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Praktijk/
Inleiding Rapportage

Een van de redenen van het vastleggen van meldingen is dat men de meldingen wil kunnen
analyseren.
De volgende vragen zijn daarbij te stellen.
o Is dewerkdruk op de servicedesk te hoog?
e Zijn er categorieén of subcategorieén waar veel meldingen op binnenkomen?
o Zoja, zijn het telkens dezelfde?
o Gebrekkige apparatuur?
o Te weinig training van de gebruikers?
e Zijn er afdelingen of vestigingen waar veel meldingen vandaan komen?

Een trend bij TOPdesk is dat een beperkt aantal selecties en rapportages binnen TOPdesk opgesteld
kan worden. Deze gegevens zijn in TOPdesk te bekijken of te exporteren naar een
standaardprogramma als Excel. Als er meer mogelijk moet zijn, dan dient de onderliggende
relationele database benaderd te worden om daar (met SQL-tools) de gewenste selectiequeries op
uit te voeren en het resultaat te exporteren. De analyse kan dan buiten TOPdesk plaatsvinden in
speciale rapportagetools of in Excel.

Selecties

In TOPdesk zijn kaarten te selecteren op basis van bepaalde criteria. Selecties kunnen in een later
stadium gebruikt worden om er een rapport van te maken. Selecties kunnen van kaarten van elke
module gemaakt worden vanuit de startpagina van die module, maar ook vanuit het TOPdeskmenu.

Voorbeeld — Meedoen in TOPdesk of alleen lezen

Er is een overzicht nodig dat eerstelijnsmeldingen toont voor de vestiging TOPdesk Nederland,
gesorteerd op Soort melding (storing, klacht et cetera) en daarbinnen gesorteerd op Naam
aanmelder.

e Kies TOPdeskmenu, Nieuw, Selecties, Meldingenbeheer, Eerstelijns meldingen.

Nieuwe Selectie Eerstelijns meldingen

Selectie

Selecteer alle Eerstelijns meldingen die...

Sorteren op

Kies een volgorde « | [+] oplopend
kies een volgorde w | [+] oplopend
Selectie gebruiken Opslaan als

© Stichting Praktijkleren TOPdesk 2020 - Rapportage 3/18



Praktijkleren

o Klik op het cursieve woordje die om de selectie in te richten. Daar vul je de voorwaarden in waar

jouw selectie van gegevens aan moet voldoen. In dit geval de vestiging van de aanmelder,
TOPdesk Nederland.

Nieuwe Selectie Eerstelijns meldingen
lerug

Selecteer op velden

Koppelingen

Kies uit de velden

Aanmelder Escalatie Object
Kostenplaats' (Aanmelder) Behandelaar (de-Jescaleren Configuratie ID
Aanmelder (geregistreerd) De-escalatiereden Object ID
Afdeling [ Gede-escaleerd
t E-mail (Aanmelder) Overige velden
Geslacht van de aanmelder Feedback [ Deze melding heeft een gesprek in Worcade
t Naam aanmelder t Uitleg feedback Planni
. i Waardering anning
t MNaam vestiging s YiEa Py
Afspragk
kd Ruimte (Aanmelder) . - R
= _ ' ) ) Informatie B Datum 'On hold
t Telefoonnummer (Aanmelder) @ Aangepaste doorlooptiid Deorlooptijd
\estigine (Aan derl & h -
Vestiging (Aanmelder) B Aanmelddatum M onnold
@ Doorloootid Afserond’ Prigriteit

e Kies Vestiging (Aanmelder).
e Kies bij het veld Naam vestiging de waarde TOPdesk Nederland.
e Klik op Toepassen.

