Quick Reference Card Atos e-Suite

Zaken

Een gebruiker heeft de beschikking over de volgende zaak-functionaliteiten:

Acties vanuit KCC-tabblad:
» Aanmaken nieuwe anonieme en niet-anonieme zaken (handmatiqg)
» Aanmaken nieuwe anonieme en niet-anonieme zaken (via transactie)

Acties vanuit de zaak:

» Bewerken van algemene gegevens van zaak (kanaal, prioriteit, behandelwijze, status)
» Toevoegen betrokkenen aan zaak

» Overdragen van lopende zaak naar een andere Afdeling, Groep of Behandelaar.

» Handmatig afhandelen van lopende zaak

Acties vanuit een bepaalde entiteit:
» Aanmaken nieuwe zaak op bestaande entiteit (zaak,contact of object)

Acties vanuit de Werklijsten

» Tonen mijn zaken
» Tonen mijn taken
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Zaken: terminologie

Belangrijke termen bij de werken met zaken in het Medewerkerportaal

» Entiteit: een eenheid waarmee binnen de e-Suite wordt gewerkt. De belangrijkste
voorbeelden van entiteiten zijn de zaak, een contact, een persoon en een bedrijf.

» Subject: de verzamelnaam voor personen en bedrijven zoals gebruikt binnen de e-
Suite.

» Object (of zaakobject): andere term voor BAG-object.

» Actie: een handeling binnen het Medewerkerportaal waarmee een van de entiteiten
wordt bewerkt. Voorbeelden van acties zijn het aanmaken van een zaak en het
afhandelen van een contact.

» Overlay: een invulscherm dat over het hoofdscherm heen gepresenteerd wordt. De
gebruiker gebruikt de overlay om acties uit te voeren.
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Zaken

Een zaak bestaat uit:

Zaakgegevens

Subjectgegevens van de aanvrager indien niet-anonieme zaak
0 of meer documenten

0 of meer taken

Procesflow

Koppelingen (aan de zaak gekoppelde entiteiten)

vVvyvyvyyvyvyypy
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Aanmaken zaak anoniem en niet-anoniem (handmatig)

Aanmaken zaak via actie Aanmaken
anoniem > Zaak

De gebruiker heeft geen subject geselecteerd:

ﬁken persoon of hedrijm

),

Acties

Aanmaken anoniem(e)
= Transactie
= Contact

Tlare

s Zaak

Toevoegen nieuw
e Persoon
* Bedrijf

Aanmaken niet —anonieme zaak via actie
Aanmaken nieuw > Zaak

De gebruiker heeft een subject geselecteerd:

Geselecteerd persoon

Verwaest, ZRB
2074.16.892
7 juni 1964

Acties

Persoon

Tosvoegen
# contactgegevens

= Toevoegen notitie

Aanmaken nieuw
® Transactie

» Contact

» Zazk

Koppel bestaand
= Contact

* |ntake

» Faak

« Object

NB: De te gebruiken acties zijn afhankelijk van het wel of niet selecteren van een subject
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Aanmaken anonieme zaak (handmatig)

De gebruiker heeft geen persoon of bedrijf geselecteerd en gekozen voor de actie
Aanmaken anoniem > Zaak. Overlay Aanmaken nieuwe zaak wordt geopend:

Aanmaken nieune z3ak Indien alle verplichte velden gevuld zijn kan de

[Igemene gegevens " { Verplichte velden )

A gebruiker de zaak Aanmaken via de knop

[ p— Aanmaken

Zaaktype: *  Indienen klacht El
Status:*  Nieuw Izl
Startdatum: * 22 november 2012 & Streefdatum: * 20 december 2012 & Fatale datum: * 3 januari 2013 B

Omschriping: ©  Klacht tegen openingstijden Max 64 tekens

Klacht via e-mail ontvangen

E Behandelaar: | Ferdinand Frotter E

ClVertrouwelifk  [7]-trouwelijk? De gebruiker vinkt
aan bij Behandelwijze.

AUOS



Quick Reference Card Atos e-Suite

Aanmaken zaak niet-anoniem (handmatig)

De gebruiker heeft een persoon of bedrijf geselecteerd en kiest voor de actie
Aanmaken nieuw > Zaak. Overlay Aanmaken nieuwe zaak wordt geopend:

Aanmaken nieuwe zaak

Algemene gegevens * ( Verplichte velden )

Gekoppeld aan: Verwaest, ZRB - 2074 16 592

Behandelwijze Vertrouwelijk [?] Anonieme registratie

Kanaal: *  Kies een kanaal E

Zaakgegevens

Zaaktype: ©  Kies een zaaktype
Status: *  Kies een status
Startdatum: * 22 november 2012 & Streefdatum: *
Omschriping: *

Reden starten: *

Fatale datum: *

Het systeem toont het geselecteerde subject.
Gekoppeld aan: Verwaaij, C, 2452.76.117

De zaak is weer te anonimiseren door te klikken
op het kruisje bij het subject .

of door te klikken op checkbox anonieme
registratie Anonieme registratie
I

ndien alle verplichte velden gevuld zijn kan de
gebruiker de zaak definitief aanmaken via de

knop
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Aanmaken zaak anoniem en niet-anoniem via transactie

Aanmaken zaak via actie Aanmaken
anoniem > Transactie.

