Exxellence Projectondersteuning

Voor het indienen van vragen en issues tijdens de loop van een project wordt gebruikgemaakt van het Projectondersteuningsportaal via https://jira.
exxellence.nl/servicedesk/customer/portal/1. In deze handleiding is beschreven hoe je een melding kunt indienen via dit portaal.
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Inloggen

Om in te loggen op https://jira.exxellence.nl/servicedesk/customer/portal/1 dien je gebruik te maken van een gebruikersnaam en wachtwoord. Deze
worden door de projectmanager van Exxellence verstrekt.

Log In
Jsername

Kunel

Do oot rd
dSEWOord

Keep me logged in

=)

Forgot your password?

Na inloggen verschijnt het zoekscherm. Op ingetypte termen wordt direct gezocht in het gekoppelde KennisPortaal. Mocht hier de oplossing niet kunnen
worden gevonden, dan kan gekozen worden om een vraag te stellen dan wel een incident te melden.
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hNhat do you need help with?

(34_4 Vraag
& Incident
Project

Bij het indienen van een request kan het bijbehorende project worden geselecteerd:

Samenvatting

Testrapportage Zaak-DMS Services

Omschrijving

Kan ik de laatste versie van de STP rapportage
toegstuurd krijgen?

Attachment (optional)

) Drag and drop files, paste screenshots, or

browse

I' Share with Implementatie 7aak-DMS Services -

Private request

Share with Implementatie Zaak-DMS Servi...

Share with Implementatie RMA proces

®

We've found solutions that could X
save you time

B Instellen attenderingen bij zaa. ..

Hier lees je: Hoe je attenderingen
instelt die zichtbaar zijn bij zaak-,
persoon- of adresdetails. Meteen
naar: 1. Vioorbeeld attendering in het
KCS Om klanten (burgers. ..

B Instellen attenderingen bij zaa...

Hier lees je: Hoe je attenderingen
instelt die zichtbaar zijn bij zaak-,
persoon- of adresdetails. Meteen
naar: 1. Voorbeeld attendering in het
KCS Om klanten {burgers. .

B Koppeling Berichtenbox Exxell. ..

vitgevoerd wordt tijdens het
doorlopen van de zaak. In paragraaf
1.5 wordt toegelicht hoe je een
Bericht naar de Berichtenbox kunt
aanmaken met het uitgaande
contactmoment scherm. ..

Het request is dan zichtbaar voor allle leden van het project.




Merk op dat requests die als 'Private request’ zijn ingediend, niet zichtbaar zijn voor anderen.

Vraag

Nieuwe vraag

Exxellence / Exxellence Projectonderst...

Vraag

Samenvatting

Hoe kopieer ik een zaaktype? ®

Oomschrijving

Ik wil graag een zaaktype maken dat gebaseerdisop | (@)
een ander Zaaktype.

Attachment (optional)

W Drag and drop files, paste screenshots, or

browse

We've found solutions that could ¢
save you time

B 1.1 Zaaktype inrichting

Inhoud 1.1 Zaaktype inrichting Hier

vind je: 1.1.1 Uitleg over hoe je een
nieuw zaaktype aanmaakt en inricht
1.1.2 Uitleg over hoe je een nieuw...

1. ZaakTypeCatalogus 5.2

entiteiten. uitleg over de inrichting
van een zaaktype. uitleg over het
versiebeheer van zaaktypen.
IMeteen naar 1.1 Positionering en
Structuur van de ZTC De
ZaakTypeCatalogus...

1. ZaakTypeCatalogus 6.0

entiteiten. uitleg over de inrichting
van een zaaktype. uitleg over het
versiebeheer van zaaktypen.
Meteen naar 1.1 Positionering en
Structuur van de ZTC De
ZaakTypeCatalogus...

Vul het scherm als volgt in:

® Vat de vraag in een paar woorden samen in de Samenvatting, zodat deze makkelijk te herkennen is. Tijdens het typen worden suggesties uit het

KennisPortaal weergegeven.

® Formuleer de vraag in detail in de Omschrijving, zodat alle relevante informatie en de vraagstelling duidelijk zijn.
® Voeg eventueel een of meer bestanden toe, zoals screenshots of logbestanden, om nog meer duidelijkheid te verschaffen.

Hoe completer de vraag is bij het indienen, hoe sneller en beter het antwoord kan zijn.

Merk op dat er wellicht een oplossing gevonden kan worden door de gepresenteerde artikelen uit het KennisPortaal te lezen. In dat geval is het stellen van

een vraag misschien helemaal niet nodig. Dit is natuurlijk de snelste weg om een antwoord te krijgen.

Klik op Create om de vraag aan te bieden aan Exxellence.




Exxellence / Exxellence Projectonderst... / EP-29

Hoe Kopieer ik een zaaktype?

1] P © Don't notify me
E2 Share
Details Today 08:31 People involved
Omschrijving
Ik wil graag een zaaktype maken dat gebaseerd is op een ander zaaktype. Creator

De vraag wordt doorgestuurd naar Exxellence (‘Exxellence is aan het werk’).