Nieuwe Selectie Eerstelijns meldingen

Selectie

Selecteer alle Eerstelijns meldingen die als Vestiging (Aanmelder) gelijk aan TOPdesk Mederland heboen ef..

enfaf.
Sorteren op
Soort melding v | [¥] oplopend
Maam aanmelder w | [+] oplopend
Selectie gebruiken Opslaan als

Bij de selectievoorwaarde is of... en en/of... te zien. Het is mogelijk om diverse selectievoorwaarden
toe te voegen. Met de afrolmenu’s op het scherm kun je kiezen hoe de kaarten getoond worden: in
oplopende of aflopende volgorde.
e Kies bij de eerste sortering Soort melding en bij de tweede sortering Naam aanmelder.
e Kies in beide gevallen Oplopend.
o Klik op Selectie gebruiken. Je krijgt dan een tabblad met de resultaten.
e Gaterugnaar het tabblad van de nieuwe selectie.
o Klik op Opslaan.
e Sla de selectie op als Meldingen TOPdesk Nederland.
Alle behandelaars mogen deze selectie gebruiken.
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De selectie is opgeslagen.

Selectie

Selecteer alle Eerstelijns meldingen die als Westiging (Aanmelder) gelijk aan TOPdesk Mederland hebben of..

enfof...
Sorteren op
Soort melding + | [#] oplopend
Maam aanmelder w | [#] oplopend
Selectie gebruiken Opslaan Opslaan als

Ga naer de selfserviceportal-designer om deze selectie toe te voegen als een selfserviceportal-tegel.

Meldingen TOPdesk Nederland Selectie - Eerstelijns meldingen

e Klik vervolgens op de knop Selectie gebruiken.

STICHTING

ren

Dan zie je een scherm met het overzicht van de kaarten die voldoen aan de selectiecriteria. Je

kunt nu zien dat de meeste meldingen Storingen zijn en dat Erik van Ginneken heel veel

meldingen heeft.

Meer ~ | [ 23

FDBeigi

Projectzeam TOP{

Facilicair Beheer

nformatisering &

Projectizam TOP(

Servicedesk

HR Recruitment

e2m TP

Meldingen TOPdesk Nederland C | Auemstisch vernieuen
FILTER: geen

[ Lijr Meldingnummer Naam aanmelder Vestiging (Aanme! 'Kostenplaats' (A2 « Soort melding Status Behandelaar  Gere Afger Streefdatum Impact Categorie SLAstreefd:
[ &1 0802009 Ginneken, Erik vz TOPdesk Nederla Directie Storing Koomtra, Hajo  |Ja |Ja | 2november 2016 12Individu Netwerk narduiar Priner

[ B 1 0803 006 Ginneken, Erikva TOPdesk Nederla Directie Storing Projectiesm TOP:Ja  Ja  Gmel 20171236  Afdeling/Team  Netwerk hardwar Printer

| &1 0809 003 Ginneken, Erik vz TOPY2sk Nederla Directiz sto Midelkoos, Paul Nes Nez 27 ap 0:59 | Ingividu Henwer) rinte

O] /10712002 Ginneken, Erik va TOPdesk Nederla Directie Geregisreerd  FeciliairBeneer Ja  Ja 17 seprember 2015 Afdeling/ Team  Middelen Kaffiezpparaten

[ B10712006 Ginnexen, Erikva TOPdesk Nederla Directie Cock,Wilemde Ja |2 17 september 2016 Individu MNetwerk nardwiar Priner

O Ginneken, Erlk vs| TOFdesk Nederls Directie Weert Frank Her

O Ginneken, Erik va| TOPdesk Offermans, Marce B Werkplek haraws Laptap

[/ 11203016 Ginneken, Erik ve TOPdesk Nederls Di Storing JaJa 1 februari 2017 8:00 Middelen Kaffiespparaten

O Bi1z0s017 Ginneken, Erik vz TOPU2sk Nederla DI Storing Ja Ja 30etember 20168 Netwerk narduiar Primer

O 11203018 Ginneken, Erik va TOPdesk Nederla Directie Storing Kootstrs, Hajo  Nee Nee 17 mei201 Werkplek b

O | 1203019 Ginneken, Erik vz TOPU2sk Nederla DI Storing Ja Ja 1 februari 2017 800 Wierkpiek harciwa Monitar