De gebruiker heeft geen subject geselecteerd:

ﬁken persoon of hedrijm

),

Acties

Aanmaken anoniem(e)
s Transactie

= Contact

* [ntake

+ 7aak

Toevoegen nieuw
e Persoon
* Bedrijf

Aanmaken niet —anonieme zaak via actie
Aanmaken nieuw > Transactie.

De Gebruiker heeft een subject geselecteerd:

Geselecteerd persoon

Verwaest, ZRB
2074.16.892
7 juni 1964

Acties

Persoon

Tosvoegen
# contactgegevens

= Toevoegen notitie

Aanmaken nieuw

® Transactie

= [ntake

® Zagk

Koppel bestaand
= Contact

* |ntake

» Faak

« Object

NB: De te gebruiken acties zijn afhankelijk van het wel of niet selecteren van het subject. At‘gs
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Aanmaken anonieme zaak via transactie

De gebruiker heeft geen persoon of bedrijf geselecteerd en kiest voor de actie
Aanmaken anoniem > Transactie. Overlay Aanmaken nieuwe transactie wordt
geopend:

—— De gebru.lker.klest een transactie en start het
S—— e-formulier via knop [ECl
e~ Het e-formulier wordt in een nieuw venster
+ [ Kies een categone - eo end-

Is het e-formulier doorlopen? De gebruiker
maakt zaak aan via de knop  verzenden in
het e-formulier.

Indienen klacht
an  [Hopenen Sprinten

Gegevens klacht

Let op: deze transactie is alleen bedoeld voor het doorgeven van klachten tegen het optreden van een
dienst of ambtenaar. Voor het maken van bezwaar of het melden van losliggende tegels etc. moet u een
andere transactie kiezen. google

Mijn klacht is:

glas op straat, ik ben het niet eens met een besluit
of met een belastingaanslag
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Aanmaken niet-anonieme zaak via transactie

De gebruiker heeft een persoon of bedrijf geselecteerd en kiest voor de actie
Aanmaken nieuw > Transactie. Overlay Aanmaken nieuwe transactie wordt

geopend:
‘Aanmaken nieuwe transactie .
Het geselecteerde subject wordt getoond.
T e _ De zaak is weer te anonimiseren door te klikken op
Transactegegevens het kruisje bij het subject
[ kaes een categorie - Gekoppeld aan: Ven.vaaij.c.2452.?l3.11?

* [ %05 een ransactie

of te klikken op checkbox anonieme registratie
[ Anonieme registratie

De gebruiker kiest een transactie en start het e-
formulier via knop ‘. Het e-formulier wordt in
het nieuw venster geopend.

Indienen klacht

o n Jopenen S printen
SR Het e-formulier wordt voorgevuld met de gegevens
: ransactie is alleen bedoeld voor het doorgeven van klachten tegen het optreden van een van h et SuU bj e ct .

enaar. Voor het maken van bezwaar of het melden van losliggende tegels etc. moet u een

Is het e-formulier doorlopen? De gebruiker maakt
zaak aan via knop  verzenden i in het e-formulier.
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Aanmaken zaak vanuit bestaande zaak*

Aanmaken van een zaak bij een bestaande zaak via actie Aanmaken nieuw > Zaak.

m Aanvrager
Bart Verwijst Persoonsgegevens verkort Er i S gee n S u bj eCt ge Se IeCtee rd -

@ |s handmatig toegevosgd

Geboortedatum: 24 december 1959 Telefoon: 08534155634
Inschrijfadres: Email bart verwijst@stos.net

Er is een bestaande zaak geselecteerd*

Zaak-39-2012 Zaakgegevens

Algemeen Documen ten Betrokkenen Historie

Refersntie :;-z;; Aanvrager Bart Verwijst Staridatum 7 nov 2012 De Zaa k Wo rd t g e ko p p e I d aa n d e Zaa k -

Aangemaakt door: De Beheerder Fatale datum: 19 dec2012
saklype: Indienen klacht

De zaak wordt niet gekoppeld aan het
e e 00 — subject (aanvrager) van de geopende
zaak.

