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Inleiding selfserviceportal gebruiken

Een goed selfserviceportal maakt het mogelijk dat gebruikers de servicedesk minder vaak of
helemaal niet meer nodig hebben, of dat de servicedesk de benodigde gegevens direct aangeleverd
krijgt.

Het is een belangrijk onderdeel om shift-left mogelijk te maken.

Shift left

Selfservice Eerste lijn Tweede lijn Derde lijn

Minder kosten, kleinere impact

Inrichten van de selfserviceportal

De inrichting van de selfserviceportal kun je aanpassen via de Selfservice-portal-designer.

Voorbeeld — Meedoen in TOPdesk of alleen lezen

Er moet voor iedereen een tegel toegevoegd worden om bezoekers aan te melden.
e Kies TOPdesk menu, Modules, Selfserviceportal.

e Klik in de rubriek Overzicht op Selfservice-portal-designer.

e Scrol door naar onderen zodat Tegel toevoegen in beeld komt en klik daarop.

© Stichting Praktijkleren TOPdesk 2020 - Selfserviceportal inrichten 2/13



Praktijkleren

a2 Modules
ﬁ ‘( Selfserviceportal

Selfserviceportal-designer

Foods & Drinks

Mijn Kamer

",

Multimedia

*  Qy Selfserviceportal-desi.. *
X

Opslaan C

(» startpagina

TOPdesk SSP

Toepassen op

Logo

Zoeken

Titel

Zoekinstructies

Tegel toevoegen

=
(] Hernoemen

B,

SSP uitschakelen Vertalen

Ontwerpen voor de selfserviceportal

v

Instellen als standaard Nieuw ontwerp

Dit is het standaardontwerp.

TCPdesk

Service Management Simplified

Maximaal getoonde grootte: 500x150 pixels

Minimaal getoonde grootte: 1000x120 pixels

Waarover gaat uw vraag/verzoek?

Vind hier uw diensten, meest gestelde vragen en eei

Knop-/koppelingskieur &
Tegel toevoegen Tegelgrootte
Groot k!éxn
= 1
Het volgende venster verschijnt.
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Tegel toevoegen

Selecteer het soort tegel dat u wilt toevoegen

Diensten

(O Dienst

|l Flow

2
m
=
N,
[a]
=2
-

== Mijn bezoekers

X

Mijn objecten

Mijn reserveringen

Rapport

Selectie-overzicht

Telefoonboek

Kennissysteem

Kennisitem

Kennissysteem

Structuur

snelkoppeling

Subpagina

Tekst

Reserveringenbeheer

Mieuwe reservering dienst

Mieuwe reservering middel

=]

T

Mieuwe reservering ruimte

Bezoekersregistratie

<= Mieuwe bezoeker

Annuleren
o Kies bij Overzicht voor Mijn bezoekers.
In het rechterdeel van het venster komt de tegel in beeld.
e lLaat de mogelijkheid Toon nieuwe bezoeker formulier aanstaan.
o Sla de tegel op.
e Sleep de tegel één plek naar links.
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SelfserviceportaI-designer C | Tegel toevoegen SSP uitschakelen Vertalen

PN

(») Mijn bezoekers

Mijn Kamer Foods & Drinks

™

Getoonde grootte: 200x200 pixels

Nederlands @
Titel

kers

V| Toon Nieuwe bezoeker formulier
Toon N b ker fi l

Mijn bezoekers

e Sla de wijzigingen op.
e Meld aan als Erik van Ginneken.
e Klik op de tegel Mijn bezoekers.

Vind hier uw diensten, meest gestelde vragen en eerder ingediende verzoeken :.

STARTPAGINA > MIJN BEZOEKERS

Mijn bezoekers (3)

.
o Gearriveerd VertrOkken A”e

Suzanne Vlenterie Verwacht

OGD Delft

Wolter Smit Verwacht
TOPdesk
Paul Middelkoop Verwacht
TOPdesk

Afbeelding tegel wijzigen
Je kunt iconen of foto’s gebruiken op de tegels.
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Voorbeeld — Meedoen in TOPdesk of alleen lezen

Je wilt een foto gebruiken in plaats van het icoon bij de tegel Mijn verzoeken.

e Meld aan als behandelaar Paul Middelkoop.

e Open de Selfserviceportaldesigner

o Klik op de tegel Mijn Verzoeken.

o Klik nog een keer op de tegel in het rechterdeel van het venster en vervolgens op Afbeelding
Wijzigen.

55 Modules X | Qy Selfserviceportal-desi... X
L Aé Selfserviceportal O< E a &3
Selfserviceportal-designer Opslaan (&} Tegel toevoegen SSP uitschakelen Vertalen

To Pd es k & Paul Middelkoo

Service Management Simplified

(» Mijn aanvragen

N

Afbeelding wijzigen
Max. 1280x1280 pixels

Vind hier uw diensten, meest gestelde vragen en eerder ingedien p

Getoonde grootte: 200x200 pixels

Nederlands @
Waarover gaat uw vraag/verzoek? Titel

Mijn Verzoeken Mijn Werkplek Kantoor & gebouw

S N R ONEE

Merk op dat de titel (Mijn verzoeken) niet gelijk is aan de naam van de tegel (Mijn aanvragen).
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Het venster Afbeelding wijzigen heeft twee tabbladen, Iconen en Foto’s.

