet langer mee met OKiDO.
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Organisatiebeheer

Je organisatieprofiel bewerken

Personen uitnodigen voor je organisatie

De rol of toegang tot geavanceerde Al van een lid wijzigen
Je abonnement en facturering wijzigen

Extra opslag of Al-tokens kopen

Kies Al-modellen

De sprintcadans instellen

Gegevens importeren in je organisatie

Het auditlog controleren

Lees dit hoofdstuk online

okido.io/nl/docs/administration

Scan de code of open de link om dit hoofdstuk online te
lezen, waar het altijd up-to-date is.
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Je organisatieprofiel bewerken

Wijzig de naam en het pictogram van je organisatie en bekijk welk abonnement je hebt.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Je organisatieprofiel bevat de naam, het pictogram en het abonnement van je organisatie.
ledereen in de organisatie ziet de naam en het pictogram in het organisatiemenu linksboven.

Alleen eigenaren en beheerders kunnen de organisatie-instellingen openen.

De organisatie-instellingen openen

Kies in het menu links Organisatie. De instellingen worden geopend op het tabblad Profiel.

f}oKIDO Q Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen o 5
Hosizon Creative Agency . . . - X
Organisatie-instellingen €@ Horizon Creative Agency
Beheer het profiel, de leden en de voorkeuren van je organisatie
(@ Da | : - ’
Postvak @ Profiel 2 Leden Abonnementer O Raollen & Integratie B Gegevens [ Sprints £ Almodelle
0 =
4 A o
P it
W Organisatieprofiel n
@® Utvoeringer 2}
Naam van de organisatie
[ Projecten
Horizon Creative Agency
@ Miipalen Sig
LD Sprint t
De slug kan na het aanmaken niet meer worden gewijzigd
A Tear
lcoon-URL
| Rappone g1
© Lave T\bunnemcm
O ; Business
r@j Organisatie ]
@ Ondersteuning
Ther & & 3

Onder Abonnement zie je welk abonnement je organisatie heeft. Zie Je abonnement en

facturering wijzigen om dit te wijzigen.

De naam of het pictogram wijzigen

1. Kies Bewerken.
2. Wijzig de Naam van de organisatie.

3. Voer onder lcoon-URL het webadres van een afbeelding of een emoiji in.
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Organisatieprofiel

aam van de organisatie
Horizon Creative Studio J

Slug

Abonnement

Business

@ e

4. Kies Wijzigingen opslaan.

Het profiel toont de nieuwe naam en het nieuwe pictogram. Het organisatiemenu linksboven toont
deze ook zodra je de pagina opnieuw laadt.

De Slug is de vaste korte naam van je organisatie. Je kunt deze niet wijzigen nadat je organisatie
is aangemaakt.
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Personen uithodigen voor je organisatie

Nodig personen uit via e-mail met een rol, en verstuur uitnodigingen die nog openstaan opnieuw

of trek ze in.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Nodig collega's, freelancers of stagiairs via e-mail uit voor je organisatie. Je kiest hun rol wanneer

je ze uitnodigt, zodat ze vanaf hun eerste aanmelding de juiste toegang hebben.

Alleen eigenaren en beheerders kunnen personen uithodigen. Alleen eigenaren kunnen iemand

als eigenaar uithodigen.

lemand uithodigen

1. Kies in het menu links Organisatie en daarna het tabblad Leden.

D0KiDO & Zoekenyin dosumenten, S0P's, taken en Uitvosringan

Horlzon Creative Agency ~

Organisatie-instellingen

Beheer het profiel, de leden en de voorkeuren van je organisatie

(@) Dashboarc
1
& Postvak (7] @ Profiel Abonnementer
2 A o
[0 Piaybook Leden
U Beheer de leden van de organis e
® ® A
[ Projecten oA chalies a5 BEE
Mijipale
) ity Priya Patel
z P priya.p@horizon.demo
B0 Sprints P
=3 n
~
Emily Rodriguez
|l Rapporte E  emily.@horizon.demo
Lid sinds 21 okt 2026
© Lavels
O Auditiogs James Liu

@ Organisatie

Aisha Williams
Al sishainehortzon.deino

Lid sinds 21 okt 2026

Tom O'Brien
T tom.o@horizon.demo

@ Ondersteuning

Thema = & B
Nina Kowalski
N nina.k@horizon.demo

2. Kies Lid uitnodigen.

&) Horizon Creative Agency -

Lo Sprints &3 Almodellen

2

- Lid
uitnodigen
ers hetben dit altijd; iedereen

G | up Ld &

#6 enl  Up  Lid &
& Geavanceerde Al Lo Lid -3

& | up L v .

G | up Ld &

| up  Ld 2

3. Vul de E-mailadres in en kies een Rol. Onder de rol zie je watiemand met die rol kan doen.
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Lid uitnodigen

Stuur een uit

E-mailadres

rachel kim@kim-photography.example

% !

Kan toegewezen taken bekijken en eraan werker

Annuleren

4. Kies Uitnodiging versturen.

De uithodiging staat onder Openstaande uitnodigingen, samen met wie deze heeft verstuurd en
wanneer deze verloopt. De persoon ontvangt een e-mail met een link om de uitnodiging te
accepteren.

Een uitnodiging opnieuw versturen of intrekken

Elke open uitnodiging heeft twee knoppen onder Openstaande uithodigingen:

Openstaande uitnodigingen
1 2

rachel. kim@kim-photography.example
Verloopt 28 okt 2026

mia.novak@example.com
itgenodigd door Sarah Chen op 21 okt 2026 Lo c *

Verloopt op 28 okt 2026

leo.martins@example.com
Uitgenodigd door Marcus Johnson op 21 okt 2026 uo C x
Verloopt op 28 okt 2026

* Uitnodiging opnieuw versturen (de ronde pijl) verstuurt de e-mail opnieuw en geeft de
uitnodiging een nieuwe vervaldatum. Gebruik deze knop als iemand de e-mail niet kan vinden.

* Uitnodiging intrekken (het kruis) annuleert de uitnodiging nadat je hebt bevestigd met
Intrekken en verwijdert deze uit de lijst.
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De rol of toegang tot geavanceerde Al van een lid wijzigen

Maak iemand eigenaar, beheerder of lid, schakel geavanceerde Al voor leden in of uit en
verwijder personen uit de organisatie.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

ledereenin je organisatie is een eigenaar, beheerder of lid, en de rol bepaalt wat iemand kan
doen. Leden kunnen ook de functies van geavanceerde Al krijgen, zoals agents en hun budget,
die eigenaren en beheerders altijd hebben.

Zie wat elke rol kan doen

Kies in het menu links Organisatie en daarna het tabblad Rollen. Daar zie je de rechten van elke
rol.

Volledige tosgang tot alle instellingen en gegevens van de organisatie. Kan de organisatie verwijderen

Rechten:

= Organisatie-instellingen be

BEHEERDER

Kan instellingen, leden en inhoud van de organisatie beheren

Rechten:

Lo

Standaardlid met toegang tot de inhoud van de organisa

Rechten:

= Chatten met Al, Vaardigheden en Geheugen gebrulken en taken aan agents toewijzen

De rol van iemand wijzigen
Je kunt rollen alleen als eigenaar wijzigen.

1. Open Organisatie en kies het tabblad Leden.

2. Open naast de persoon de lijst met rollen en kies Lid, Beheerder of Eigenaar.
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D0KiDO & Zoekenyin dosumenten, S0P's, taken en Uitvosringan

Horlzon Creative Agency ~

Organisatie-instellingen

Beheer het profiel, de leden en de voorkeuren van je organisatie

Postvak (7] &) Profiel & Leden Abonnementer O Rollen

Projecten

@ Milipaten
b Sprints

|y Rapporte
© Lavels
O Auditiogs

@ Organisatie

Tom O'Brien

T tom.o@horizon.demo

@ Ondersteuning Lid sinds 21 okt 2

Nina Kowalski
N nina.k@horizon.demo

Lid
tijck indere uitnodigen
U Lid g o
o Lid " o
uo Lid o
[1s} Lid - o

Jo

&) Horizon Creative Agency -

~ Lid
2

Eigenaar

1] Lid v i3

De nieuwe rol wordt meteen toegepast en verschijnt naast de naam van de persoon.