*De werking voor koppelen aan bestaande contacten/objecten is identiek. At(gs
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Aanmaken niet-anonieme zaak vanuit bestaande zaak*

Aanmaken van een zaak bij een bestaande zaak via actie Aanmaken nieuw > Zaak

Zaak-448-2013 ' Zaakgegevens
Aanvrager

Beheer, Atos - 9000 09 627 | Persoonsgegevens verkort

9000 09 627
1 januari 1980

© |5 handmatig toegevoegd

Geboortedatum: 1 januari 1980 Telefoonnummer: 0630516783

Inschriffadres Hengelosestraat 51, 7514 AD - Schaveland ~ Emailadres roy.buis@atos.net

Acties
Cantianians
Zaak Zaak-448-2013 | Zaakgegevens
+ Raadplegen procesflow
» Overdragen Algemeen Documenten Betrokkenen Historie
+» Handmatig afhandelen Algemene gegevens Bewerken
* Tosvoegen betrokkene Referentie 448-2013 Aanvrager Beheer, Atos Startdatum 1 jul 2013
* Toevoegen document Status Nieuw Kanaal Balie Streefdatum 21 jul 2013
Aangemaakt door Atos Beheerder Fatale datum 31 jul 2013
Aanmaken nieuw = .
Zaaktype Indignen klacht
s Transactie oo L o
Afdeling Algemeen
Reden starten test

» Deelzaak Taken (1/0)

*De werking voor koppelen aan bestaande contacten/objecten is identiek.

=3

Er is een subject geselecteerd.

Er is een bestaande zaak
geselecteerd*.

De zaak wordt gekoppeld aan de
zaak.

De zaak wordt gekoppeld aan
het geselecteerde subject.

De zaak wordt niet gekoppeld

aan het subject (aanvrager) van
de geopende zaak.
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Zaken

Het behandelen van een zaak wordt gedaan door:
» Afhandelen van de taken binnen het zaakafhandelproces
» Bewerken van overige zaakgegevens

De gebruiker start op de volgende manieren de behandeling van een zaak:
» Vanuit een toegewezen zaak in de Werklijst
» Via een zoekopdracht in de zoekfunctie

De gebruiker kan de volgende handelingen uitvoeren:

Bewerken van zaakgegevens

Overdragen van een zaak

Handmatig afhandelen van een zaak

Afhandelen van een taak

Versturen van herinneringen of intrekken externe taken
Raadplegen en toevoegen van documenten (zie QRC - Documenten)

vVvyvyvyywyy
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Opbouw zaak (1)

(Aanvrager N\
Verwaest, ZREB 2074 16 692 Persoonsgegevens verkort
Gepooredatum: 7 juni 1964 Telefoon: Contactgegevens onbekend
Inschrijfadres: Poortbultenhoek 25, 7546 C5 - Email: Contactgegevens toevoegen

k Schaveland )
# Notities (0) 2

Geselecteerde zaak

Zaak-74-2012 Zaakgegevens
Algagneen Docuffftenten ][ BetrokRenen HistorieD
Algemene gegevens Bewerken

ﬂ?eferentie: T4-2012 Aarnvrager. Zahra Ramadam Bayomi Startdatum: 27 nov 2012 \

Verwaest
Status: MigLw Kanaal: e-mail Streefdatum: 25 dec 2012
Aangemaakt door: De Beheerder Fatale datum: 8 jan 2013
Faaktype: Indienen klacht 7
Omschripving: Klacht over Behandelaar: De Beheerder
ambtenaar

geden starten: Ingekomen brief Afdeling: Algemeen z

Zaak aanvraag 8 —
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Opbouw zaak (2)

Gegevens van de aanvrager (subject) van de zaak (indien niet-anoniem)
Mogelijke notities die behoren bij de aanvrager (subject) van de zaak
Tabblad: Algemene gegevens zaak

Tabblad: Documenten zaak

Tabblad: Betrokkenen zaak

Tabblad: Historie zaak

Gegevens actieve tabblad

Preview PDF van de zaakaanvraag (indien via transactie)

© NGOV AWN =
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Inzien en bewerken Algemene zaakgegevens

Een lopende zaak is geopend en de gebruiker wil algemene gegevens wijzigen:

Bewerken zaak-63-2012

Algemene gegevens " ( Verplichte velden

Behandelwijze: [*] Vertrouwelijk [?]
Kanaal- = e-mail

Status:  In behandeling

Zaaktype: Indienen klacht

Startdatum: * |22 november 2012

Omschrijving: *

Reden starten: *

Reden wijzigen: *

)

ENQEN

= Streefdatum:

Klacht tegeh openingstijden

Klacht via e-mail ontvangen

111111111

20 december 2012 &

Max 64 tekens

Fatale datum:

aaaaaa

Indien de gebruiker de algemene gegevens, zoals
kanaal, prioriteit, status wil wijzigen van een
lopend zaak klikt hij op de link Bewerken bij
Algemene gegevens.