Vraag bewerken

Voeg extra commentaar toe
® Klik in de commentaarbox ('Comment on this request’)

® Typ aanvullende informatie in
® Klik Add om het commentaar toe te voegen

Schakel het versturen van notificaties over dit request uit

BT 14 Fifuy
Klik op © Don't noti y me om geen notificaties per e-mail meere te ontvangen.

Klik op € Get notifications om wel weer notifcaties te ontvangen.

Nodig anderen uit om de vraag ook in te zien en notificaties te ontvangen

Het is mogelijk om anderen, met een account, uit te nodigen om ook een lopend request te volgen. Dit kan middels de 'Share' link:

2 Share
Share this request

People involved will be able to see the request.
add comments and add attachments.

De gebruiker behorende bij het emailadres wordt toegevoegd:



People involved

i = e
Lreatol

Remove

De genodigde kan later desgewenst weer worden verwijderd van de lijst.

Dialoog

Als er een antwoord is gegeven of meer informatie nodig is, wordt de vraag weer teruggelegd bij de indiener (‘Wacht op klant’)

Exxellence / Exxellence Projectonderst... / EP-29

Hoe kopieer ik een zaaktype? iwacirorkuant

Dankjewell
En als ik alleen de archiefgegevens wil wijzigen, maar de procesinrichting in 1

overkoepelend zaaktype wil beheren?|
4

m Cancel 0 Drag and drop files, paste screenshots, or browse

Activity

Your request status changed to Wacht op Klant. Today 08:37 | LATEST

I 2 0537

In de lijst van zaaktypes in de Zaaktypecatalogus in het BeheerPortaal staat rechts van elk

zaaktype een kopieerknop.

Details Today 08:31

Omschrijving
Ik wil graag een zaaktype maken dat gebaseerd is op een ander zaaktype.

© Don't notify me

Share

Qo

People involved

Creator

Antwoord accorderen

Nadat de vraag is beantwoord, wordt om een akkoord gevraagd ('Wacht op akkoord'):




Exxellence [/ Exxellence Projectonderst... [/ EP-29

Hoe kopieer ik een zaaktype?

Your approval

Activity

Request requires approval. 1 approval needed. Today 08:42 | LATEST

Your request status changed to Wacht op Akkoord with resolution Vraag beantwoord.
Today 08:42

I Today 08:42

Dit kan door gebruik te maken van referentie- en afgeleide zaaktypes. Kijk hiervoor in het
overkoepelende zaaktype op de tab 'Afgeleide zaaktypes'.

Beantwoordt dit je vraag?

Your request status changed to Exxellence is aan het werk. Today 08:41

(N  oday 08:41

Dankjewel!
En als ik alleen de archiefgegevens wil wijzigen, maar de procesinrichting in 1
overkoepelend zaaktype wil beheren?

Your request status changed to Wacht op Klant. Today 08:37

I Today 08:37
. In de lijst van zaaktypes in de Zaaktypecatalogus in het BeheerPortaal staat rechts van elk
zaakiype een kopieerknop.

Details Today 08:31

Omschrijving
Ik wil graag een zaaktype maken dat gebaseerd is op een ander zaaktype.

© Don't notify me

* Share

People involved

Creator

Remove

Wacht op Akkoord

1 approval needed

Klik Approve voor akkoord: de vraag wordt gesloten

Klik Decline voor niet akkoord en geef aan wat er schort aan het antwoord. Exxellence gaat weer aan het werk.

Incident

Incident melden




Exxellence [ Exxellence Projectonderst. ..

Incident
Samenvatting
Koppeling met backoflice traag ® We've found solutions that could X
save you time
Friorielt @ Koppeling Berichtenbox Exxe. ..
Normaal | ® eisen en randvoorwaarden gelden

voor de Koppeling van de

Omschrijving Berichtenbox van MijnOverheid met
de BExxellence Suite. Er wordt alleen

Sinds vanmorgen duurt het tot 10 minuten voordat ® een Bericht gestuurd naar de

een ingestuurd document bij de zaak I.ntzrsu::r'lijnt.| Berichtenbox als het.

© Koppeling Lopende zaken Ex.__.

hoe je in de ZTC de statussen
configureert die naar Lopende zaken
doorgezet moeten worden en hoe
het bericht eruit komt te zien op

p MijnOverheid. Inleiding Met Lopende
zaken van. ..

Attachment (optional) [® Release Notes Exxellence Suit...

Hieronder staat beschreven wat er is
@ Drag and drop files, paste screenshots, or opgeleverd in het kader van de
koppeling met de Berichtenbox van
MijnOverheid. Zie voor de
uitgebreidere handleiding over de
Berichtenbox Koppeling...

browse

Vul het scherm als volgt in:

® Vat het incident in een paar woorden samen in de Samenvatting, zodat deze makkelijk te herkennen is. Tijdens het typen worden suggesties uit
het KennisPortaal weergegeven.
® Bepaal de prioriteit van het incident:
® Hoog: Grote delen van de applicatie zijn niet meer beschikbaar
® Normaal: Er is sprake van beperkte functionaliteit
® Laag: Ondanks beperkte functionaliteit is er een workaround beschikbaar of er zijn cosmetische onvolkomenheden
® Formuleer het incident in detail in de Omschrijving, zodat alle relevante informatie, de reproductiestappen en de defecte functionaliteit duidelijk
zijn.
® Voeg eventueel een of meer bestanden toe, zoals screenshots of logbestanden, om nog meer duidelijkheid te verschaffen.

