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1. Inleiding : rollen en begrippen in GO!Fixit

1.1.Het nut van GO!Fixit

Om de aanvragen van werken of assistentie meer te structureren, kan gebruik gemaakt worden van de
GO!Fixit software. Via een website kunnen meldingen aangemaakt worden waarin specifieke
vragen/problemen aan de scholengroep gesteld/gemeld worden omtrent het gebouw of domein waarin
de school gehuisvest is.

Via GO!Fixit is het mogelijk om snel een probleem aan te kaarten en meteen alle noodzakelijke informatie
door te geven: op die manier kan de verantwoordelijke gericht actie ondernemen. Ondertussen kunnen
de gemelde problemen opgevolgd worden via ditzelfde portaal, en bij ondernomen acties wordt de
gebruiker via mail op de hoogte gebracht.

1.2.De rollen van GO!Fixit

Binnen GO!Fixit definiéren we volgende rollen. Ze hebben alle andere verantwoordelijkheden.

Rol Verantwoordelijkheden In FMIS Type
Melder Doet een melding. Melder/Klant Directie school, werkman
Beheerder lokaal Behandelt de werkbonnen die | Toegewezen persoon aan | Directie school, TAC

door de lokale werkmannen | een werkbon
worden uitgevoerd.

Beheerder scholengroep Behandelt de werkbonnen die =Toegewezen persoon aan | Infrastructuurmedewerker
door de scholengroep/mobiele = een werkbon
werkmannen worden uitgevoerd.

Projectleider Volgt (grotere) projecten op. Planner Infrastructuurmedewerker

Werkman lokaal Voert lokale werkbonnen uit. Werkman/Werkploeg Klusjesman, generieke
taken

Werkman scholengroep Voert scholengroep werkbonnen | Werkman/Werkploeg Mobiele klusjesman,

uit. gespecialiseerde werkman

Elke medewerker in GO!Fixit heeft toegewezen werkplekken waaronder een primaire werkplek. Bv.
Directeur van school met domeinen x, y en z kan als melder enkel meldingen doen voor domeinen x, y en
z. Domein x staat als primaire werkplek ingesteld waardoor bij een nieuwe melding automatisch domein
x wordt aangeduid. De melder kan dit veranderen naar domein y of z.



1.3.De belangrijkste begrippen van GO!Fixit

Term

Rollen

Aard/type werk

Locatie

Belang

Het correct aanduiden van rollen op
melding en werkbon zorgt voor juiste
overzichten per rol (bv. een beheerder
lokaal krijgt enkel zijn werkbonnen te
zien). Verder kan facturatie obv de rollen
gebeuren (bv. alle werkuren gepresteerd
voor meldingen voor klant School x

kunnen
gerapporteerd worden)

doorgefactureerd of

Op basis van de aard (en locatie) van het

werk  gebeuren de

toewzijzingsregels. (Bv.
‘SGR-Elektriciteit” en

automatische
melding met aard
locatie x wordt

automatisch toegewezen aan Beheerder
SGR en Werkman SGR die Elektricien is en
toegewezen is aan locatie x.)

De locatie dient zo concreet mogelijk
ingevuld te worden (idealiter tot op
lokaalniveau). Zo vindt de werkman de
plaats van de melding snel terug. Op basis
van locatie (en aard) van het werk
gebeuren de automatische

toewijzingsregels.
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Soorten

Melder

Beheerder lokaal
Beheerder
scholengroep
Projectleider

Werkman lokaal
Werkman scholengroep

-1+ Lokaal

5 Ander seort infrastructuurwerken

=] Bouwwerken

=] Buitenaanleg

=] Dakwerken

=] Elekiriciteitswerken
=] Groendienst

=] Kleine klusjes

=] Logistiek

(=] Sanitair

=] schilderwerken

=] Schrijnwerkerij

=] Totaalproject

=] verwarming
=] Vloerwerken

-9 5GR

=] Ander soort infrastructuurwerken

=] Bouwwerken

=] Buitenaanleg
=] Dakwerksn

=] Elektriciteitswerken
[=] Groendienst
=] Kleine klusjes
=] Logistiek

=] Sanitair

=] Schilderwerken
[E] Schrijnwerkerij
=] Totaalproject
=] Verwarming
=] Vloerwerken
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2. Inloggen in het GO!Fixit webportaal

Om in te loggen in het GO!Fixit webportaal dient de website https://portal.mymcslogin.com/go P/
geopend te worden.

C——— = o X

G 2 https //portal mymeslogincom/qo g 800G Zoeken_ 0D~ 2
s herviam £ GO FMIS WebPortal

Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra Help

i e Pimneme VN 5 4 s PO Ay 508 PO Pl J1 P MACK Viriusiad TTET 9 by s, B B e A Mo S s Mot = plngun

1o:" |

Paswoord

Tast My standaard
Houd my aangemeld

Aanmelden

10 of wachinoord vermeten?
maxsGOf tatomaxt pog

Indien je reeds een gebruikersnaam en paswoord verkregen hebt, kan je hiermee inloggen. Indien je geen
login-gegevens hebt, gelieve deze dan aan te vragen bij jouw scholengroep.