Een overlay wordt geopend:

De gebruiker kan aanpassingen doorvoeren op de
gewenste items. Het veld reden wijziging is
verplicht om in te geven.

IBij aanpassing van de prioriteit wordt de
streefdatum automatisch opnieuw berekend!

Alle wijzingen worden opgeslagen in de historie
van de zaak wanneer de gebruiker klikt op

Opslaan
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Inzien en bewerken documenten zaak

Een gebruiker kan alle documenten van een zaak inzien onder het tabblad
documenten:

Geselecteerde zaak

Zaak-448-2013 Zaakgegevens

Algemeen Documenten (1) Betrokkenen (0) Historie

Bijgevoegde documenten

Document titel Document type Status Versie Auteur Gewijzigd op

(W] Titel document Aangeboden bescheiden Mieuw 1 AtosBeheer 9 jul 2013 a =

Voor het toevoegen en bewerken van documenten bij een zaak zie QRC Documenten
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Inzien en bewerken betrokkene zaak

Een gebruiker kan alle betrokkenen van een zaak inzien onder tabblad betrokkenen:

Geselecteerde zaak

Zaak-448-2013 Zaakgegevens

Algemeen Documenten (1) Betrokkenen (1) Historie

Betrokkenen van zaak 448-2013

Naam BSN f KvK Betrokkene type Relatie type Toegevoegd op
Dyonisius Jansse 9000 54 517 Persoon Gemachtigde 10 jul 2013
Toelichting Toevoegen betrokkene
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Toevoegen betrokkene aan zaak (1)

Een lopende zaak is geopend en de gebruiker wil een betrokkene toevoegen:

Koppelen bestaand subject als betrokkene

Zoeken subject
BSM / ki nummer.

Achter- / Bedrijffsnaam

T S

Posteode

Annuleren

6 resultaten gevonden

Toon: @ Alles (O Personen (O Bedrijven
Naam BSHN f KvK Geboorte- | igil Inschrif- f il ¥ Postcode  Plaats
Inschrijf- ¥ i dres.‘ﬂﬁ
Jansen, D 8600338923 3mei 1837 dres 1421 AC Uithoorn
Jansen, T 8000338925  3mei 1937 ] e dres | 1421 AC Uithoorn
Correspondentie adres
Jansen, B 980033926  Imei1937 ] Vestigingsadres | 142145 Uithoom
Jansen, a] 8600338923 3mei 1837 Marktplein 3 1421 AC Uithoorn
Jansen, D 8950033923 3Imei 1937 Marktplein 3 1421 AC Uithoorn
Jansen, D 850033923  3mei1937 Marktplein 3 1421 AC Uithoomn
Pagina: 1 2 3 4 5 7 Volgende »

Koppelen bestaand subject als betrokkene

Subjectgegevens

192411252
DaanJansen

Betrokkene gegevens * (erplichle velden )

Betrokkene type: © | Kies een hetrokkene type

7] Ontvangt zazk gerelateerde correspondentie

Correspondentie gegevens betrokkene

040 - 34 55 67
o jangen@amail.com

Beukinkstraat 74-4 bis,
TSTIRP Katwilk aan Zee, Nederland

Annuleren

X

Koppelen

De gebruiker kiest voor de actie Zaak >
Toevoegen betrokkene. Overlay wordt geopend.

De gebruiker zoekt het subject en selecteert het
via een mouse - -2r het gevonden subject en
klikt de knop

De gebruiker vult de betrokkene gegevens in.

De zaakcorrespondentie ook naar betrokkene
sturen?

De gebruiker vinkt dan de optie aan en vult de
correspondentie gegevens van betrokkene in.

Zijn alle verplichte velden gevuld? De gebruiker
koppelt de betrokkene via de knop
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Toevoegen betrokkene aan zaak (2)

Quick Reference Card Atos e-Suite

Geen resultaten gevonden

Toon: @ Alles O Personen () Bedrijren

Maam BSN / Kvi Gehoorte- | igi Inschrijf- f g esY Postcode Plaats

persocon bedriff L)

Koppelen bestaand subject als betrokkene

Subjectyegevens

BEN 1024112562
Mazm DaanJansen

Betrokkene gegevens * { Varplichis velien )

Bietrokkene type: [ Kies een belrakkene type

[7] Ontvangt zaak gerelateerde correspondentie

Correspondentie gegevens betrokkene

Telefoonnummer: 040- 34 55 BT
Emalladies djansen@ymail.com

Insehriifadres: Beukinkstraat 74-4 bis,
7511RP Katwilk aan Zee, Nederland

Annuleren

Geen subject gevonden? De gebruiker voegt het
subject eerst toe via link

Er zijn geen subjecten gevonden die
voldoen aan de zoekcriteria. Wilt u
een persoon of een bedrijff toevoegen?