Geavanceerde Al voor een lid in- of uitschakelen

Als eigenaar of beheerder kun je leden de functies van geavanceerde Al geven. Eigenaren en

beheerders hebben deze functies altijd. Op hun rij staat Geavanceerde Al inbegrepen.

1. Vink op hettabblad Leden Geavanceerde Al naast het lid aan.

Priya Patel
P priya.p@horizon.demo
Lid sinds 21 okt 2026

Emily Rodriguez

emily.r@horizon.dema

James Liu
T

@horizan.dema

Lid

Lid

Lid

%

»

Het lid krijgt de functies van geavanceerde Al meteen. Haal het vinkje weg om ze weer uit te

schakelen.

lemand uit de organisatie verwijderen

1] =3

1. Kies op hettabblad Leden naast de persoon de knop omte verwijderen (de persoon met een

minteken).

2. Bevestig met Verwijderen.
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De persoon heeft geen toegang meer tot de organisatie. Beheerders kunnen geen eigenaren
verwijderen en niemand kan zichzelf verwijderen.
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Je abonnement en facturering wijzigen

Bekijk het abonnement en gebruik van je organisatie, wissel van abonnement of stap over op
jaarlijkse facturering, en annuleer je abonnement of bekijk je factuurgeschiedenis.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Op hettabblad Abonnementen zie je het abonnement van je organisatie, hoeveel je van de
limieten gebruikt en wat de andere abonnementen bieden. Daar beheer je je abonnement: je stapt
over op een ander abonnement of op jaarlijkse facturering, koopt add-ons, annuleert je
abonnement en bekijkt je facturen.

Alleen als eigenaar of beheerder kun je het abonnement en de facturering wijzigen.

Je abonnement en gebruik bekijken
Kies in het menu links Organisatie en daarna het tabblad Abonnementen.

Onder Huidig abonnement zie je je abonnement, de prijs, je factureringscyclus, je add-ons en de
knoppen waarmee je je abonnement beheert.

f’oKIDO @ Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen o 5
Horizon Creative Agency i & 2 i
Organisatie-instellingen €@ Horizon Creative Agency
Beheer het profiel, de leden en de voorkeuren van je organisatie
() Dashboard i
1

& Postvak Q @@ Profiel 2 Laden O Rollen (-] el B Gegevens Ol Sprints & Almodelle
ry °
m Fa Huidig abonnement Business
(®) Uitvaeringer o fet huidige abonnement van je organisatie US$ 59¢ d

Projecten
G Froe acturerngscycius: Maandeiis
@ Miipalen

Overstappen op jaarlijkse facturering
LD Sprints Bespaar US$ 1.198/jaar
o ams
o Actieve add-ons
| Rapponer Storage 10gh 1
© Labe Add-ons
Wordt ge u 4 als ap: it " B

O Auditiog

Extra opslag Aanal
#3 Organisatie 10 GB pxrs bestandsopsiag per senhe
@ Maandelijks () Jaarljjks x m

Al-uitvoeringstokens

1 el itvoeringstokens per masnd per eenhei =
(@ Maandelijks () Jaarlijks : n

@ Ondersteuning i Abonnement opzeggen i [ Factuurgeschiedenis
ema 50

Gebruik

Onder Gebruik zie je per limiet van je abonnement hoeveel je organisatie gebruikt: SOP's,
documenten, uitvoeringen, projecten, taken, leden, teams en Al. Je ziet vanaf 75 procent van een
limiet een waarschuwing en vanaf 90 procent wordt de balk rood.
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Gebruik

SOP's

Documenten

Gelijktijdige uitvoeringen
-——

Totaal aantal uitvoeringen
Projecten

Taken

Leden

Teams

Al-buildercredits (maandelijks)

Al-uitvoeringstokens (maandelijks)

Heb je meer bestandsopslag of Al-tokens nodig zonder een groter abonnement? Bekijk Extra
opslag of Al-tokens kopen.

Overstappen op jaarlijkse facturering

Betaal je maandelijks? Onder Huidig abonnement zie je bij Overstappen op jaarlijkse
facturering hoeveel je per jaar bespaart. Kies Overstappen op jaarlijks. Je behoudt je
abonnement en betaalt vanaf dan eenmaal per jaar.

Overstappen op een ander abonnement

1. Vergelijk onder Beschikbare abonnementen de abonnementen: de prijs per maand, de prijs
per maand bij jaarlijkse facturering en wat elk abonnement bevat.

Beschikbare abonnementen

Starter
US$ ?9 fmaand

uss ] Jal
« 1 werkruimte

10 actieve SOP's

+ 20 documenten

10 gelijktijdige uitvoeringen

+ 5 projecten

Downgraden

Pro

US$ 249 /maand

+ 1 werknuimte

+ Onbeperkte SOP's

+ 50 gelijktijdige uitvoeringen
+ 50 projecten

~ Exteme deeinemers

? Downgraden

Business
US$ 599/ maanc
USS 499 /maand b] |aarikse factutering
1 werkruimte

« Onbeperkte SOP's

200 gelijktjdige uitvoeringen
« Onbeperkte projecten

+ Afdelingsoverstijgende analyses

2. Kies Upgraden of Downgraden bij het abonnement dat je wilt.

3. Kies voor Maandelijks of Jaarlijks facturering. Met jaarlijkse facturering krijg je twee maanden

gratis. In de samenvatting hieronder zie je het totaal.

4. Kies Bevestigen, of kies Downgrade bevestigen als je een kleiner abonnement kiest.
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Een upgrade gaat meteen in en je krijgt tegoed voor het ongebruikte deel van je huidige
abonnement. Een downgrade gaatin aan het einde van je huidige factureringsperiode en tot die
tijd behoud je alles uit je huidige abonnement. Tot die dag zie je op hettabblad de Geplande
downgrade. Kies Downgrade annuleren als je je abonnement toch wilt behouden.

Een betaald abonnement starten

Gebruikt je organisatie het Free-abonnement? Als je dan een abonnement kiest, start je een
abonnement met een gratis proefperiode van 14 dagen.

Kies onder Beschikbare abonnementen Upgraden bij het abonnement dat je wilt.
Kies voor Maandelijks of Jaarlijks facturering en kies daarna Doorgaan.

Vul het Factuur-e-mailadres voor je facturen en het adres van je bedrijf in. Je bedrijffsnaam
en btw-nummer zijn optioneel.

Factuurgegevens

Geef je factuuradres op voor facturen en de belastingberekening

Factuur-e-mailadres

Erace. mensah@example.com

Bedrijffsnaam (optioncel

Fjord Studio

Fiscaal nummer / btw-nummer (optioneel)

lijv. EU372001234, NL123456789BO1

Adres *

Kelzersgracht 120

Adresregel 2 (optioneel)

Appartement, unit, enz.

Plaats * Pastcode *

Amsterdam 1015 CX

Terug

Kies Doorgaan naar betaling, vul je betaalgegevens in en bevestig je abonnement.

Je abonnement annuleren of heractiveren

Kies onder Huidig abonnement Abonnement opzeggen. Je abonnement stopt aan het einde van
de huidige factureringsperiode. Tot die tijd behoud je je abonnement en daarna gaat je organisatie
over op het Free-abonnement. Op het tabblad zie je tot wanneer je toegang hebt.