[ 11204 002 Ginneken, Erik va TOPdesk Nederlz Direct HR Salzrisadmin’ Mussdies

O B11304018 Ginneken, Erik va TOPdesk Nederla Directie

[ B11304059 Ginneken, Erik ve TOFdesk Nederla Directie Storing Gersgisireerd

| iy 1+ M Ginneken, Erik va TOPdesk Nederlg Directie

[mjy ] Ginneken, Erik vs| TOPdesk Nederls Directie

beneer

(de-]

Een opgeslagen selectie kan later gebruikt worden.
o Kies TOPdeskmenu, Modules, Meldingenbeheer.
e Klik in de rubriek Selecties op Alle selecties.

Je krijgt dan het scherm te zien met alle bestaande selecties op de module Meldingbeheer.
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Alle Selecties Meldingenbeheer
FILTER: Alles («] Meer = e Nieuwe Selecties
[ Nasm Type =~ Rechtengroep Laatstgebruikt  Aanmakervan de kaart  Datum / tfjd van aanmaak M A= meldingen
[ 2018 TOPdesk Nederland - Klachtenanderhaud Globaa 12 mei 2017 12:00  Middelkoop, Paul 10 mei 2017 11:38
[ alle lopende sallicitaties per functienummer Globaa Middelkoop, Paul 3 mei 2017 12:28 B Eerselins mecing
[ Alle meldingen bi] leveranciers Globss Middelkoop, Paul 3mel 2017 14553 B Tweseiine meiing
[] Alle nog af te wijzen sollicitaties Globss Middelkoop, Paul 3mel 2017 12:28
[ Alle nogin te plannen gesorexken met sollicianten | Globaa Middelkoop, Paul 3 mei 2017 12:30 % | Deeimelding
[ Alle openstasnde business critical meldingan Globss 11 mei 2017 10:47 | Middelkoop, Paul 11 mei 2017 1042
[[] Alle openstaands meldingen Globas Middelkoop, Paul 11 mei 2017 10:47 @ standsardoplossing
[ Alle uit te werken aroeidscontracten Globaa Middelkoop, Paul 3 me 2017 12:37
[ Feedback incidenten Globaa 12 mei2017 11:28  Middelkoop, Paul §mei 2017 14:32
[ Fesdback incidenten voor IT Globss 11 mei 2017 13:56  Middelkoop, Paul 11 mei 2017 13:52
[ =uidige meldingen bij leverandiers Globaa Middelkoop, Paul 10 mei 2017 11:41
[ Incidenten en service requests Globaa Middelkoop, Paul 2mei 2017 10:36
[ Incidenten met satus Naar Leversncier Persooniijk Admin 21 mei 2012 15:08
[ Incidenten met status On Hold Persooniijk Admin 21 mei 2012 15:07
[ Incidenten opnemen in het Kennissysteem Globaa 10 mei 2017 13:38  Admin 30 mei 2012 9:31
O Globzs 10 mei 2017 13:31  Middelkoop, Paul 11 mei 2017 13:57
[ Weldingen mes een prioriteitstelling Globss Middelkoop, Paul 2 mei 2017 11:40
[ Meldingen met een Worcade gesprek Globaa 10 mei 2017 11:24  Middelkoop, Paul §mei 2017 15:42
[ meldingen terugkoppelen naar aanmelder Globaa 10 mei 2017 13:38  Middelkoop, Paul 3mel 20131335
[ Weldingen TOPdesk Nederland Globss 21 mei 2020 10:10 Middelkoop, Paul 21 mei 2020 10:08

Selecties kun je gebruiken bij de aanmaak van rapporten.

Rapporten en KPI’s

In TOPdesk kunnen standaardrapporten gebruikt worden. Dat geldt voor bijna alle modules zoals
meldingsbeheer, probleembeheer en wijzigingsbeheer. Deze rapporten zijn ontworpen bij het
inrichten van TOPdesk voor je bedrijf.