Toevoegen subject scherm wordt geopend. (Zie
QRC Subjecten)

De gebruiker komt vervolgens terug in overlay.

De gebruiker vult betrokkene gegevens in. De
zaak correspondentie ook naar betrokkene
sturen?

De gebruiker vinkt dan de optie aan en vult de
correspondentie gegevens van betrokkene in.

Zijn alle verplichte velden gevuld? De gebruiker
koppelt betrokkene via knop errroeliEn
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Inzien historie zaak

Een gebruiker kan alle (wijzigings)historie van een zaak inzien onder tabblad
historie:
Geselecteerde zaak

Zaak-74-2012 Zaakgegevens

Algemeen Documenten Betrokkenen Historie

Historie overzicht

Datum Gewiiziod door Wiiziging \an HNaar
27 nov 2012 Ce Beheerder Status - Mieuw
Reden: Mieuwe zaak: Ingekomen brief
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Overdragen zaak (1)

Een gebruiker kan een zaak overdragen via actie Zaak > Overdragen.

Zaak-448-2013 Zaakgegevens
Geselecteerd persoon Aanvrager

X Beheer, Atos - 9000 09 627 | Persoonsgegevens verkort =
Beheer, Atos

9000 09 627

1 januari 1980 © |5 handmatig toegevoegd

Geboortedatum: 1 januari 1980 Telefoonnummer: 0630518783
Inschrijfadres: Hengelosestraat 51, 7514 AD - Schaveland  Emailadres: roy.buis@atos net
Acties
Geselecteerde zaak
Zaak Zaak-448-2013 | Zaakgegevens
it = 1 01
» Overdragen Algemeen Documenten (0) Betrokkenen (0) Historie
= Handmatig athandelen Algemene gegevens Bewerken
* Toevoegen betrokkene Referentie: 448-2013 Aanvrager: Beheer, Atos Startdatum: 1 jul 2013
* Toevoegen document Status: Nieuw Kanaal: Balie Streefdatum: 21 jul 2013
. Aangemaakt door: Atos Beheerder Fatale datum: 31 jul 2013
BIEITELIET Zaaktype: Indienen klacht
e Transactie Omschrijving: Test athandelen zaak Behandelaar: Atos Beheerder
* Contact Afdeling: Algemeen
* Zaak Reden starten: test

® Geralatearde 7aak

AUOS



Quick Reference Card Atos e-Suite

Overdragen zaak (2)

De overlay voor het overdragen van de geselecteerde zaak wordt getoond:

Overdragen zaak-74-2012 De gebruiker selecteert de
Overdracht gegevens * { Verplichte velden ) afd el | ng /g roe p en /of be hand e Iaar
Overdragen aan: @ Afdeling Afdeling: *  Algemeen Iz‘ Behandelaar: | Kies een behandelaar Iz‘ Waa rn aa r d e Zaak Ove rg e d r-ag e n

© Groep

Reden overdracht: * moet WO rden.

Annulsren De gebruiker geeft een reden op
van de overdracht. Deze reden
wordt opgeslagen in Historie zaak.

De gebruiker klikt op BeEEERE
de zaak over te dragen.
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Handmatig afhandelen (1)

Een gebruiker kan een zaak handmatig afhandelen,bijvoorbeeld om voortijdig te
beeindigen via actie Zaak > Handmatig afhandelen.

Zaak-448-2013  Zaakgegevens

Geselecteerd persoon Aanvrager

X Beheer, Atos - 9000 09 627 Persoonsgegevens verkort =
Beheer, Atos

9000 09 627

1 januari 1980 © |s handmatig toegevoegd

Geboortedatum: 1 januari 1980 Telefoonnummer: 0630518783
Inschriffadres: Hengelosestraat 51, 7514 AD - Schaveland  Emailadres: roy.buis@atos.net
Acties
Geselecteerde zaak
Zaak Zaak-448-2013 | Zaakgegevens
* Raadplegen procesflow
- Algemeen Documenten (0) Betrokkenen (0} Historie
» Handmatig athandelen | Algemene gegevens Bewerken
® loevoegen Detrokkene Referentie: 448-2013 Aanvrager: Beheer, Atos Startdatum: 1 jul 2013
* Toevoegen document Status: Mieuw Kanaal: Balie Streefdatum: 21 jul 2013
Aangemaakt door: Atos Beheerder Fatale datum: 31 jul 2013

