Koninklijke Nederlandse Gymnastiek Unie
Gebruik Topdesk

Ga naar: http://servicedesk.digimembers.nl/tasiplibtiex.jsp
(Let op adres is zonder www)

XTnpdesk DigiMembers.nl

“oer een gebruikkersnaam en wachtwoord in om in te loggen
op de TOPdesk ApplicatieServer van Digimembers ServiceDesk
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4 Log mij automatisch in.

1. Vul hier uw gebruikersnaam in
2. Vul hier uw wachtwoord in.

Hierna verschijnt het volgende scherm:
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Koninklijke Nederlandse Gymnastiek Unie

Klik op “Nieuw eerstelijns incident” om een nieuwelding te maken
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In het volgende scherm kunt u uw melding aanmakatszaangegeven in onderstaande afbeelding
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®
Dit is het incidentnummer wat u aanmaakt.

Hier staan uw persoons- en verenigingsgegevens.

Een vereniging heet in Topdesk een vestiging.

3. Kies hier de categorie waarover de melding gaat dpdet pijltje naast het veld te drukken. U
Ziet de menu-opties uit DigiMembers.nl

Kies hier de subcategorie waarover de melding gaat.

Kies hier de soort melding.

Druk op het stempel om vanzelf datum, tijd en na@er te zetten. Hierdoor kan de
servicedesk in hun overzicht goed zien welke melding antwoord moet hebben of heeft
gehad. Bij een latere beantwoording in de meldiogthu opnieuw op dit stempel drukken
voordat u tekst invoert, zodat de nieuwe tekst haleevorige komt te staan.

7. Nadat u op het stempel hebt gedrukt, vult u daaeactaaronder uw tekst aan

8. Druk op het envelopje om de melding op te slaanr(edden)
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U kunt daarna uw openstaande meldingen zien daks In het menu op Rappel te drukken

U kunt uw melding bewerken door rechts op het bkigontje= te drukken

U kunt daarna uw wijzigingen opslaan door rechtdieipbewaar icoonth te drukken.

Daarna komt u in een nieuw scherm waar u de magelil heeft om uw melding te printen door

rechtsboven op het printer’; = te drukken

U kunt een bestand als bijlage aan de melding Keppmoor op het bijlage icoont,\iﬁl-l te drukken.

U komt dan in een volgend scherm waar u in het geldchrijving een aanvullende tekst kwijt kan.
U moet dan op “Browse” drukken om het bestand ogomputer te zoeken en te kiezen.

Druk daarna op “Uploaden” om het gekozen bestard t®/zenden naar Topdesk.

Daarna komt u terug in het vorige scherm waar lecaah kan zien dat het bestand als bijlage is
toegevoeqd.

U kunt links in het menu op “Kennissysteem” drukken naar een gedeelte in Topdesk te gaan waar
u aanwijzingen terug kunt vinden over de werking agiMembers. Daar is een plaats waar u
commentaar kan leveren. Dat is alleen bedoelt droudelijk op de aanwijzingen te reageren of
kennis aan te vullen. Niet om vragen te stellerar2@or moet u een incident aanmaken.
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