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Inleiding Selfserviceportal gebruiken 
De selfserviceportal is bedoeld om ervoor te zorgen dat de gebruikers zo snel mogelijk weer door 

kunnen werken. Op de selfserviceportal kunnen ze uitleg vinden over wat ze zelf zouden kunnen 

doen om storingen op te lossen. Ze kunnen aanvragen indienen, vergaderingen plannen et cetera. 

Het kan ook tijd besparen voor de medewerkers van de servicedesk als de gebruikers de gegevens 

van hun melding zelf al invoeren in TOPdesk. 

 

Mogelijkheden selfserviceportal 

In de selfserviceportal kunnen gebruikers de status vinden van hun openstaande verzoeken via de 

tegel Mijn verzoeken, ze kunnen handleidingen vinden via de tegel Programma’s en rechten, en 

hardware aanvragen of storingen melden via de tegel Mijn werkplek. Hieronder staan twee 

voorbeelden uitgewerkt van het gebruik van de selfserviceportal: het invoeren van een melding en 

het reserveren van een ruimte. 

 

Melding invoeren 
Voorbeeld – Meedoen in TOPdesk of alleen lezen 

 Meld aan in TOPdesk met de optie Selfserviceportal gebruiken. De gebruikersnaam is ginneken 

met het wachtwoord ginneken. 
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Het volgende scherm verschijnt. 

 
 

Op het scherm zijn diverse mededelingen zichtbaar. Het melden van actuele storingen voorkomt dat 

men de servicedesk belt om die storingen nogmaals te melden. 

 

Erik heeft een laptop waarvan de accu in drie dagen leegloopt, ook als hij de laptop niet gebruikt. Hij 

kan het etiket met het objectnummer niet vinden op de laptop. 

Klik op de tegel ‘Maak direct een melding’. 
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 Klik op melding werkplek. 

 Vul de velden in. 

Korte omschrijving is Accu loopt in 3 dagen leeg. 

Soort melding is Storing.  

Het gaat om een mobiele werkplek. 

Het onderwerp is Werkplek hardware. 

Verdere specificatie is Laptop. 

Merk op dat Onderwerp en Verdere specificatie in een eerstelijnsmelding Categorie en 

Subcategorie genoemd worden. 

Object nummer mag openblijven. 

Toelichting omschrijving is “Mijn accu loopt in 3 dagen leeg als ik de laptop uit heb staan”. 

Merk ook op dat aan de rechterkant van het scherm Mogelijke oplossingen verschijnen. 
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Klik op Indienen. 
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 Meld af als Erik van Ginneken en meld aan als behandelaar Paul Middelkoop en zoek deze 

melding op. 

De melding ziet er als volgt uit. 

 

 
 

Bezoekersregistratie 

Met de module Bezoekersregistratie volg je het gehele proces rondom bezoekers in het bedrijf: het 

voorbereiden van het bezoek, het registreren ervan, het in- en uitchecken en het rapporteren van 

bezoek. Gebruikers kunnen bezoekers registreren via de selfserviceportal. 

 

Voorbeeld – Meedoen in TOPdesk of alleen lezen 

Mehmet Aydin van Microsoft komt volgende week woensdag om 10 uur voor een bezoek aan Erik 

van Ginneken om te praten over Microsoft 365. Het gesprek zal ongeveer een uur duren. 

 Meld aan als Erik van Ginneken in de selfserviceportal 

 Klik op de tegel Vergaderingen en bijeenkomsten. 
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Het volgende scherm verschijnt. 

 Klik op Nieuwe bezoeker. 

 
 



 

© Stichting Praktijkleren TOPdesk 2020 - Selfserviceportal gebruiken 8/15 

 Vul in het volgende scherm alle gegevens in en klik op de knop Indienen. Daarmee is de 

registratie compleet. 

 

 
 

De bezoekersregistratie is daarna terug te vinden als je aanmeldt als behandelaar Paul Middelkoop. 

 Kies Zoeken, categorie Bezoekers, Ginneken. 
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Reserveringen 

TOPdesk kan ook gebruikt worden voor het reserveren van beamers, digiborden, vergaderzalen, 

bedrijfsauto’s enzovoorts. 

 

Voorbeeld – Meedoen in TOPdesk of alleen lezen 

Erik van Ginneken wil via de selfserviceportal een ruimte reserveren. 

 Meld aan in de selfserviceportal als Erik van Ginneken 

 Klik op de tegel Vergaderingen & Bijeenkomsten. 

 

 
 

Het volgende scherm verschijnt. 
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 Klik op Reserveer een ruimte. 

 Reserveer voor morgenochtend van 10 tot 12 uur de paarse vergaderzaal voor een overleg bij 

OGD Amsterdam met 10 personen. Zet de weergave op 5 dagen. 
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 Klik op Volgende. Voeg koffie en een beamer toe aan de reservering. 
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 Klik op Volgende en vervolgens op Reservering bevestigen. De reservering heeft een nummer 

gekregen. 
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 Meld je af als Erik en meld je aan als behandelaar Paul Middelkoop. 

 Klik op Zoeken, kies reserveringen en voer (een deel van ) het nummer in van de reservering. 

 

  
 

 Open de gevonden reservering. Aan de rechterkant van het scherm is de reservering te zien. 
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Opdrachten 
Hieronder staan opdrachten waarmee je kunt controleren of je de stof beheerst. 

Indien mogelijk of van toepassing: zorg ervoor dat deze velden ingevuld zijn. 

 Naam aanmelder 

 Korte omschrijving 

 Soort melding 

 Onderwerp (= Categorie) 

 Specificatie (= Subcategorie) 

 Object of vestiging 

 Uitgebreide omschrijving van de melding 

 

1. Erik van Ginneken dient via de selfserviceportal een melding in dat zijn e-mail sinds vanochtend 

niet meer binnenkomt op zijn vaste werkplek. 

 

2. Erik van Ginneken zoekt in de selfserviceportal de status van zijn verzoeken. 

 

3. José Merkel van HP komt volgende week vrijdag om 9 uur op bezoek bij Erik van Ginneken om te 

praten over nieuwe servers. Het bezoek zal waarschijnlijk drie uur duren. Noteer bij 

Opmerkingen dat Marcel Offermans er ook bij zal zijn. 

Registreer dit bezoek via de selfserviceportal en zoek de registratie daarna op in het 

behandelaarsgedeelte. 

 

4. Erik van Ginneken reserveert via de selfserviceportal een Renault Clio voor morgenmiddag. 