CERTIEELE (I Zaaktype: Indienen klacht
* Transactie Omschrijving: Test athandelen zaak Behandelaar: Atos Beheerder
* Contact Afdeling: Algemeen
* Zaak Reden starten: test
* Gerelateerde zaak
* Deelzaak Taken (1/0)
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Handmatig afhandelen (2)

De overlay voor het handmatig afhandelen van de geselecteerde zaak wordt getoond:

Handmatig afhandelen zaak-448-2013
Afhandelgegevens * ( Verplichte velden )
Einddatum: * 1 juli 2013
Eindstatus: ©  Kies een eind status
Resultaat: *  Kies een resultaat

Reden afhandelen: *

(N EN

X

De gebruiker vult de einddatum,
eindstatus en het resultaat in.

De gebruiker geeft een reden op
van de afhandeling. Deze reden
wordt opgeslagen in Historie zaak.

De gebruiker klikt op BEEEEEN oM

de zaak af te handelen.
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Raadplegen procesflow

Een gebruiker kan de procesflow van een zaak raadplegen via actie Zaak >
Raadplegen procesflow. Via de procesflow is het zaakafhandelproces inzichtelijk.

Acties Aanvrager

Verwaest, ZRB 2074 16 692 Persoonsgegevens verkort

« Raadplegen pracesfiaw choortedatum: 7 juni 1964 Telefoon: - Contacigegevens onbekend
° Oy zaak schriffadres: Poortoultenhoek 25, 7546 CS - Email: - Contactgegevens toevoegen
T T VCOTIgg beemaioen 22a
= Starien transactie
« Toevosgen betrokkene
= Toevoegen document

A Notities (0)

Geselecteerde zaak

Aanmaken ancniem Zaak-74-2012 Zaakgegevens
« Transactie
= Contact Al D Betrokk Historie
= Intake Algemene gegevens Bewerken
* Zaak Referentie: 742012 Aanvrager Zahra Ramadam Bayomi Startdatum 27 nov 2012
Verwaest
Koppel bestaand Status: Miguw Kanaal: e-mail Streefdatum 25 dec 2012
« Contact Aangemaakt door: De Beheerder Fatale datum: 8 jan 2013
* Zaak Zaaklype Indienen klacht
* Intake Omschrijving: Klacht over andelaar. De Beheerder
» Object ambtenaar
Reden starten: Ingekomen brief ling: Algemeen

5 e pidas
 GENBEHE! Batondeten saak

(-]

<ehioes
GENBENSTATO! Zaakstatus masr nbetardetig

-
T Genpensz Amanoen sask

. End
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Taken

Een taak is onderdeel van een zaakafhandelproces.

In het proces is vastgelegd:
» De volgorde van taken in het proces
» De toewijzing van taken aan afdelingen/groepen/behandelaars

In een taak is vastgelegd:
» Een ‘vast’ deel en een ‘dynamisch’ deel
» Alle acties die de behandelaar moet uitvoeren om de taak af te handelen.

De gebruiker kan de volgende handelingen uitvoeren:
» Behandelen van een taak

» Behandelen van een externe taak

» Overdragen van een taak

AUOS
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Opbouw taak (1)

\_

Zaak aanvraag

Taak 227 T

Alg&neen

Geselecieerde taak

nent Bouwkosten Taakﬂevens

Dncun4nten (4] His‘l5ie

Taak

aak gegevens
taak-227 Jan de Gebruiker 13 sept2012
TASK-001 Component Bouwkosten 6 Burgerzaken 18 now 2012
Opgeschart door afdeling Gemeeantelijke vergunningen 21 noy 2012
Aanvrager wilt een straat bbg organiseren maar hier gen 23 now 2012
Il =LA 1=T=1 W=i=Tal=TaaT=Tal (=Rt e=Ta W aa F=1 A=l v aTu] O T=TuF=TaTul=ART=1 % [=Ta]
/

\

(faak-227 Zaakgegevens verkort \‘
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Opbouw taak (2)

Gegevens van de zaak

Preview PDF van de zaakaanvraag (indien via transactie)
Tabblad: Algemene gegevens taak

Tabblad: Documenten zaak

Tabblad: Historie zaak

Gegevens actieve tabblad

Specifiek taakscherm (vanuit Grafische editor gebouwd)

N O vl AW

AUOS
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Behandelen taak

Een gebruiker wil de taak binnen een zaak behandelen:

