Het GIR ‘op maat’ inrichten voor de eigen
organisatie

1. AANMELDEN
Ga naar: https://www.agressieregistratieoverheid.nl

* Heb je van Carthago een adminaccount gekregen (admin@gemeente.nl en
wachtwoord), dan kun je hiermee inloggen.

* Heb je een account met rechten als admin gekoppeld aan je eigen mailadres,
dan kun je inloggen met het eigen mailadres en wachtwoord. Log je op deze
manier voor het eerst in2 Vul je e-mailadres in en klik op ‘wachtwoord vergeten'.
Je ontvangt een link in je mailbox om een wachtwoord in te stellen.

* Heb je het GIR al eerder gebruikt dan kun je aanmelden met je e-mailadres

(@gemeente.nl) en je eigen GIR-wachtwoord.
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https://www.agressieregistratieoverheid.nl

2. HOMEPAGINA

Na het aanmelden kun je op de homepagina terecht. Je kunt hier met de rol van
admin de onderstaande keuzes maken.

In de uitleg worden de meest gebruikte aanpassingsmogelikheden toegelicht.
Daarin wordt de volgorde gehanteerd, zoals die in de werkbalk ‘Admin’ verschijnt.

Voor het gemak van het inrichten is het aan te bevelen de volgende volgorde te

kiezen bij het feitelijke inrichten:

Omgeving configuratie,
beheer kenmerken,

beheer extra vragen,

beheer locaties,

beheer functies,

beheer maatregelen,

beheer organisatieonderdelen,
beheer medewerkers.
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3. OMGEVING CONFIGURATIE
In dit scherm kun je een aantal specificaties activeren.

Zo kun je aanvinken dat er bijlagen bij incidenten worden gevoegd (brieven,
foto’s e.d.) Je kunt aangeven of het Politie Informatie Formulier (PIF) moet worden
geactiveerd en onder welke omstandigheden en je kunt bij 4e scherm instellingen
e-mailadressen opgeven van collega’s/functionarissen die moeten worden
geinformeerd over incidenten en daarbij behorende veroorzakergegevens.

Klik onderaan het scherm op ‘opslaan’ om de wijzigingen vast te leggen.
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4. BEHEER KENMERKEN

Bij het melden van een incident moet aangevinkt worden om welke vorm(en) van
agressie het ging, in dit incident. We maken daarbij onderscheid tussen (non)verbale
agressie, persoonlijke bedreiging en fysieke agressie. Deze drie hoofdcategorieén
bestaan uit verschillende kenmerken. De eerste 5 benoemde kenmerken kun je niet
verwijderen. Ze zijn voorbeelden van hoe de landelijke normstelling is vormgegeven.
Wel kunnen lokale, specifieke kenmerken worden toegevoegd. Dat doe je door te
klikken op ‘nieuw kenmerk’

Bij ‘kenmerk’ geef je de omschrijving. Bij toelichting een evt. toelichting. Deze
toelichting wordt bij het melden in GIR getoond door op het 7 te klikken achter de
omschrijving.

Door ‘recent’ aan te klikken wordt het foegevoegde kenmerk bovenaan een
dropdown list getoond bij het gebruik van de app GIR. Door ‘actief’ aan te vinken
maak je het toegevoegde kenmerk zichtbaar voor melders.
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5. BEHEER EXTRA VRAGEN
Met ‘extra’ vragen verzamel je meer gedetailleerde informatie over de toedracht
van een incident. Dat kan een verzameling van open en gesloten vragen zijn.

Voordat de lijst met extra vragen wordt aangemaakt, is het belangrik om na te
denken over de volgorde. De volgorde waarin de vragen worden aangemaakt is
ook de volgorde waarin de melder de vragen op het scherm ziet. Na het aanmaken
van de vragen is het niet mogelik om de volgorde te wijzigen.

‘Actief’ betekent: zichtbaar in een melding, als je ‘verplicht’ aanvinkt dan moet een
melder een antwoord op de betreffende vraag geven om verder te kunnen. Door
‘mobiel’ aan te vinken geef je aan dat de vraag ook in de app GIR zichtbaar moet
zijn.

Een extra vraag kan een ‘open’ of ‘gesloten’ vraag zijn.

Bij een gesloten vraag moeten de te kiezen antwoordmogelijkheden zelf worden
aangemaakt. Onderstaand een voorbeeld.

In het veld ‘vraag’ is de betfreffende vraag ingevuld. Door de klikken op ‘keuze
foevoegen’ kunnen antwoordmogelikheden worden toegevoegd die door de
melder kunnen worden aangevinkt. Voor elke antwoordmogelijkheid dient opnieuw
op 'keuze toevoegen’ te worden geklikt. Als alle antwoordmogelijkheden zijn
toegevoegd klik je op ‘opslaan’.
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6. BEHEER MAATREGELEN

Bij ‘beheer maafregelen’ voer je de maatregelen in die in het gemeentelijke
sanctiebeleid zijn opgenomen (dadermaatregelen). Daarnaast kun je
zorgmaatregelen toevoegen. Deze hebben betrekking op de opvang en nazorg
van de medewerker.
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Bij het toevoegen van een maatregel wordt aangegeven of het om een

‘zorg-' of ‘dader-‘maatregel gaat. Door ‘is eindig’ aan te vinken, geef je aan dat
de maatregel voor een bepaalde periode geldt (zoals bv. een pandverbod). Bij de
raadpleegtermijn vul je (maximaal) 24 (maanden) in. Het GIR biedt de mogelikheid
om dadergegevens te raadplegen. Dat kan zolang de raadpleegtermijn nog niet is
verstreken.