Al gedefinieerde rapporten

Voorbeeld — Meedoen in TOPdesk of alleen lezen
e Ga op de startpagina naar de rubriek Selecties, Rapporten en meldingen.

() selecties, Rapporten en Snelkoppelingen

Aantal meldingen per vestiging
rt - Meld

Openstaande meldingen per behandelaar

crie - vieldinge

n TOPdesk Mobile
Sne peling - /

o Klik op Aantal meldingen per vestiging.
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STICHTING

ren

Taartdiagram ~ | | Aangemeld Lijn 1 v

Westiging (aanmelder)

I

Rapportmagiér: meldingen Aantal meldingen per vestiging Bewerken

C Legenda

'

Legenda

@@ TOPdesk Nederland
@8 0GD Delft

@B TOPdesk Belgium BVBA
@ sollicitatiestromen

@B TOPdesk Canads

@8 OGD Eindhoven

@8 0GD Amsterdamn

@8 OGD Duitsland

\

85 58,2%
22 15.8%
14 9.6%
11 7.5%
4 2,7%
4 2,7%
2 2.1%
2 1.4%

v

Meer =

Je ziet dat het grootste deel van de meldingen van TOPdesk Nederland afkomstig is. 58% van de

cirkel is namelijk paars.

Key Performance Indicators (KPI’s)

Een bedrijf kan KPI’s afspreken. Een KPI is een Key Performance indicator, een getal dat een duidelijk

beeld geeft van hoe de servicedesk presteert.

In het dagelijks leven zijn rapportcijfers voorbeelden van prestatie-indicatoren van studenten.

Al gedefinieerde KPI's
Voorbeeld — Meedoen in TOPdesk of alleen lezen

e Ga op de startpagina naar de rubriek Rapport en KPI over meldingen.

e \Ververs eventueel de pagina als er Nog niet beschikbaar staat.

'\
o

(= Rapport en KPl over meldingen

¥P| - Openstaande meldingen Imactivity maonitor
Mog niet beschikbaar
Mog niet beschikbaar
R - Morm
l“"'u - 'rl‘l-wm - |I|'TI:.I-|. - fﬂm
Min. - Mo,
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(*) Rapport en KPl over meldingen (#) (%
KP| - Openstaande nactivity monitor
meldingen
Nu 0 MNorm 5
Nu 0 Morm 10 Min. 0 Max. 0O
Min. ] Mo, 0

De wijzer staat helemaal links onderaan. Er zijn blijkbaar geen openstaande meldingen.
Als je op de KPI klikt, dan zie je de detailinformatie van deze KPI. In april en mei 2020 is er niets
aangemeld. Van alle nul ingevoerde meldingen staat er geen enkele open.

KPI-magiér: meldingen KPI - Openstaande meldingen
Dynamische tabel w
Totaal
Maand
Aangemeld
2020 - April
2020 - May
Totaal 0

Ook bij de Inactivity monitor is te zien dat er de laatste tijd weinig meldingen zijn ingevoerd.

De KPI-rapporten in TOPdesk zijn grafische overzichten die de situatie in het bedrijf weergeven.
Voorbeelden

e Het percentage meldingen dat op tijd is afgehandeld.

e Het aantal openstaande meldingen.

e Het aantal meldingen per vestiging.

e Het aantal meldingen dat is geéscaleerd naar bijv. de tweede lijn.

e Het aantal meldingen dat in één keer is afgehandeld (First Time Fix, Hit In One)

Zelf rapporten en KPI’s maken

Naast de standaardrapporten in TOPdesk kunnen gebruikers ook hun eigen rapporten maken. Dat
kan met de Rapportmagiér. Het opstellen van KPI’s wordt hier niet behandeld. Het is vergelijkbaar
met rapporten maken.

Voorbeeld — Meedoen in TOPdesk of alleen lezen

Je wilt een rapport maken van alle aangemelde tweedelijnsmeldingen, gesorteerd op Afdeling en
daarbinnen op Aanmelder.
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e Kies TOPdeskmenu, Nieuw, Rapport, Meldingen.