Zaak-448-2013 | Zaakgegevens

# Raadplagen procesflow

De gebruiker opent de taak vanuit een zaak via

» Overdiagen Algemeen | Documenten (0)  Betrokkenen (0 Historie .
* Handmatig atandelen Algemene gegevens Bewerken e e n m O u S e - Ove r d e taa k e n te kl I k ke n O p E?
+ Toevoegen betrokkene Referentie 448-2013 Aanvrager Beheer, Atos Startdatum 1jul 2013
» Toevoegen document Status: Niguw Kanaal Balie Streefdatum 21jul 2013

Aangemaakt door. Atos Beheerder Fatale datum 3 jul2013
Aanmaken nieuw

De gebruiker handelt alle acties binnen het

Omschriping: Test afhandelen zaak  Behandel, Atos Beheerder
+ Contact Afdeling: Algemeen

* Zazk Reden starten test taakSChe rm af'

* Gerelateerde zaak
* Deslzzak Taken (110)

« Venolgzaak

» Iiake Toon: @ Lopende () Afgehandelde

Koppel bestaand

« Contact

Zijn alle verplichte velden ingevuld? De
: o ® KLAQ01 Opstellen en verzenden i i i Truus Juridische = gebru”(er handelt de taak af door te klikkEn Op
+ Zaak als gerelateerde zaak r1s-2013 ontvangstbevestiging UDENE  dHAE JUEE Appethof zaken

Taak afhandelen

Zaak-227 Zaakgegevens verkort

De volgende taak wordt opgestart en conform
het zaakafhandelproces aan de juiste
behandelaar toegekend.

ecteerde taal
aak-227 TASK-001 Component Bouwkosten Taakgegevens

Algemeen Documen ten (4)  Historie
Taak gegever
taak-227 Jan de Gehbruiker 13 sept 2012
TASK-001 Component Bouwkosten Burgerzaken 18 haw 2012

21 now 2012
23 now 2012

Opgeschart door afdeling Gernes

Aanvrager wilt een straat b org;
van m:

] AtoS
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Inzien en bewerken documenten taak

Een gebruiker kan alle documenten van een taak inzien onder het tabblad
documenten:

Taak-227 TASK-001 Component Bouwkosten Taakgegevens

Algemeen ocumenten (4] Historie
Bijgevoegde docum
J
k;‘ Contactaanraag Aarniraag RIS M. Heeteren 13 sept 2011 13 sept 2011
i Contactaanraang Aarnraag Behandeld . Heeteren 13 sept 2011 13 sept 2!31#"?
@ Aangeboden hescheiden Samenvatting Afgehandeld M. Heeteren 13 sept 2011 13 sept 2011
= Aangeboden bescheiden Samenwatting Afgerand M. Heeteren 13 sept 2011 13 sept 2011

I Voor het toevoegen en bewerken van documenten bij een zaak zie QRC Documenten !

I Het toevoegen van documenten via een taak wordt via in het taakscherm ingebouwde
functionaliteit gedaan. Hiervoor is een koppeling met een documentgenerator noodzakelijk !

AUOS
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Inzien historie taak

Een gebruiker kan alle (wijzigings)historie van een taak inzien onder tabblad historie:

W

Algemeen Documenten (4 Historie

Historie overzicht

Datum Gewijzigd door Wijziging Yan Maar

15 sept 2011 Jaap de Gebruiker Cverdracht Carla Bruni kees Lavier
Feden; Was doorgezet naarverkeerde behandelaar en afdeling

13 sept 2011 kees Lavier Status e I behandeling
Feden: |5 in hehandeling genamen

AUOS
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Overdragen taak (1)

Een gebruiker kan een taak overdragen via actie Taak > Overdragen.
Geselecteerd persoon Zaak-227 Zaakgegevensverkort

Daan Jansen x
1924 11 252
19 april 1969

Acties
Taak

Cwerdragen taak

Geselecteerde taak

Alg D ten (4) Historie

Taak gegevens

Referentie: taak-227 Behandelaar: Jan de Gehruiker Startdaturm: 13 sept 2012
Taak omschrijving: TASK-001 Component Bauwkosten Afdeling: Burgerzaken Streefdatum: 18 nov 2012
Status: Opgeschart door afdeling Gemeentelijke vergunningen Einddaturn: 21 naov 2012
Toelichting: Aanvrager wilt een straat bhg organiseren maar hier een Fatale datum: 23 nav 2012

cammercieel evenemente van maken voor toegangsgelden.

Taak

AUOS
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Overdragen taak (2)

De Overlay voor het overdragen van de geselecteerde taak wordt getoond:

Overdragen Taak-227 TASK-001 Component Bouwkosten LS De g e b ru | ke r se Ie ctee rt d e
Overdracht gegevens * (\erplichte velden ) 5 . | . afde“ng/groep en/of behandelaar
COverdragen aan; @ Afdeling Afdeling: * | Kies een afdeling - Behandelaar: | Kies een behandelaar -
© oo waarnaar de taak overgedragen

Reden averdracht * ‘

moet worden.