Ben je voor die dag van gedachten veranderd? Kies Heractiveren naast de melding en je
abonnement loopt weer door zoals eerder.
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Je factuurgeschiedenis bekijken

Kies onder Huidig abonnement Factuurgeschiedenis. Je ziet je recente facturen met de datum,
het bedrag en de status. Je vindt bij elke factuur een link naar de pdf of bon.
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Extra opslag of Al-tokens kopen

Voeg extra bestandsopslag of meer Al-uitvoeringstokens toe aan je abonnement, als een add-
on met een eigen abonnement.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Heb je bijna geen ruimte meer voor bestanden of gebruik je meer Al dan je abonnement bevat?
Koop dan een add-on in plaats van een groter abonnement:

» Extra opslag: 10 GB extra bestandsopslag per eenheid.

o Al-uitvoeringstokens: één miljoen extra Al-uitvoeringstokens per maand per eenheid.

Een add-on wordt gefactureerd als een afzonderlijk abonnement naast je abonnement. Alleen
eigenaren en beheerders kunnen add-ons kopen.

Een add-on kopen

1. Kies in het menu links Organisatie en daarna het tabblad Abonnementen.

2. Zoek onder Huidig abonnement naar Add-ons. De add-ons van je organisatie staan erboven,
onder Actieve add-ons.

Factureringscyclus: Maandelijks

Overstappen op jaarlijkse facturering

Bespaar US$ 1.198/jaar

Actieve add-ons ’

Add-ons ]

Wordt gefactureerd als apart sbonnement. Je kunt een add-on op elk moment opaeggen.

Extra opslag 3
10 GB extra bestandsopslag per eenheid

(@ Maandelijks () Jaarijks 1 n
Al-uitvoeringstokens

1 min, extra Al-uitvoeringstokens per maand per eenheid. -
@ Maandelijks () Jaarijks & u

Abonnement opzeggen B Factuurgeschiedenis

3. Kies bij de gewenste add-on voor maandelijkse of jaarlijkse facturering: Maandelijks of
Jaarlijks.

4. Vul bij Aantal in hoeveel eenheden je nodig hebt, van 1tot 100. De prijs voor dat aantal staat
boven Kopen.

Wordt gefactureerd als apart abonnement. Ja kunt sen add-on op etk moment opzeggen

Extra opslag

onta
10 GB exira besgadsopsiag per senhei
| A .
) Jaarlijks

) Maandelijks’

5. Kies Kopen.
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OKiDO brengt je naar een beveiligde betaalpagina om de add-on te betalen. Zodra de betaling is
voltooid, kom je terug op het tabblad Abonnementen. De add-on staat dan onder Actieve add-
ons, met het aantal. Vanaf dat moment worden de opslag of tokens toegevoegd aan de limieten
van je organisatie.
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Kies Al-modellen

Kies het Al-model dat je organisatie gebruikt voor chats, voor agents aan het werk en voor
agents die je start vanuit een Al-assistent.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

De Al van OKIiDO gebruikt voor elk doel een model: chats, agents aan het werk en agents die je
start vanuit een MCP-client. Je kunt kiezen welk model je organisatie voor elk doel gebruikt.

Je kunt deze instellingen alleen wijzigen als je eigenaar of beheerder bent. Welke modellen je
kunt kiezen, hangt af van je abonnement.

Kies de standaardmodellen

1. Kies in het menu links Organisatie en vervolgens het tabblad Al-modellen.

2. Kies onder Standaard Al-modellen een model in de lijst naast een doel.

&3 Standaard Al-modellen

standaardmodel voor elk Al-doel. Agents gebruiken dit, tenzij er op de pagina van de agent zelf een model is ingesteld. Invoer- en uitvoertokens teilen apart mee voor je

jkse budget aan effectieve tokens

Chat 2
In =8.2 / U 1 (] i
Chats met @copiiot eri anders agits n it x i OpendAl Sol 6.1 (In x0.2 / Uit x1) .,

In x9.2 / uit «1 Openal Sal 6.1 (In 0.2 / Uit x1), standaard ~

In %0.2 / Uit x1 OpenAl S0l 6.1 (In 0.2 / Uit x1), standaard v

Het nieuwe model wordt meteen opgeslagen. Je agents gebruiken deze standaardmodellen, tenzij
je op de eigen pagina van een agent een model instelt.

Naast elk model zie je hoe de tokens meetellen voor je maandelijkse tokenbudget. Zo betekent "in
x0.2 [ out x1" dat een token dat het model leest voor een vijfde meetelt en een token dat het

schrijft volledig meetelt. Als je terug wilt naar het model dat OKiDO aanbeveelt, kies je
Terugzetten.
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De sprintcadans instellen

Kies hoe lang je sprints duren, op welke dag ze starten en hoe lang de sprintoverleggen duren,

en maak de aankomende sprints.

Beschikbaar op: Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Met sprints splits je werk op in korte periodes met een vast ritme. Hier stel je dat ritme in voor je
hele organisatie: hoe lang een sprint duurt, op welke dag deze start en hoe lang de overleggen
duren. OKiDO maakt vervolgens de aankomende sprints voor je.

Je kunt sprints gebruiken met de Pro- en Business-abonnementen. Je kunt deze instellingen alleen

wijzigen als je eigenaar of beheerder bent.

Kies de cadans en de overleggen

1. Kies in het menu links Organisatie en daarna het tabblad Sprints.

2. Kies onder Sprintritme Wekelijks, Tweewekelijks of Maandelijks.

3. Kies onder Standaardduur van vergaderingen hoe lang elk overleg duurt, of Geen voor een

overleg dat je niet houdt.

4. Kies onder Sprintkick-off de dag onder Sprint begint op. Kies voor het retrospectief en de

wekelijkse catchup de dag onder Vindt plaats op.

E=OK|DO i Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvosringsn

Horlzon Creative Agency ~

Organisatie-instellingen

Beheer het profiel, de leden en de voorkeuren van je organisatie

(@) Dashboard
£ Postvak [17] @ Profiel o Leden Abonnementar O Rolien rtegratie B Gegeven
e o _
B} Sprintritme
{3 haysoch Stel de standaard sprintcyclus van je organisatie in. Dit kan per team of project worden aangepast
(® Uitvoeringer (-]
Wekelijks Tweewekelijks
[ Projecten Cycll van 1 week Cyehl van 2 weker
@ Mijipalen
[ Sorints 4 Standaardduur van vergaderingen
Stel de standaardduur in voor terugkerende sprintceremonies
2 Teams
Dagelijkse stand-up Sprintkick-off
[ Rapporte Korte check in voar het taam S R ey
15 min v 30 min
© Labels
Sprint begint op
Q) Auditiogs
Maandag
8 Organisatie
printretrospectief Wekelijkse bijpraatsessie
wat k gong. docle wondigingen
45 min v 30 min
Vrijdag v Woensdag
® oOndersteuning

Thema ® & =B @ £ Komende sprints opnieuw genereren

5. Kies Instellingen opslaan.

OKiDO-gebruikershandleiding - oktober 2026

[p Sprints

Maandelijks

(&) Horizon Creative Agency

g3 Abmodaller

283



Organisatiebeheer

Maak de aankomende sprints

Kies Komende sprints opnieuw genereren. OKiDO maakt de volgende 10 sprints op basis van je

instellingen, vanaf de volgende startdag.

Komende sprints

Voorbeeld van de volgende 10 sprints op bas

#

Sprint 1

Sprint 1

Sprint 1

Sprint 1

Sprint 2

Sprint 2

Sprint 2

Sprint 2

Sprint 3

Sprint 3

Bijpraten

30 min

30 min

30 min

Acties

In de tabel onder Komende sprints zie je elke sprint met de datums, lengtes van overleggen en

status. Je ziet ook de sprints van projecten die hun eigen sprints plannen. Kies Sprint bewerken

(het potlood) om een sprint te hernoemen of de datums te verplaatsen. Kies Sprint verwijderen

(de prullenbak) om een sprint te verwijderen.