De Rapportmagiér: meldingen verschijnt, bestaande uit vijf tabbladen.
Het eerste tabblad staat open: Stap 1 van 5: Filters. Hier hoeft niets gewijzigd te worden. Het is
belangrijk om de periode op Alles tot nu toe te laten staan. In de demoversie zijn de meeste

meldingen immers van heel lang geleden.

Rapportmagiér: meldingen Inplannen | Legends
STAP 1 VAN 5: FILTERS STAP 2 VAN 5: KENGETALLEN *

<Vorige Volgende >

Filter de gegevens waarop u wilt rapporteren

() Kaartfilter

Alle meldingen

Afgeronde meldingen

() Huidige openstaande meldingen
*) Maakt gebruik van SLA

[T Archief meenemen

Selectie

(v) Datumfilter

(®) Alles totnu

Absolute periode

Jazr 2020
O Kwartaa Eerste v || 2020
) Maand April ~ || 2020
D) Week 20 v || 2020
() Periode vanaf =

TOrenmet | 23 mei 2020

Relatieve periode

Q) Jaar jaar geleden
) Kwartaa kwartalen geleden
) Maand maanden geleden
) Week weken geleden
*) Periode vanaf v | geleden
voor v

e Ga met Volgende naar Stap 2 van 5: Kengetallen.
e Zet een vinkje bij Aantal in de kolom Lijn 2, bij Aangemeld.
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Rapportmagiér: meldingen T
STAP 1 WAM 5: FILTERS STAP 2 WAN 5 KENGETALLEM STAP 3VAN 5. GROEPEM STAP 4 VAN 5: OPTIES TOMEM STAP S VAN 5 RESULTAAT

< \Vorige Velgende > Voorbeeld

Kies het veld waarop u wilt rapporteren

(*) Aantal
Lijn 1 Lijm 2 Deel Eerste- en tweedelijns Totaal
Openstaand begin van periode [ [l [l 1 ]
Openstaand en niet gehaald begin van periode [ ] ] ] ]
Aangermeld ] [+] ] | ]

e Kies Volgende.
Op tabblad Stap 3 van 5: groepen kun je gegevens groeperen en sorteren.
e Kies bij Groep 1 om te groeperen op het Veld Afdeling.
e laat bij Sorteren op: de Standaardvolgorde staan.
e Kies bij Groep 2 om te groeperen op het Veld Aanmelder.
e laat ook hier bij Sorteren op: de Standaardvolgorde staan.
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Rapportmagiér: meldingen

STAP 1 VAN 5: FILTERS STAP 2 VAN 5: KENGETALLEN STAP 3 VAN 5: GROEPEN

< \Vorige Volgende > Vaorbesld

Uw gegevens groeperen

(*) Groep 1

Groeperen op:
() Niet gebruiken
(® veld Afdeling v
() Periode v

() Percentie

veld k4

Kaartsoort v

Sorteren op:
(8) Standaardvolgorde
() Alfabetisch

() Op waarde

veld .

Kaartsoort v

[#] Oplopend

() Groep 2
Groeperen op:
() Miet gebruiken
(® Veld Aanmelder v
() Periode v
() Percentie

veld »

Kaartsoort v
Sorteren op:
(®) Standsardvolgorde
() Alfabetisch

() Op waarde

Veld v

Kaartsoort v

[#] Oplopend

< <

< <«

STAP 4 VAN 5: OPTIES TOMEN

e Kies Volgende.

Op tabblad Stap 4 van 5: opties tonen kun je het soort rapport kiezen.

e Laat Tabel geselecteerd staan.

© Stichting Praktijkleren
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STICHTING

ren

Rapportmagiér: meldingen

< \Vorige \CUCHLER N | Voorbeeld

Kies hier hoe u uw rapport wilt visualiseren.

