
Handleiding 
website
Hoe plaats ik een 
nieuwsbericht?
Hoe upload ik een 
document?



Hoe plaats ik een nieuwsbericht? Handleiding website 



Nieuwsbericht plaatsen
Stap 1: log in op www.platformbruggen.nl 



Nieuwsbericht plaatsen
Stap 2: klik op ‘Plaats een nieuwsbericht’



Nieuwsbericht plaatsen
Stap 3: vul bij onderwerp de titel van jouw bericht in



Nieuwsbericht plaatsen
Stap 4: plaats een foto bij jouw bericht. 

Let op: foto’s die je van internet haalt zijn auteursrechtelijk beschermd. Platform Bruggen ontvangt een boete bij 
onrechtmatig gebruik van auteursrechtelijk beschermde foto’s. 

Kies daarom een foto uit de fotobibliotheek of upload een rechtenvrije foto (als je het niet zeker weet is deze niet 
rechtenvrij). Deze zijn te vinden op sites als Pexels.com, Freepik.com of Pixabay.com

Let ook goed op de vereisten van de foto voor het beste resultaat*

*



Nieuwsbericht plaatsen
Stap 5: plaats de introductie van jouw nieuwsbericht hier. 

De intro geeft altijd antwoord op de vraag: wie, wat, wanneer, waarom en hoe en bevat meestal zo’n 65 woorden.



Nieuwsbericht plaatsen
Stap 6: laat dit deel leeg.



Nieuwsbericht plaatsen
Stap 7: plaats de overige tekst van jouw nieuwsbericht hier. 

Gebruik koppen als je meerdere alinea’s met tekst hebt, zodat men het bericht beter kan lezen/scannen.



Nieuwsbericht plaatsen
Stap 8: kies voor ‘uitlichten op de homepagina’, zodat je deze terugvindt op de startpagina van 
Platform Bruggen.

Stap 9: plaats je dit bericht namens je organisatie? Dan kun je de link naar jullie eigen website 
plaatsen bij ‘Bron’.



Nieuwsbericht plaatsen
Stap 10: laat ‘zichtbaar voor’ staan op ‘iedereen’.

Stap 11: kies de thema’s die aansluiten bij dit nieuwsbericht.

Stap 12: kies de publicatiedatum en tijd. Je kunt er dus ook voor kiezen om een nieuwsbericht alvast klaar te 
zetten en over een aantal dagen pas te publiceren.



Nieuwsbericht plaatsen
Stap 13: laat het veld ‘nieuwe eigenaar’ leeg

Stap 14: schrijf een aantal trefwoorden op die passen bij de inhoud van je nieuwsbericht voor een beter bereik 
op Google en andere zoekmachines

Stap 15: klik op publiceren. (als je hebt gekozen voor een datum in de toekomst, klik dan alsnog op publiceren. 
Dan komt deze pas online op de gekozen datum en tijd)



Hoe upload ik een document? Handleiding website 



Een document uploaden
Stap 1: log in op www.platformbruggen.nl 



Een document uploaden
Stap 2: scroll naar beneden tot ‘Documenten’ en klik op ‘Plaats een document’



Een document uploaden
Stap 3: vul bij onderwerp de titel van jouw bericht in



Een document uploaden
Stap 4: plaats de introductie van jouw document hier. 

De intro geeft altijd antwoord op de vraag: wie, wat, wanneer, waarom en hoe en bevat meestal zo’n 65 woorden.



Een document uploaden
Stap 5: plaats de overige tekst van jouw document hier. 

Gebruik koppen als je meerdere alinea’s met tekst hebt, zodat men het bericht beter kan lezen/scannen.



Een document uploaden
Stap 6: plaats een foto bij jouw document. 

Let op: foto’s die je van internet haalt zijn auteursrechtelijk beschermd. Platform Bruggen ontvangt een boete bij 
onrechtmatig gebruik van auteursrechtelijk beschermde foto’s. 

Kies daarom een foto uit de fotobibliotheek of upload een rechtenvrije foto (als je het niet zeker weet is deze niet 
rechtenvrij). Deze zijn te vinden op sites als Pexels.com, Freepik.com of Pixabay.com

Let ook goed op de vereisten van de foto voor het beste resultaat*

*



Een document uploaden
Stap 7: het uploaden je document(en) kan op 2 manieren:

A: een bestand toevoegen die op je computer staat.

B: een link (URL) toevoegen waar het document te vinden is.



Een document uploaden
Stap 8: kies voor ‘uitlichten op de homepagina’, zodat je deze terugvindt op de startpagina van Platform 
Bruggen.

Stap 9: kies de thema’s die aansluiten bij dit document.



Een document uploaden
Stap 10: plaats je dit document namens je organisatie? Schrijf dan de naam van jullie organisatie op.

Stap 11: is dit document door een uitgever gerealiseerd? Schrijf dan hier de naam op.

Stap 12: ‘Categorie’ blijft standaard leeg.

Stap 13: ‘Nieuw eigenaar’ sla je over.



Een document uploaden
Stap 14: kies de publicatiedatum en tijd. Je kunt er dus ook voor kiezen om een document alvast klaar 
te zetten en over een aantal dagen pas te publiceren. 

Stap 15: laat ‘zichtbaar voor’ staan op ‘iedereen’.

Stap 16: schrijf een aantal trefwoorden op die passen bij de inhoud van je nieuwsbericht voor een 
beter bereik op Google en andere zoekmachines



Een document uploaden
Stap 17: klik op publiceren. (als je hebt gekozen voor een datum in de toekomst, klik dan alsnog op 
publiceren. Dan komt deze pas online op de gekozen datum en tijd)



Succes! Vragen? Vul het contactformulier in op onze website 
(Wie wij zijn -> Contact)
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