Tip: Kies na het wijzigen van de sprintcadans opnieuw Komende sprints opnieuw
genereren. Sprints die nog niet gestart zijn, worden vervangen door een nieuwe reeks.
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Gegevens importeren in je organisatie

Importeer projecten, taken en personen vanuit een andere tool of een OKiDO-export, en
controleer het voorbeeld voordat er iets wordt aangemaakt.

Beschikbaar op: Starter - Pro - Business | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Stap je over van Asana, Trello, Jira, Monday.com of ClickUp? Exporteer daar je bord of project als
JSON-bestand en importeer het in OKiDO. De import herkent van welke tool het bestand komt en
laat zien wat er wordt aangemaakt voordat er iets wordt aangemaakt.

Alleen eigenaren en beheerders kunnen gegevens importeren in de organisatie. Wil je taken in
één project importeren? Bekijk dan Taken importeren vanuit Asana, Trello, Jira, Monday of ClickUp.

Upload het bestand

1. Kies in het menu links Organisatie en daarna het tabblad Gegevens.

2. Kies onder Importeren uit bestand voor Gegevens importeren.

::oKiDO Q) Zoeken in documenten, SOP's, taken en uitvoeringen a 2
Horlzon Creative Agency A 5 2 2 .

Organisatie-instellingen Horizon Creative Agency
@ Das Beheer het profiel, de leden en de voorkeuren van je organisatie

1
=3 P l [17] @& Profiel o Leder Abonnementer ) Rollen & Imegraties 00 Sprints £ Abmodalle
ey o
m e Gegevens exporteren
(® Uitvoeringer o
[0 Projecten & Organisatiegegevens exporteren
Exporteer de structuur, documenten en SOP’s van je organisatie als JSON-bestand. Dit omva

@ Milpalen
D Sprints
o, Team:
| R ¢
> Labe
O Audiiog
83 Organisatie

Gegevens importeren

&, Importeren uit bestand
Importeer projectan en laken ult andere 160ls (Asana, Trello, Jira, Monday.com, ClickUp) of ull een eerdere Okido-export, De wizard herkent het bestandsformaat
sutomatisch

2

@ Ondersteuning ity Gegevens imporieren

Thema % & B

3. Sleep je exportbestand naar het venster of klik erop om het bestand te kiezen.

4. Kies Formaat herkennen.
5. Controleer als welke tool het bestand is herkend. Als er meer dan één tool staat, selecteer je
de juiste.

6. Kies Voorbeeld van import.
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Controleer het voorbeeld

Er is nog niets aangemaakt. Het voorbeeld toont hoeveel projecten, taken, subtaken en personen
de import bevat. Per project zie je ook het aantal taken en de fases, de lijsten of kolommen van je
oude tool.

* Een project met dezelfde naamals een projectin je organisatie krijgt de markering Bestaat al
(taken worden toegevoegd).

o Taken die je eerder hebt geimporteerd, staan apart vermeld. OKiDO maakt deze niet opnieuw
aan.

» Onder Voor te bereiden gebruikersaccounts zie je de personen uit het bestand. lemand met
dezelfde naamals een lid van je organisatie wordt gekoppeld aan dat lid. Voor iedereen
anders bereidt OKiDO een account voor waarmee je nog niet kunt inloggen.

Gegevens importeren

mporteer projecten en taken uit andere tools of it een eerdere Okida-export.

Voorbeeld

Uploaden Herkennen

t o= & =
Projecter aker Subtake Gebrulkers
© 3 taken worden gekoppeld
Daza taken bestaan al in je organisatie en worden aan het nisuwe project gekoppeld in plasts van geduplicasrd
Taak Al In project
Boek de locatie voor de workshop Reeks merkworkshops
Maak een concept voor de workshopagenda Recks merkworkshops
Ontwerp het werkboek voor deelnemers Reeks merkworkshops
Projecten
Reeks merkworkshops 5 taken

Tedoen  Bezg  Kisar

Voor te bereiden gebruikersaccounts

« Terug Annuleren

Voer de import uit

Kies Import uitvoeren. Als de import klaar is, zie je wat er voor elk project is aangemaakt en
hoeveel taken zijn overgeslagen omdat ze al bestonden. Kies Sluiten.

Je vindt de geimporteerde projecten op je pagina Projecten, met de taken in de fases die ze
hadden.
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Het auditlog controleren

Bekijk wie zich heeft aangemeld en wat er in je organisatie is gewijzigd, en filter de
gebeurtenissen op actie, type en datum.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: Eigenaar, Beheerder

Het auditiog registreert de beveiligingsgebeurtenissen en wijzigingen in je organisatie:
aanmeldingen, wijzigingen in de organisatie, de leden en uithodigingen, en wijzigingen in taken.
Gebruik het om te zien wie wat heeft gedaan en wanneer.

Alleen eigenaren en beheerders kunnen het auditlog bekijken.

Het auditlog openen

Kies in het menu links Auditlogs. De nieuwste gebeurtenissen staan bovenaan, met 20 per pagina.
Elke rij toont wanneer iets gebeurde, wie het deed, de actie en waarop deze van toepassing was.

. ; R .
f:oKIDO O Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen a =)

Horlzon Creative Agency ~

Auditlogs

Vaolg alle beveiligingsgebeurtenissen en gebruikersacties in je organisatie

Q 7 Filters Alles wissen
e . .
Type actie Type entiteit Startdatum Einddatum
[0 Piaybook
Alle acties v Alle entiteiten did-mm- yyyy [m} dd-mm-yyyy [m]
® Uitvoeringer o
[ Projecte
Tijdstip Gebruiker Actie Entiteit Details
Mijipalen 5
& Tean 21 okt 2026, 21:52:34 s_a’l“lh_:h_e”__w_ . G AL Airatias igenchand ®
L Rapporter i
© Labels 21 okt 2026, 21:52:33 S;‘""h Ifhf'_”__” Rol gewzigd ®
fo LR 21 okt 2026, 21:52:26 SAEEREL o Geavanceerde Al functies uitgeschakeld ®
g saran chen@horizoe dormo
21 okt 2026, 21:52:19 _5?""“ Ehen-.. " e imodigng 3
21 okt 2026, 21:52:18 Sz‘"f'lh I‘f"e_’" URnodiging opnieuw verstuurd ®
21 okt 2026, 21:52:17 SarEh Chen Lid uitgenosi ®
@ Ondersteuning sarah.chen@horizon.demo
Thema & & 2 21 okt 2026, 21:51:12 o _’?’:“50'1_. . e W Bt &
Kies het oog aan het einde van de rij om alle details van een gebeurtenis te bekijken.
De gebeurtenissen filteren
Verfijn de lijst onder Filters:
» Type actie: één soort gebeurtenis, zoals Gebruiker ingelogd voor aanmeldingen.
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Type entiteit: waarop de gebeurtenis van toepassing was, zoals een gebruiker, een

lidmaatschap of een taak.

Startdatum en Einddatum: alleen gebeurtenissen tussen deze dagen.

2 0KiDO

Horizon Creative Agency

Dasnboard

Postvak

M

Playbook

@8 %0 P

Projecten

Mijlpalen

@

Sprints

g

22 Teams
Ll Rapporter
Labels

Auditiogs

Organisatie

& o ¢

Uitvoeringen

® oOndersteuning

Thema

5

[

~

=1

Q Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen

Auditlogs

Volg alle beveiligingsgebeurtenissen en gebruikersacties in je organisatie

% Filters.
ype actie Type entiteit tartdatum Einddatum
Gebruiker ingelogd w ] Alle entiteiten w 21-10-2026 [m} ] dd-mm-yyyy ]
Tijdstip Gebruiker Actie Entiteit
21 okt 2026, 21:51:12 Marcus Johnson Gebruiker ingoiogd Gebruiker
marcus.j&horizon.demo 3c2ochés. ..
21 okt 2026, 21:50:58 10m0 anan R TR Gebruiker
tom.o@harizon. dema 18f7daa3
21 okt 2026, 21:50:44 Sarshi Che.n Gebrulker Ingelogd :'l’_':l‘r[:'jl"‘""
b ShenBhoH 3pBA1HI.
Priya Patel Gebruiker
21 okt 2026, 21:50:34 Gebruiker ingelogd
priya,p@horizon.demo 81685b38. ..