STAP 1 VAN 5: FILTERS STAP 2 VAN 5: KENGETALLEN STAP 3 VAN 5: GROEPEN

STAP 4 VAN 5: OPTIES TONEN

Dynamische tabel

Tabel Tabel met details
{ Cmtegury [ \ Camegary
ey e den ) o | Nrtwwry barfmare
e o | [—
-:\:m AT | Ressneing
ey i Talwtooe cartewe
B Servwr
R ] "e
P T ] :«;v\:-- Aa-twnre
O
Taartdiagram Staafdiagram

)

i_-l-u--l g

Categery
}
Netwwh Sardem e

Lijndiagram

Tota |
togoed |

e Kies Volgende.
Het rapport komtin beeld.

Merk op dat de afdelingsnamen in de linkerkolom onderstreept zijn.
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STICHTING

ren

Opslaan Inplannen

STAP S VAN 5: RESULTAAT

Rapportmagiér: meldingen

STAP 1 VAN 5: FILTERS STAP 2 VAN 5: KENGETALLEN STAP 3 VAN 5: GROEPEN STAP 4WAN 5: OPTIES TOMEN

&

< \Vorige Meer =

Tabel v

Legenda

TCPdesk

Afdeling

Lijn 2

Ardeli
eing Aangemeld

Directie
Marketing
Systemen
Helpdesk
Administratie
Farilitaire Zaken
Secretariast
Human Resources
Verkoop

Inkoop
Schoonmaak

Totaal

[
== 1 T s 1 e o9l I 1 [

[

Klik op de Afdeling Systemen.
Dan komt de gekozen groepering ‘per aanmelder’ in beeld.

Opslaan Inplannen

STAP 5 VAN 5 RESULTAAT

Rapportmagiér: meldingen

STAP 1 VAN 5: FILTERS STAP 2 VAN 5: KENGETALLEN STAP 2 WAM 5: GROEPEN STAP AVAN 5: OPTIES TOMEM

&

< Vorige Meer =

Tabel v

Legenda

TCPdesk

Afdeling / Systemen - Aanmelder

Lijn 2

Aanmelder
Aangemeld

Degruyter, Lieve
Richters, Benno
Veldman, Bas van

Totaal

= Jua =

Het is mogelijk om dit rapport op te slaan voor later gebruik.

© Stichting Praktijkleren
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o Geefin de beschrijving de gemaakte keuzes aan: Alle aangemelde tweedelijnsmeldingen
gegroepeerd per afdeling per aanmelder.
Alle behandelaars mogen het rapport gebruiken en het rapport is beschikbaar in de
selfserviceportal, maar dan wel gefilterd op afdeling.

e Sla de wijzigingen op.
De tegel Rapportage is niet standaard in de demoversie aanwezig. Als je wilt testen of Erik van
Ginneken dit rapport ziet, dan moet je eerst met de selfserviceportal designer de tegel
Rapportage maken en dit rapport aan die tegel toevoegen, zie cursusonderdeel 13
Selfserviceportal inrichten

Opslaan (%)

Maam

Tweedelijnsmeldingen per afdeling per aanmelder

Beschrijving

e

Alle sangemelde oweedelijnsmeldingen gegroepeerd per
afdeling per aanmelder

Te gebruiken door
Paul Middelkoop
(#®) Alle behandelaars

Behandelaars in rechtengroep

Selfserviceportal
[#] Beschikbaar stellen voor publicatie in de selfserviceportal
Fileer rapportinhoud op:
(@) Afdeling
Kostenplaats

Vestiging

Opslaan Annuleren

De resultaten uit rapporten kunnen geéxporteerd worden naar Excel.
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“® ﬂ Rapportmagier: meldi... *
Tweedelijnsmeldinge..