Hoe completer de melding is bij het indienen, hoe sneller en beter het antwoord kan zijn.
Klik op Create om het incident te melden bij Exxellence.

De afhandeling van incidenten is verder gelijk aan die van vragen.

Overzicht

Er zijn twee soorten overzichten beschikbaar om inzicht te krijgen in de lopende (en afgesloten) zaken. De knoppen hiervoor staan rechtsboven in het
scherm:



Approvals @) Requesis 2

Requests (vragen en incidenten)

Klik op Requests:

Exxellence

Requests

Alleen open of alle issues

Alleen mijn eigen issues of ook

die van andere projectleden

- Any request type

Your request status changed to Wacht op Klant. Today 0

.— Today 0

In de lijst van zaakiypes in de Zaakiypecatalogus in het BeheerPortaal staat rechis van elk

Any status - Created by anyone

Type Reference Summary
EP-30 Koppeling met backoffice traag
EP-21 Zaak-DMS kopppeling traag
- ;s‘iz:g;lvk een bericht naar mijn
EP-29 Hoe kopieer ik een zaaktype?
EP-14 Bestandsnamen in filenet kort
EP-10 Grote documenten raken corrupt
EP-9 s er een handleiding beschikbaar?
EP-3 Documenten opslaan traag
EP-2 Kunnen we Alfresco ipv Filenet

gebruiken?
1-90f 9

37

zaaktype een kopieerknop

Service desk

Exxellence Projectondersteuning

Exxellence Projectondersteuning

Exxellence Projectondersteuning

Exxellence Projectondersteuning

Exxellence Projectondersteuning

Exxellence Projectondersteuning

Exxellence Projectondersteuning

Exxellence Projectondersteuning

Exxellence Projectondersteuning

Status

EXXELLENCE IS AAN HET...

| WACHT OP AKKDORD |

| GESLOTEN |

| WACHT OP AKKOORD |

| OPGELOST |

EXXELLENCE IS AAN HET...

WACHT OP KLANT

EXXELLENCE IS AAN HET...

EXXELLENCE IS AAN HET...

Requester

m
=
i

[
@
>

Incidenten van andere

projectleden zijn ook zichtbaar.

Approvals (accorderingen)

Klik op Approvals:




Exxellence
Approvals
Waiting for my approval - Any request type -
Type Reference  Summary Service desk Status Requester
EP-29 Hoe kopieer ik een zaaktype? Exxellence Projectondersteuning WACHT OP AKKOORD _
EP-21 Zaak-DMS kopppeling traag Exxellence Projectondersteuning WACHT OP AKKOORD _
1-2 of 2
Procedure

Hieronder is schematisch weergegeven hoe de gang van zaken rond vragen en incidenten loopt.




Klant

Exxellence

Start

Nieuwe Vraag
of Incident

v

Status: Exxellence is

aan het werk

Wul aan

Status: Wacht op
klant

Voeg extra

Mee

commentaar toe

Status: Wacht op
akkoord

Duidelijk?

Aan de slag!

Los op envraag
akkoord




Mee
Akkoord?

la

v

Status: Gesloten

Einde

De procedure verloopt als volgt:

* De indiener maakt een nieuw request (een vraag of een incident) aan.

® Deze belandt bij Exxellence; dit is te zien aan de status 'Exxellence is aan het werk'.

® In het geval er zaken niet duidelijk zijn, wordt het request teruggezet naar de indiener met het verzoek extra informatie aan te leveren. Zo lang er
geen respons is ggegeven, houdt het request de status ‘Wacht op klant'.

® Zodra er duidelijkheid is, kan Exxellence aan de slag gaan.

® Na het beantwoorden van de vraag of het oplossen van het incident, wordt dit gedeeld met de indiener met het verzoek dit te accorderen, status
'Wacht op akkoord'.

® Bij akkoord wordt eht request gesloten, anders gaat Exxellence weer aan het werk.

Mocht er tijdens de bewerking van het request nieuwe informatie beschikbaar komen, dan kan deze natuurlijk te allen tijde worden toegevoegd.

Profiel

Gebruikersersprofielinstellingen, zoals naam, e-mailadres en wachtwoord, kunnen worden ingesteld met de knop rechtsboven in het scherm:

Log out

Request indienen namens iemand anders

Service Desk Agents kunnen op het klantenportaal een request indienen namens iemand anders. Log in op het klantenportaal en selecteer een andere
gebruiker onder 'Raise this request on behalf of":



Projectondersteuning / Exxellence Projectonderst. .

Incident

Raise this request on behalf of

I .
michil Q

wichie

Vat de vraag

Prioriteit

Mormasl r Prioriteit van
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