Alles wissen

Details

@

De lijst wordt bijgewerkt zodra je een filter wijzigt. Kies Alles wissen om alle gebeurtenissen
opnieuw te bekijken.
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Je account

Werk je profiel en werkuren bij
Kies hoe je meldingen ontvangt
Wijzig je wachtwoord en log andere apparaten uit

lemand naar OKiDO doorverwijzen

Lees dit hoofdstuk online

okido.io/nl/docs/account

Scan de code of open de link om dit hoofdstuk online te
lezen, waar het altijd up-to-date is.
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Je account

Werk je profiel en werkuren bij

Wijzig je naam, foto en bio, en stel je werkdagen, uren en tijdzone in zodat herinneringen je op
het juiste moment bereiken.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Je profiel is hoe je collega's je herkennen in OKiDO: je naam en foto staan bij de taken die aan jou

zijn toegewezen en in ledenlijsten. Je werkuren vertellen OKiDO wanneer je taakherinneringen
moet ontvangen.

Wijzig je naam, foto en bio

1. Open hetaccountmenu (het persoonsicoon rechtsboven) en kies Instellingen. Het tabblad
Profiel wordt geopend.

2. Kies onder Profielfoto voor Uploaden en selecteer een foto (JPEG of PNG, maximaal 5 MB).

Je foto wordt meteen opgeslagen. Met Verwijderen verwijder je hem weer.

3. Wijzig je Naam en vertel je collega's iets over jezelf onder Bio.

t20KiDO

Horlzon Creative Agency

Projecten

Mijlpalen

® Ondersteuning

@

documenten, SOP's, taken en uitvoeringen

Instellingen

Beheer je accountinstellingen en voorkeuren

Avalar succesvol gelpload!
S Profiel [l Voorkeuren & Beveiliging (J Account  #f Al-assistenten ) Doorverwijzingen
Profielinformatie
Werk je persoorilijke gegevens en profielfoto bij
Profielfoto
Ly
o &, Uploaden | @ Verwideren
JPEG of PNG. max SMB
Naam
Tom O'Brien
E-mail
n.dem
E-mail kan momenteel niet worden gewiig

io

B Agenda

Senior copywriter voor hotel- en reismerken, Vraag me naar slogans, webteksten en tone of voice,

4. Kies onderaan hettabblad voor Wijzigingen opslaan.

OKiDO bevestigt dat je profiel is bijgewerkt. Je e-mailadres is je inlognaam en kun je hier niet

wijzigen.
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Stel je werkurenin

1. Stel op hettabblad Profiel, onder Werkuren, je Starttijd en Eindtijd in.

2. Kies onder Werkdagen de dagen waarop je werkt. Gemarkeerde dagen staan aan. Kies een
dag opnieuw om hem uit te schakelen.

3. Kies je Tijdzone. Typ een deel van een plaats of regio om deze snel te vinden.

(9 Werkuren

Stel je typische werkuren in zodat teamleden weten wanneer je beschikbaar bent

Starttijd Einctijd
08:00 © 16:00 @
lerkdagen

eoo - - )

jidzone
Amsterdam (UTG+02:00) v ]

4. Kies Wijzigingen opslaan.

Je ontvangt taakherinneringen nu alleen op je werkdagen, tussen je start- en eindtijd en in je
tijdzone. Kies welke herinneringen je ontvangtin Kies hoe je meldingen ontvangt.

Bekijk je accountdetails

Op hettabblad Account zie je wanneer je je account hebt aangemaakt, wanneer het voor het
laatst is bijgewerkt en je Gebruikers-ID. Het supportteam kan je om deze ID vragen wanneer je
hulp krijgt.

Accountinformatie

accounigegevens en status

count aangemaakt aatst bijgewerkt
21-10-2026 21-10-2026

Gebruikers-1D

18f7d403-6264-4ael-93ce-63dchbfaclaas
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Kies hoe je meldingen ontvangt
Schakel e-mail-, in-app- en pushmeldingen in of uit en kies of OKiDO je herinnert aan
openstaande taken en taken waarvan de deadline nadert.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

OKiDO laat je weten wanneer je aandacht nodig is: bij een taak die aan je is toegewezen, een
vermelding of een goedkeuring die je moet geven. Je kiest via welke kanalen je deze meldingen
ontvangt en of OKIiDO je ook herinnert aan openstaande taken en taken waarvan de deadline
nadert.

Kies je meldingskanalen

1. Open je accountmenu (het persoonspictogram rechtsboven) en kies Instellingen.
2. Kies hettabblad Voorkeuren.
3. Vink onder Meldingskanalen de kanalen aan die je wilt gebruiken en wis de andere:

¢ Pushmeldingen: meldingen van je browser op je computer of telefoon, ook wanneer
OKiDO is gesloten (zie Pushmeldingen inschakelen).

¢ E-mailmeldingen: e-mails naar het adres waarmee je inlogt.

* Meldingen in de app: meldingen in je Postvak.

Meldingskanalen

Pushmeldingen
Browser-pushmeidingen op je apparaten

E-mailmeldingen %)
Verzonden nasr hat &smailadies van je actou

Meldingen in de app
Wi n Je Ok

4. Kies onderaan het tabblad Voorkeuren opslaan.

Je ontvangt nieuwe meldingen nu alleen via de kanalen die je hebt aangevinkt. Als je Meldingen
in de app wist, verschijnen nieuwe meldingen helemaal niet meer in je postvak. Zorg er daarom
voor dat je ten minste één kanaal ingeschakeld houdt.

Stel je taakherinneringen in

1. Vink op het tabblad Voorkeuren, onder Taakherinneringen, Herinneringen voor
openstaande en verlopen taken aan om herinneringen te ontvangen voor je openstaande
taken en taken waarvan de deadline nadert. Wis deze optie als je geen herinneringen meer
wilt ontvangen.

Taakherinneringen

Herinneringen voor openstaande en verlopen taken b
Sebruikt jo werkunen en de kanaaloorkeur .
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2. Kies Voorkeuren opslaan.

Je ontvangt herinneringen via de kanalen die je hierboven hebt aangevinkt, en alleen op je
werkdagen binnen je werkuren. Je stelt deze in via je profiel (zie Je profiel en werkuren

bijwerken).
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Wijzig je wachtwoord en log andere apparaten uit
Wijzig je wachtwoord, of log alle andere apparaten en gekoppelde Al-assistenten in één keer
uit.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Wijzig je wachtwoord regelmatig, en doe dit meteen als je denkt datiemand anders het kent. Ben
je je telefoon kwijtgeraakt of heb je ingelogd op een gedeelde computer? Log al je andere
apparatenin één keer uit.

Wijzig je wachtwoord

Open je accountmenu (het persoon-pictogram rechtsboven) en kies Instellingen.
Kies in je instellingen het tabblad Beveiliging.

Voer je Huidig wachtwoord in, daarna je Nieuw wachtwoord (minimaal 8 tekens) en voer het
opnieuw in bij Nieuw wachtwoord bevestigen.

Wachtwoord wijzigen

wachtwoord blj om je account te bevelligen

Huidig wachtwoord

Miguw wachtwoord

Wijzig je wachtwoord met Wachtwoord wijzigen.