Afbeelding wijzigen (x)

Kies de afbee@ile uvoor de tegel wilt gebruiken

lconen Foto's

Upload afbeelding... Toepassen Annuleren

e Ga naar het tabblad Foto’s en kies een foto.
o Klik op Toepassen.
e Sla de wijzingen van de selfserviceportal op.
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(» Mijn aanvragen

Nederlands

Titel Mijn Verzoeken

Subpagina’s inrichten
Sommige tegels hebben subpagina’s met vervolgvragen.

Voorbeeld — Meedoen in TOPdesk of alleen lezen
Je wilt een extra subpagina toevoegen bij de tegel Maak direct een melding.
e Open de Selfserviceportal-designer.
o Klik op deze tegel.
Merk op dat deze tegel alleen beschikbaar is voor de vestiging TOPdesk Nederland.
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Selfse Wiceportal-dESign er Opslaan C | Tegeltoevoegen SSP uitschakelen vertalen | (@

(» Subpagina [ ]
Vind hier uw diensten, meest gestelde vragen er.

Subpagina openen

Waarover gaat uw vraag/verzoek?

Mijn Verzoeken Kantoor & gebouw

tte: 200x200 pixels

Nederlands @

Vergaderingen & Titel Mijn Werkplek
Bijeenkomsten . o
Beschikbaarheid

Deze tegel is beschikbaar voor:

() ledereen

(®) Specifiek

Vestiging @
OGD Delft, TOPdesk Nederland

e Klik op Subpagina openen.
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e Scrol naar beneden en klik op Tegel toevoegen.

ﬁ %4 Selfserviceportal-desi... % E ! 3#
SelfseWiceportal-designer b Opslaan | | (&) ‘ Tegel toevoegen SSP uitschakelen | Vertalen |

Service Management simplinea
Tegel toevoegen (%) 0

Selecteer het soort tegel dat u wilt toevoegen

Diensten Structuur

[ Dienst nSne\koppehng
=l Flow Esuhpagina

Tekst

STARTPAGINA >  MAAK DIRECT EEN icht

Maak direct een me

Mijn aanvragen Reserveringenheheer

o
Elm [
2

. i Wl Nieuwe reservering dienst
Melding Mijn bezoekers g
Gebruik di
storingen | Mijn objecten Nieuwe reservering middel
te maken |
printers, lg|

Mijn reserveringen Nieuwe reservering ruimte

B Rapport Bezoekersregistratie
=l Melding Telefonie
Selectie-overzicht Nieuwe bezoeker

Storing over netwerk

Veelgestelde vragen & handl|

E Nieuws

Handleiding - Mobiele Telefi

E Handleiding - Personeelshal Annuleren

+ Tegel toevoegen T I

E. /[l Telefoonboek

ooEns

Kennissysteem

Kennisitem

Kennissysteem

e Kies voor Subpagina.
e Opendeze Subpagina met de knop Subpagina openen..
Deze is nog leeg.
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(» subpagina [ ]

Subpagina openen

Getoonde grootte: 155x155
pixels

Nederlands
Titel Subpaging
Beschikbaarheid
Deze tegel is beschikbaar voor:

(®) ledereen
() Specifiek

Er verschijnen tips voor de inrichting van de subpagina’s.

Selfserviceportal-designer BB C ovceomen | ssuncumen | vewen

» Subpagina o

TCPdesk =i

Service Management Simpidied

STARTPAGINA  »  ARAAK DMRECT EEN MELDING

Subpagina == s aanla

+ Togel oevoegen

Dele Dps riet meer weerpeven

e Voeg de tegel Telefoonboek toe.

[ ]

e Pas eventueel teksten aan en vergroot of verklein de tegel.
o Geef de pagina de titel Telefoonlijst.
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(» subpagina i ]

Subpagina openen

Getoonde grootte: 155x155
pixels

Mederlands P

Titel Telefoonlijst

Beschikbaarheid
Deze tegel is beschikbaar voor:

(@) ledersen

() Specifiek

L

[

Ga eventueel via het menu weer terug naar de bovenliggende pagina’s om daar tegels toe te
voegen of te verwijderen.

e Sla de wijzigingen op

e Meld aan als Erik van Ginneken en open de tegel met het telefoonboek..

TCPdesk s .

Service Management Simplified Ginneken, Erik van

Vind hier uw diensten, meest gestelde vragen en eerder ingediende verzoeken Q

STARTPAGINA > MAAK DIRECT EEN MELDING > TELEFOONLIJST

Telefoonlijst

Phonebook
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Opdrachten

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

1. Voegin de selfserviceportal een nieuwe tegel toe op de startpagina.

a.

=0 a0 o

Kies de soort Subpagina.

De titel van de subpagina is Rapportage.

Geef de tegel een foto als afbeelding.

Maak de tegel alleen beschikbaar voor TOPdesk Nederland.
Voeg twee rapporten naar keuze toe.

Geef de ene een grote tegel en de andere een kleine.

© Stichting Praktijkleren TOPdesk 2020 - Selfserviceportal inrichten 13/13