Overdragen Annuleren

De gebruiker geeft een reden op
van de overdracht. Deze reden
wordt opgeslagen in Historie van de
taak.

De gebruiker klikt op [EEEEEE
de taak over te dragen.

AUOS
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Behandelen externe taak

De gebruiker heeft een e-mail met een link naar een externe taak (een taak
die buiten het Medewerkerportaal wordt afgehandeld) ontvangen:

Zaak227 Zazkgegevens verkort " De gebruiker opent de taak via de link en
handelt alle acties binnen het taakscherm af.

— Alle verplichte velden ingevuld? De gebruiker
G:::;;:e’::;ﬂm Component Bouwkosten Taakgegevens h an d e It d e taa k af VI a d e k n O p

R RO et Zodra de gebruiker de taak heeft

e e afgehandeld wordt de zaakverantwoordelijke

hierover gesignaleerd.

De taak is in het Medewerkerportaal als
read-only beschikbaar met indicatie externe

taak' O Verstuord als externe taak

AUOS
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Intrekken externe taak

De gebruiker wil een taak niet meer als externe taak laten behandelen.

Geselecteerdpersoon - Zask-227 Zaakgegevens verkort

De gebruiker opent de externe taak
binnen het Medewerkerportaal.

De gebruiker kiest voor de actie
Taak > Intrekken externe taak

Referentis taak-227 Behandelaar Jan de Gebruiker Starttatum: 13 sept 2012

Taak amschrijving: TASK-001 Component Bouwkosten Afdeling: Burgerzaken Streefatur: 18 nov 2012

Status: Opgeschort door afdeling Gemeentelijke vergunningen Einddatum: 21 now 2012

Toelichting Aanwrager wilt een straat bbg organiseren maar hier een Fatale datum: 23nov 2012
commercieel evenemente van maken voor toegangsgelden

AUOS
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Werklijst: Tonen mijn zaken

De gebruiker wil alle zaken zien die op zijn naam staan.

Werklijst | Mijn zaken De gebruiker kiest voor de actie Mi_jn
Werklijsten Mijn zaken we I"kIIJSt > Zaken.

Mijn werklijst @ Referentie  Status Zaaktype Aanvra; ger Startdatum  Streefdatum  Fatale datum

« Signaleringen
FE}AQUB Mieuw MOR (Melding Openbare Ruimte) Tester Beheer 28 jun 2013 8 jul 2013 13 jul 2013

Het systeem toont een overzicht van

Reden starten test

alle zaken die op naam staan van de
R @ 1382013 Wacht op informatie MOR (Melding Openbare Ruimte) Tester Beheer 1 jul 2013 11 jul 2013 16 jul 2013 .
gebruiker.

N ] Omschrijving Melding: Afval - lllegaal gestort afval | Andoorn

10-12, Schaijk (Schaijk)
Verdelen Reden starten: Melding: Afval - llegaal gestort afval | Andoorn

10-12, Schaijk (Schaijk)
+ Contacten

» Zaken ® 1412013 Mieuw Eigen verklaring rijbewijs Tester Beheer 2 jul 2013 9 jul 2013 30 jul 2013

e Omschrijving Eigen verklaring rijbewijs De g e b ru i ke r ka n e e n Zaa k O p e n e n
« Zaken in reviewperiode W starten Eigen verklaring rijbewijs / d OO r te kl i k ke n O p d e k n 0 p E?

« Over te dragen zaken

AUOS
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Werklijst: Tonen mijn taken

De gebruiker wil alle taken zien die op zijn naam staan.

Werkiist | Mijn taken De gebruiker kiest voor de actie Mijn
Werklijsten Mijn taken We rkIUSt > Taken.

Mijn werklijst @ Referentie Taakscherm Onderdeel van Startdatum Streefdatum Fatale datum

« Signaleringen

O 2022013 Afhandelen 137-2013 28 jun 2013 30 jun 2013 3jul 2013

=« Contacten

Omschrijving Test afhandeling zaak

Reden starten test

O 204-2013 MOR-011 Vi (3 llende infc ti 138-2013 1 jul 2013 Het SySteem toont een OverZiCht Van
Omsciving Veldng:Avl Tegael gestr vl | Andm alle taken die op naam staan van de

10-12, Schaijk (Schaijk)

Reden starten: Melding: Afval - lllegaal gestort afval | Andoomn g e b ru i ke r
.

10-12, Schaijk (Schaijk)

Overzicht

* Werkvoorraad

Verdelen

= Contacten

De gebruiker kan een taak openen
door te klikken op de knop

AUOS