OKiDO bevestigt de wijziging en je blijft op dit apparaat ingelogd. Om je account veilig te houden,
logt de wijziging je ook uit op elk ander apparaat, verbreekt deze de verbinding met je Al-
assistenten en verwijdert deze je persoonlijke toegangstokens. Log daar opnieuw in met je nieuwe
wachtwoord en koppel je assistenten opnieuw.

Tip: Ben je je huidige wachtwoord vergeten? Log je uit en gebruik Wachtwoord vergeten?
op de inlogpagina (zie Een vergeten wachtwoord terugzetten).

Log alle andere apparaten uit

Ga in je instellingen op het tabblad Beveiliging naar Actieve sessies.

Log je andere apparaten uit met Afmelden op alle andere apparaten.
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3. Bevestig je keuze met Afmelden op alle andere apparaten.

Afmelden op alle andere apparaten en Al-asswstenlen"

n die via de OKIDO MCP zjjin

en opnieuw inloggen.

Annuleren Afmelden op alle andere apparaten

Alle andere browsers, telefoons en apps waarop je was ingelogd, worden uitgelogd, de
verbinding met Al-assistenten die via de OKiDO MCP zijn gekoppeld wordt verbroken en je

persoonlijke toegangstokens worden verwijderd. Je blijft op dit apparaatingelogd. Overal elders
log je opnieuw in met je huidige wachtwoord.
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lemand naar OKiDO doorverwijzen
Deel je doorverwijzingscode of kant-en-klare links en houd je doorverwijzingen en beloningen
bij.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Ken je een team dat OKIiDO wil gebruiken? Deel je persoonlijke doorverwijzingslink. Wanneer
iemand zich via deze link aanmeldt en betalende klant wordt, verdien je een beloning: een
cadeaukaart van $100 en na je eerste succesvolle doorverwijzing een strategiesessie van een uur
met het oprichtersteam van OKiDO.

Je doorverwijzingslink delen

1. Open hetaccountmenu (het persoonspictogram rechtsboven) en kies Doorverwijzingen. Je
vindt dit ook als tabblad in je instellingen.

2. Kies onder Je doorverwijzingscode de knop kopiéren naast je code omdeze te kopiéren.

3. Of kies onder Snelle deellinks de knop kopiéren naast een kant-en-klare link: de OKiDO-
homepage, de pagina prijzen of de sjablonen.

I=OK|D° Q Zoeken in documenten, SOP's, 1 Jitvoering Ia) k-3
Horlzon Creative Agency v 2
Instellingen
@ Beheer je accountinstellingen en voorkeuren
D
& Postvak [17] 2 Profiel O Voorkewren & Beveiliging () Account gt Al-assistenten ¢ Doorverwijzingen [ Agenda
& A o
[ Piaybeok Je doorverwijzingscode
(® Uitvoeringen o Deel deze code met anderen. Als zij zich aanmelden en betalende klant worden, verdien jij beloningen.
- 3

[ Projecten B76NGD
@ Milpalen

Voeg 2ref=876NGD toe asn de URL van een willekeurige Okido-marketingnagina om je doorverwijzingslink te delen.
LD Sprints
o) "
o) Teams
Ly Rapport Snelle deellinks

Wopieer een van deze kant-en-klare doorverwijzingslinks om te delen.
© Label
0 [4 Homepage  hitps://okido.io/n|?ref=BTENGD 5]
@ o 2

7 Prijzen https://okido.io/nl/pricing?ref=BT6NGD
7 Sjablonen https://okido.io/nltemplates Fref=B7BNGD 15|
@ Ondersteuning &, Totaal doorverwijzinger B3 inafwachting A2 Omgezet Beschikbare
. A R

2 1 4

Ther & & @ 1 0

4. Plak de link in een e-mail of bericht aan de persoon die je wilt doorverwijzen.

ledereen die je link opent en zich daarna aanmeldt, geldt als je doorverwijzing. Je kunt ook ?ref=
en je code toevoegen aan het webadres van elke pagina op de OKiDO-website.
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Je doorverwijzingen bijhouden

Verderop op hettabblad Doorverwijzingen zie je hoeveel personen je hebt doorverwezen,
hoeveel daarvan nog In afwachting zijn en hoeveel Omgezet zijn geworden (betalende klanten),
plus de beloningen die je hebt verdiend.

- -
=I=°KID° () Zoeken In documenten, SOP's, taken en uitvoeringen ¥} =X
- o
Horizon Creative Agency ~
i 2 To i Bn 2 Omg ; g |
g P
Je doorverwijzingen
(® Uitvoeringer o
Organisatie Status Aangemeld Omgezet
[F) Projecten
Northwind Events IMGEZET 10-9-2026 10-9-2026 10-10-2026
Mijipalen
0O Sprints Brightside Studio 15-10-2026 126
Je beloningen
O Labels
O Auditiogs ® Cadeaukaart van $100 T T m
Van de doorverwijzing van Northwind Events
81 Organisatie
Doorverwijzingsbeloningen
Voor elke geslaagde doorverwijzing (wanneer je doorvenwijzing betalende klant wordt) krijg Je
+  Een cadeaukaart van $100
@ Ondersteuning = Een strategiesessie van 1 uur met het oprichtersteam van Okido (CTO of COD
Thama & & O Strategiesessie aanvragen

Elke doorverwijzing in Je doorverwijzingen toont de organisatie die zich heeft aangemeld, de
status en wanneer deze de website voor het eerst bezocht, zich aanmeldde en werd omgezet.

Je beloningen claimen

1. Kies onder Je beloningen Inwisselen naast een cadeaukaart.

2. Kies na je eerste succesvolle doorverwijzing Strategiesessie aanvragen omje
strategiesessie te plannen.

Het OKiDO-team neemt contact met je op om de cadeaukaart te versturen of de sessie te plannen.

Elk verzoek verschijnt als ticket onder Ondersteuning, zodat je het daar kunt volgen (zie Hulp
krijgen van ondersteuning).
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Abonnementen en wat elk abonnement omvat
Woordenlijst
Sneltoetsen

Veelgestelde vragen

Lees dit hoofdstuk online

okido.io/nl/docs/appendix

Scan de code of open de link om dit hoofdstuk online te
lezen, waar het altijd up-to-date is.
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Abonnementen en wat elk abonnement omvat

Je leest wat de abonnementen free, starter, pro en business omvatten en welke limieten OKiDO
voor elk abonnement toepast.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Je organisatie heeft een van de vier abonnementen: free, starter, pro of business. Je abonnement
bepaalt hoeveel je organisatie kan maken en welke functies je kunt gebruiken. Je ziet als eigenaar
of beheerder van de organisatie het huidige abonnement, het gebruik en de andere

abonnementen onder Organisatie in de zijbalk, op het tabblad Abonnementen. Je leestin Je

abonnement en facturering wijzigen hoe je van abonnement verandert.

Limieten per abonnement

Free Starter Pro Business
Actieve leden 1 Onbeperkt  Onbeperkt  Onbeperkt
Teams Geen Onbeperkt  Onbeperkt  Onbeperkt
Projecten Geen 5 50 Onbeperkt
SOP-sjablonen 5 10 Onbeperkt ~ Onbeperkt
Playbook-documenten Geen 20 Onbeperkt  Onbeperkt
Uitvoeringen tegelijk 2 10 50 200
Bewaarde voltooide uitvoeringen Onbeperkt  Onbeperkt  Onbeperkt  Onbeperkt
Playbook-mappen Onbeperkt  Onbeperkt  Onbeperkt  Onbeperkt
Bestandsopslag 10 GB 10 GB 10 GB 10 GB
Al-tokens per maand Geen Tmiljoen 10 miljoen 25 miljoen

Met 'uitvoeringen tegelijk' tel je de uitvoeringen die nog niet zijn gestart, bezig zijn of

geblokkeerd zijn. Je voltooide uitvoeringen tellen niet mee.