Als de gemeente het Politie Informatie Formulier (PIF) gebruikt (om te helpen bij het
doen van aangifte bij de politie) kan bij de betreffende maatregel aangegeven
worden dat deze ‘incidentvragen’ (het PIF formulier) moet activeren.

Als een URL beschikbaar is naar een standaardbrief die door de gemeente

wordt gebruikt om de burger te informeren over een sanctie, kan deze URL bij

de maatregel worden ingevuld. De afhandelaar van het incident kan dan de
standaard sanctiebrief openen vanuit het GIR.

Dergelijke standaarddocumenten kunnen ook worden toegevoegd aan GIR

via ‘beheer sjablonen’. Een standaarddocument kan als sjabloon worden
opgeslagen. Bij het doorvoeren van een sanctie in GIR, kan de afhandelaar ook via
‘sjabloonkeuvze’ bij standaardbrieven uitkomen.

280

fonds
Gemeenten




7. BEHEER MEDEWERKERS

Hier kunnen (handmatig) accounts aangemaakt worden door
medewerkergegevens in te voeren en aan te geven welke rol(len) een medewerker
in het systeem moet kunnen vervullen.

Door te klikken op ‘nieuwe medewerker’ kan een nieuw account worden
aangemaakt.

Als een medewerker als ‘melder’ moet worden toegevoegd is het niet nodig om
een specifieke rol aan te vinken. ledereen met een account heeft de mogelijkheid
om een melding fe maken. Als (bv.) een leidinggevende incidenten moet kunnen
afhandelen (zorg- en dadermaatregelen moet kunnen toevoegen), dan moet

‘is afhandelaar’ worden aangevinkt. Op dezelfde manier kan ‘is admin’ worden
aangevinkt als een medewerker de inrichting van het systeem moet kunnen
aanpassen.

Ook kan de rol van ‘toezichthouder’ worden aangemaakt. Een toezichthouder
kan volgen welke incidenten worden gemeld en hoe ze worden afgehandeld.
Daarnaast heeft de toezichthouder de rechten om

managementrapportages in het GIR op te maken.
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Door terug te gaan naar ‘beheer medewerkers' en te klikken op ‘wijzig' worden
de accountgegevens van de betreffende medewerker geopend. Nu kan een
medewerker toezichthouder worden gemaakt van de gehele organisatie of een
deel ervan. Door te klikken op  opent de lijst met organisatie-onderdelen. Je kiest
het organisatie-onderdeel waarvan de betrokkene toezichthouder moet worden,
selecteert het en klikt vervolgens op ‘koppelen’. Als laatste klik je op ‘opslaan’.

Als de gemeente gebruik maakt van de mogelikheid om dadergegevens te
raadplegen kan hier voor een medewerker ook ‘daderraadpleger’ worden
aangevinkt.

Als een grote groep medewerkers een account moet krijgen in GIR is er ook de
mogelijkheid om een lijst van medewerkers te importeren.

Je maakt in dat geval een csv bestand aan met een aantal medewerkergegevens
en importeert die lijst zodat een grote groep medewerkers in een keer een account
verkrijgt in GIR.
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8. BEHEER ORGANISATIEONDERDELEN

Bij ‘beheer organisatieonderdelen wordt een lijst met afdelingen/teams
aangemackt. Aan deze afdelingen/teams kunnen medewerkers en
leidinggevenden gekoppeld worden. Van de afdelingen/teams die zijin opgenomen
kan ook een afdelingsrapportage gemaakt worden ten aanzien van aantallen
incidenten etc.

Door de klikken op ‘nieuw organisatieonderdeel’ kan een nieuwe afdeling/team
worden toegevoegd.

Belangrijk is om goed te kijken waar het betreffende onderdeel onder valt. Als het
gaat om een team, dan kies je bij ‘valt onder’ de afdeling waar het team onder
valt.

Afdelingen/teams kunnen alleen uit de lijst verwijderd worden als er geen
medewerkers en/of incidenten aan gekoppeld zijn. In dat geval kan de bewuste
afdeling/team op ‘niet actief’ worden gezet (door ‘is actief’ uit te vinken).
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9. BEHEER LOCATIES
De locatielijst geeft aan waar agressie-incidenten kunnen plaatsvinden.

Door op ‘nieuwe locatie’ te klikken kan een nieuwe locatie worden toegevoegd,
bv. ‘raadzaal’. ‘Actief’ betekent ook hier weer dat een melder de locatie in de lijst
ziet staan als er in de melding een locatie moet worden aangegeven. De locatielijst
kan in willekeurige volgorde worden ingevoerd. Bij het melden wordt de locatielijst in
alfabetische volgorde getoond.
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10. BEHEER FUCNTIES

Door te klikken op ‘nieuwe functie’ kan een nieuwe functienaam worden
toegevoegd. Bij ‘type’ wordt de betreffende functie ondergebracht in een
hoofdgroep (die ook wordt opgenomen in de managementrapportage).

11. OVERIG

Het systeem biedt aanvullend nog de mogelijkheden een aantal standaard
e-mailteksten (beheer e-mail templates) in te stellen die worden gebruikt om
melders of afhandelaren te informeren via outlook. Daarnaast kunnen via ‘beheer
opmerkingen' teksten worden toegevoegd aan bepaalde pagina’s in het meld- en
afhandelproces. Denk aan een ‘welkom’tekst of een ‘bedankt voor het registreren’.
Via ‘beheer verwerkersovereenkomst’ kan worden aangegeven of de

gemeente akkoord gaat met de bij het systeem behorende verwerkers- en
licentieovereenkomst. Ook wordt hier vastgelegd wie er in gemeente geinformeerd
dient fe worden van een evt. datalek.
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