Rapportmagiér: meldingen Tweedelijnsmeldingen per afdeling per aanmelder

STAP 1 VAN 5: FILTERS STAP 2 VAN 5: KENGETALLEN STAP 3 VAN 5: GROEPEN STAP 4 VAN 5: OPTIES TOMEM STAP 5 VAN 5: RESULTAAT

C

< Vorige
Afdrukken

Exporteren

Toon de verticale percentages s I

Toon de horizontale percentages

De volgende stap hangt af van je browser. In Chrome wordt het bestand gelijk opgeslagen wat links
onderin het scherm te zien is. In Firefox komt er eerst een vraag om bevestiging.

Planbord

Het planbord is een onderdeel van TOPdesk dat door de manager van de servicedesk gebruikt kan
worden om de voortgang op de servicedesk te bewaken. Op het volgende overzicht is bijvoorbeeld te
zien dat Hajo Kootstra 47 taken open heeft staan.

Voorbeeld — Meedoen in TOPdesk of alleen lezen
e Kies TOPdeskmenu, Planbord.

(©) () () 3-7augustus 2020 Week 32 G c
) E. - E Zichtbare tijd - g:uur%iaifégghr Tonen ~ %)
100+ Behandelaarsgroepen Y ma3 di4 wo 5 do 6 wr7

(=) servicedesk (9) [ ] h

s . 27 BE BB

Sl e e BEE BE BE BB

Hendrikx, John B m

Systeembeheerder

Kootstra, Hajo

Nebaerkiehesricy - .. ..
Meijer, Inge

Applicatiebehelg Taken

Middelkoop,|f

Hoofd I1&A Monitor op zwart

Ginneken, Erik van (TOPdesk Ned...
offermans, Il
Hoofd Automafi
Error bij inloggen

Richters, Belji Dieleman, Berry (TOPdesk Nederl...
Systeembehee|
| IP5
Schoonbroot /B
Projectieider
» OP1

(v) Facilitaft P

(») HR Adni

" W P4
R o

(+) Douwe E

(«) Tonen in Dispatch-panel

De kleuren van de vakken hebben betekenis.
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Dagindeling

B rrojecidas -
B Late dienst front office support
B vroegedienst front office supp...
Vi
B 7=

L [ e

Inge Meijer is ziek op maandag en dinsdag, rood gestreept.
Sander Schoonbroodt werkt de hele week aan zijn project.
John Hendrikx heeft maandag vroege dienst en Standby dienst.
Berry Dieleman heeft op maandag vrij.
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Praktijkleren
Opdrachten

Hieronder staan opdrachten, waarmee je kunt controleren of je de stof beheerst.

Selecties
1. Maak een nieuwe selectie van alle eerstelijnsmeldingen met de Categorie Werkplek hardware.
a. Sorteer oplopend op Subcategorie.
b. Sla de selectie op met de naam Eerstelijnsmeldingen werkplek hardware.
Alle behandelaars mogen deze selectie gebruiken.

Rapporten
2. Maak een rapport van Meldingen:
a. Alle afgeronde meldingen tot nu toe.
b. Geef de aantallen weer van de afgeronde eerstelijnsmeldingen en van de afgeronde
tweedelijnsmeldingen.
c. Groepeer op Categorie en op Subcategorie; sorteer beide oplopend.
Kies weergave als staafdiagram.
Sla het op met de naam Afgeronde meldingen per categorie en subcategorie.
Alle behandelaars in de rechtengroep Incidentbeheer mogen het gebruiken.
Het is beschikbaar in de selfserviceportal per vestiging.

3. Maak een rapport van Objecten:

a. Periode Alles tot nu

b. Aangeschafte hardware en software, inclusief aankoopbedrag - Vink Aankoopbedrag aan
bij Financieel op tabblad stap 2 van 5: kengetallen

c. Groepeer per leverancier, sorteer oplopend
Weergave als Tabel

e. Sla het op met de naam Aangeschafte objecten per leverancier. Alle behandelaars in de
rechtengroep Configuratiebeheer mogen het gebruiken

f. Exporteer de gegevens naar een Excelbestand.

Planbord
4. Op welke dag(en) heeft Marcel Offermans stand-bydienst?
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