Al-tokens worden gebruikt door Al-chat, @copilot en Al-agents. Je maandelijkse tegoed begint

elke maand opnieuw op de dag waarop je facturering is gestart, of op de eerste dag van de

maand.
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Functies per abonnement
Free Starter Pro Business

Openbare uitvoeringslinks en openbare Ja Ja Ja
aanvraagformulieren

Terugkerende uitvoeringen Ja Ja Ja
Privé-, alleen reageren- en sjabloon-projecten Ja Ja
Sprints Ja Ja
API-tokens voor de organisatie en persoonlijke Ja Ja
toegangstokens

Al-agents die acties uitvoeren en mogelijkheden Ja Ja

die door @copilot zijn gebouwd

Keuze uit elk Al-model Ja Ja

Je hebt met free en starter toegang tot een kleinere selectie Al-modellen. Je kunt functies die niet
in deze tabellen staan, zoals slimme labels, Playbook-mappen en het dashboard, met elk
abonnement gebruiken.

Add-ons

Je kunt met een betaald abonnement extra opslag toevoegen in stappen van 10 GB en extra Al-
tokens in pakketten van 1 miljoen. Je koopt deze als eigenaar of beheerder van de organisatie op
het tabblad Abonnementen. Je leest in Extra opslag of Al-tokens kopen hoe je dit doet.

Proefperiodes en problemen met facturering

Bij een nieuw betaald abonnement krijg je eenmaal per organisatie een gratis proefperiode van 14
dagen. Je kunt tijdens de proefperiode alles in het abonnement gebruiken.

Als je betaling in afwachting is, of je abonnement is opgeschort of geannuleerd, krijgt je organisatie
de limieten van het free-abonnement totdat je facturering is opgelost. Je verliest niets: alles wat je
al hebt gemaakt, blijft behouden, maar je kunt geen nieuwe items toevoegen boven de limieten
van free.
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Woordenlijst

De woorden die OKiDO gebruikt, van Playbook en SOP tot uitvoering, systeem en slim label, elk
met een korte uitleg.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

De woorden die je in OKIiDO tegenkomt, in alfabetische volgorde, elk met een link naar het artikel
dat erover gaat.

Al-agent: Een Al-teamlid waaraan je taken kunt toevertrouwen, binnen de rechten en het budget
die je instelt. Agents rapporteren aan @copilot en je kunt ze inzetten voor een project. Zie Een Al-

agent maken.

Goedkeuring: Een verzoek aan een of meer personen omeen taak goed te keuren. De taak is
voltooid wanneer iedereen heeft goedgekeurd. Zie Een goedkeuring aanvragen.

Bord: De weergave van een project met een kolom voor elke fase van het werk. Zie Wisselen
tussen lijst, bord, kalender en Gantt.

Mogelijkheid: lets wat je agents kunnen doen en dat @copilot voor je bouwt en test op basis van
een beschrijving in gewone taal. Zie @copilot een mogelijkheid laten bouwen.

Kolomregels: Velden die je moet invullen voordat je een taak naar een bordkolom kunt
verplaatsen, en wie taken daarheen mag verplaatsen. Zie Regels aan een kolomtoevoegen.

@copilot: De leidende Al-agent van je organisatie, die automatisch voor je wordt ingesteld.
Andere agents rapporteren eraan en @copilot bouwt mogelijkheden. Zie Chatten met Al.

Aangepast veld: Een veld dat een label meebrengt, zoals een klanthaam of een budget, dat je
invult bij elke taak met dat label. Zie Aangepaste velden aan een label toevoegen.

Beslisboom: Een begeleide stroom met vragen in het Playbook die iemand naar het juiste
antwoord of de volgende stap leidt. Zie Een beslisboom maken.

Standaardlabels: De labels waarmee elke nieuwe taak in een project begint. Zie Nieuwe taken
standaardlabels geven.

Document: Een pagina in wikistijl in het Playbook, zoals een handleiding of beleid, met versies en
beoordelingen. Zie Een document schrijven.

Map: Een onderdeel in het Playbook waarin je processen en andere mappen groepeert. Zie Het
Playbook organiseren met mappen en processen.

Postvak: Je lijst met meldingen en verzoeken: goedkeuringen, vermeldingen, toewijzingen en
meer. Zie Je postvak verwerken.
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Mijlpaal: Een belangrijk puntin een project met een doeldatum, waaraan taken kunnen worden
gekoppeld. OKiDO waarschuwt je wanneer het resterende werk niet meer past. Zie Een mijlpaal
maken.

Organisatie: De werkruimte van je bedrijf in OKiDO, met eigen leden, abonnement en gegevens.
Je kunt lid zijn van meerdere organisaties. Zie Wisselen tussen organisaties.

Eigenaar, beheerder en lid: De rollen in een organisatie. Eigenaren en beheerders beheren de
organisatie, de personen, teams en labels. Leden voeren het werk uit. Zie De rol van een lid

wijzigen.

Playbook: De bibliotheek van je organisatie met werkwijzen: mappen, processen, documenten,
SOP-sjablonen, systemen en beslisbomen. Zie Het Playbook organiseren met mappen en

processen.

Privéproject: Een project dat alleen zichtbaar is voor de personen en teams die je kiest. Zie
Bepalen wie een project kan zien.

Proces: Een onderdeel in het Playbook voor één werkwijze, zoals het onboarden van klanten, met
bijbehorende SOP's en documenten. Zie Het Playbook organiseren met mappen en processen.

Project: Een plek voor de taken binnen één opdracht, zoals een klantcampagne of het
herontwerpen van een website, weergegeven als lijst, bord, kalender of Gantt-diagram. Zie Een
project maken.

Aanvraagformulier: Een formulier dat personen invullen om een team ergens omte vragen. Elk
verzoek wordt een taak in een project. Zie Een aanvraagformulier maken.

Uitvoering: Eén keer dat je een SOP stap voor stap uitvoert, met eigen personen die zijn
toegewezen aan de stappen en een eigen vervaldatum. Zie Een uitvoering starten.

Slim label: Een label met een naam, kleur en beschrijving dat je toevoegt aan taken, documenten
en SOP-sjablonen. Het kan aangepaste velden bevatten en bij een categorie horen. Zie Een slim
label maken.

SOP: Een standard operating procedure: een checklist met stappen voor een taak die je steeds
opnieuw uitvoert. Je start een uitvoering vanuit een SOP-sjabloon. Zie Een SOP-sjabloon maken.

Sprint: Een korte, vaste periode waarin een team een set taken plant en voltooit. Zie Een sprint
plannen.

Fase: Een kolom op het bord van een project, zoals een kolom voor werk dat bezig is. Zie
Bordkolommen instellen.

Systeem: Een flow in het Playbook die stappen, SOP's en beslissingen met voorwaardelijke logica
verbindt en ze op volgorde uitvoert. Zie Een systeem maken.
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Team: Een groep personen in je organisatie, zoals het creatieve team. Wijs taken toe aan een team
en geef hetin één keer toegang. Zie Een team maken.

Sjabloonproject: Een herbruikbaar project met taken waarvan de vervaldata relatief zijn aan een
start- of lanceringsdatum. Zie Een project als sjabloon hergebruiken.
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Sneltoetsen

Alle sneltoetsen die OKiDO ondersteunt, van zoeken met Ctrl+K tot tekst opmaken en berichten

verzenden.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Op een Mac druk je op Cmd waar op deze pagina Ctrl staat, en op Option waar Alt staat.

Overal

Toetsen Waar

Ctrl+K Elke pagina met de zijbalk

™end Zoeken

Enter Zoeken

Esc Zoeken, dialoogvensters en
menu's

Esc Een geopende taak

Zie Alles vinden met Ctrl+K.

Taken en projecten

Wat je doet

Je opent zoeken. Druk opnieuw om zoeken
te sluiten.

Je beweegt door de resultaten.
Je opent het gemarkeerde resultaat.

Je sluit ze.

Je sluit de taak.

Toetsen Waar Wat je doet
Enter De titel van een taak, nadat je erop Je slaat de nieuwe titel op.
hebt geklikt
Enter Het veld voor een nieuwe subtaak Je voegt de subtaak toe.
™, v en Een lijst waarin je kunt zoeken, zoals Je beweegt door de opties en kiest
Enter de toegewezene ereen.
Enter De naam van een nieuw project Je maakt een openbaar project of
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Tekst schrijven

Je kunt deze sneltoetsen gebruiken in elk tekstvak met opmaak: taakbeschrijvingen, opmerkingen,
documenten, SOP-stappen en sprintvergadernotities.

Toetsen Wat je doet

Ctrl+B Je maakt tekst vet.

Ctrl+l Je maakt tekst cursief.

Ctrl+Shift+S Je haalt tekst door.

Ctri+E Je maakt code.

Ctrl+Alt+1, 2 of 3 Je maakt een kop van niveau 1, 2 of 3.

Ctrl+Alt+0 Je maakt normale tekst.

Ctrl+Shift+8 Je maakt een lijst met opsommingstekens.
Ctrl+Shift+7 Je maakt een genummerde lijst.

Ctrl+Shift+9 Je maakt een checklist.

Ctrl+Shift+B Je maakt een citaat.

Ctrl+Alt+C Je maakt een codeblok.

Shift+Enter Je maakt een nieuwe regel binnen dezelfde alinea.
Tab en Shift+Tab Je laat een lijstitem inspringen of uitspringen. In een tabel ga je naar

de volgende of vorige cel.

Ctrl+Z Je maakt je laatste actie ongedaan.
Ctrl+Y of Je herhaalt je laatste actie.
Ctrl+Shift+Z

Je kuntdeze ook aan het begin van eenregeltypen: #, ## of ### en een spatie voor een kop,
- en een spatie voor een lijst met opsommingstekens, 1. en een spatie voor een genummerde
lijst, [ 1 eneen spatie voor een checklistitem, > en een spatie voor een citaat, en drie backticks
voor een codeblok. Typ --- voor een scheidingslijn. Zet woorden tussen ** voor vette tekst of

tussen * voor cursieve tekst.
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Typ

{{

Wat er gebeurt

Je kiest een persoon of een Al-agent om te vermelden.

Je kiest een taak, uitvoering, document of proces om naar te linken.

Je kiest een variabele om in te voegen, in SOP-stappen.

In deze lijsten beweeg je met 1 en ¢, kies je met Enter en sluit je de lijst met Esc.

Al-chat e

Toetsen

Enter

n ondersteuning

Waar

Het berichtenvak in Al

Shift+Enter  Het berichtenvak in Al

@ of #

Ctrl+Ente

Het berichtenvak in Al

r Een antwoord op een
ticket in Ondersteuning

Playbook-builders

Toetsen

Delete

Waar

Een systeem of
beslisboom die je
bewerkt

Shift+slepen  Een systeem of

Pijltoetse

beslisboom die je
bewerkt

n Een systeem of
beslisboom die je
bewerkt
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Wat je doet
Je verzendt het bericht.
Je begint een nieuwe regel.

Je krijgt een suggestie voor een agent, project
of taak om te vermelden. Je beweegt met 1 en
{, kiest met Enter of Tab en sluit met Esc.

Je verzendt het antwoord.

Wat je doet

Je verwijdert de geselecteerde stap of
verbinding. Je kunt de startstap niet
verwijderen.

Je selecteert meerdere stappen tegelijk.

Je verplaatst de geselecteerde stap. Houd
Shift ingedrukt om deze verder te verplaatsen.
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Organisaties
Toetsen Waar Wat je doet

Enter Het organisatiemenu Je toont alleen de gemarkeerde organisatie.
bovenaan de zijbalk

Spatie Het organisatiemenu Je voegt de gemarkeerde organisatie toe aan
bovenaan de zijbalk wat je ziet, of verwijdert deze daaruit. Het menu
blijft open.

Zie Wisselen tussen organisaties.
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Veelgestelde vragen

Korte antwoorden op de vragen die nieuwe OKiDO-gebruikers het vaakst stellen, met een link
naar het volledige artikel.

Beschikbaar op: Alle abonnementen | Wie kan dit doen: ledereen in de organisatie

Waarom zie ik labels of organisatie niet in de zijbalk?

Alleen eigenaren en beheerders van de organisatie hebben Labels, Auditlogs en Organisatie in
de zijbalk. Als lid kun je labels gebruiken voor je taken, maar je kunt ze niet wijzigen. Zie Een slim
label maken.

Waarom kan ik geen privéproject kiezen?

Privéprojecten, projecten met alleen reacties en sjabloonprojecten maken deel uit van de pro- en

business-abonnementen. Je hebt ook een eigenaar of beheerder van de organisatie nodig om te

kiezen wie toegang krijgt tot een nieuw privéproject of project met alleen reacties. Zie Een project
maken.

Een collega kan mijn project niet openen. Wat moet ik doen?

Het project is waarschijnlijk privé. Een eigenaar of beheerder van de organisatie kan je collega, of
hetteamvan je collega, toevoegen onder Leden. Als je het project hebt gemaakt, kun je het ook
openbaar maken. Zie Bepalen wie een project kan zien.

Waar zijn de voltooide taken op mijn bord gebleven?

Een project toont eerst Alle openstaande taken, waardoor voltooide taken verborgen blijven.
Kies Alle taken om ze te zien. Zie Taken filteren, sorteren en groeperen.

Waarom kan ik een taak niet naar een kolom verplaatsen?

De kolom heeftregels: je moet eerst een veld invullen, of alleen bepaalde personen mogen taken
ernaartoe verplaatsen. Het bericht op het scherm vertelt je welke regel geldt. Zie Regels aan een

kolomtoevoegen.

Kan ik een gearchiveerd project terugkrijgen?

Nog niet vanuit de app: OKIiDO heeft geen lijst met gearchiveerde projecten. Archiveer alleen
projecten die zijn afgerond. Je kunt een verwijderd project helemaal niet terughalen. Zie Een
project archiveren of verwijderen.
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Kan ik mijn taken uit Trello, Asana, Jira, Monday.com of ClickUp overzetten?

Ja. Exporteer je bord of project als JSON-bestand en importeer het met de importwizard in een
project. Alleen eigenaren en beheerders van de organisatie kunnen importeren. Zie Taken
importeren uit Asana, Trello, Jira, Monday of ClickUp.

Hoe geef ik elke taak in een project dezelfde labels?

Maak ze de standaardlabels van het project. Elke nieuwe taak in het project begint dan met deze
labels. Zie Nieuwe taken standaardlabels geven.

Hoe start ik steeds opnieuw hetzelfde soort project?

Bouw het één keer als sjabloonproject, met datums die relatief zijn aan de start- of
lanceringsdatum. Start vervolgens elk nieuw project ervan met Klonen. Zie Een project als sjabloon

hergebruiken.

Hoe wijzig ik iemands rol in eenteam?

Verwijder de persoon uit hetteam en voeg deze opnieuw toe met de nieuwe rol. Zie Personen aan
een teamtoevoegen.

Wat gebeurt er als een betaling voor ons abonnement mislukt?

Tot de facturering is geregeld, krijgt de organisatie de limieten van het free-abonnement. Er wordt
niets verwijderd, maar je kunt geen nieuwe items toevoegen boven deze limieten. Zie
Abonnementen en wat elk abonnement bevat.

Is er een snelle manier om iets te vinden?

Druk op Ctrl+K, of Cmd+K op een Mac, op een willekeurige pagina omte zoeken in documenten,
SOP's, taken en uitvoeringen. Zie Sneltoetsen.
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