Het is belangrijk om enkel met je eigen account in te loggen.

3. Meldingen maken

Na inloggen zijn er enkele opties te selecteren:

&IpDesk
Ql » Nieuwe melding
» Mijn meldingen tonen
» Meldingen voor mijn team tonen

» Meldingen van mijn afdeling
» Backoffice

Wanneer een nieuwe melding dient aangemaakt te worden, selecteer dan Nieuwe melding onder Help
Desk .


https://portal.mymcslogin.com/go_P/
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~ /

£ Tip:alsje “Page not found” pagina wordt vertoond, gelieve dan enkele seconden te wachten, de
pagina laadt zich intussen wel.

- [=] x
e oo & hetps.//portal mymeslegin.com/go_s 2= @G| & GO!FMIS WebPortal [GO_P... £
Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra  Help

Mcs GO! FMIS WebPortal

Vandenhoud! Dudier ~
SOLUTIONS
Mok busddagy work bor pacpls

Navigatie «| A Start m

myMCS Account m Mijn meidingen | Meldingen van Mijn Team | Mekdingen van Mijn Afdeling | Backoffice
Wachtwoord wiizigen

Administration
Unar
Fleibia reparting

+ Space Explorer
HedpDesk

i Deze pagina kan niet worden

Weldingen van Min
Weldingen van Min
| o weergegeven
myMES help
Flexible Reporting

+ Controleer of het webadres //ieframe dil/dnserrordiagoff htm# juist is

< > * Zoek de pagina met een zoekmachine.
‘ * Vemieuw de pagina na een paar minuten.

xB [ coems..

Klik op het kruisje van Vraag aan GO! Centrale Diensten.

Hierna wordt het meldingssjabloon “Infrastructuurvraag” gekozen.

m! Infrastructuurvraag

Hierna kan de melding aangemaakt worden, die op de rechterkant verschijnt.

Mcs 1] MCS_SGR_Melder MCS ~
GO! FMIS WebPortal _SGR_Melder

Make buildings work for paople

Navigatie EIBRCE: UMl - - HelpDesk *

= myMCS Account Nieuwe melding \ Mijn meldingen \ Meldingen van Mijn Team | Meldingen van Mijn Afdeling | Backoffice
Wachtwoord wiEzigen || ) ingssjablonen «| [mMelding aanmaken via sjabloon - Infrastructuurvraag
-/ Administration I I
+ HelpDesk + [ g o
[+ Space Explorer Infrastructuurvraag Melder
myMGS help GO! Cenfrale diensten ( 111311)
Klant:
11311
‘Onderwerp:* Dak lekt, graag herstellen
Selecteer het type werk:®  Dakwerken (SGR) Q-
Type werk/ SGR (werkman scholengroep): kies it lijsti Dakwerken (SGR)
Investering?: O
Prioriteit: * Snel -
In geval van deadline, 21-09-2018 [3
gewensie datum invullen:
Locatie:* BRUSSEL Willebroekkaai 36 (Huis van het GO!) Q-
GO! Patrimoniumy GO! Centraal/ Administratie/ BRUSSEL Willebroekkaai 36
Willebroekkasi 36
Reden van melding: Onderhoud/herstelling Q- v
™ Onderhoud/herstelling
(GRVELTIEGEICHR | 3 Formuiier resetien

myMCS Web Portal @ MCS SANV
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1. De gegevens van de Melding aanmaken via sjabloon - Infrastructuurvrasag

Melder en de Klant

worden automatisch Millis — _ Qv

ingevuld Y& TCETT
Kiant: ey GO! Centrale diensten { 111311) Qe

2.Zorg dat het Onderwerp |

kort en eenduidig is Onderwerp:* '

(verplicht) Selecteer het type werk:* | Sclecteer een Aard Q-

3.Selecteer de aard van het investering?: O

type werk (verplicht) Prioriteit:*  _, Normaal v
In geval van deadline, dd-mm-yyyy 9

4. Geef een prioriteit aan gewenste datum invullen:

de melding: standaard Locatie:* .  BRUSSEL Willebroekkaai 36 (Huis van het GOY) Q«

staat dit veld op Normaal R A ) L e R mm———
Reden van melding Onderhoud/herstelling v

5. Deadline : als het werk

i Bijkomend commentaar: Omschrijf zo goed mogelijk het probleem.
af moet Zljn voor een Geef indien een kostenraming.
bepaalde datum

6. Locatie : maak deze zo
concreet mogelijk

(verplicht)
Eigen ondemomen acties:
X;zg hier bijlagen toe (foto's, | g Bestand loevoegen & URL toevoegen x
Bijlagen : bijvoorbeeld Nsam/URL Omw Type Beschriving
foto’s van de te herstellen h ,
-~ Geen resultaten asngetroffen
plaats

Klik hier om de melding te
bevestigen

Of hier om het formulier @ Melding boeken ([ IELITEEEEt

weer leeg te maken
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3.1.Een andere melder ingeven

In sommige gevallen is het ook mogelijk om een andere melder in te geven. Selecteer het pijltje naast de
Melder

44} Start + + HelpDesk %
Hieuwz melding | Min meldingen | Meldingen van Mijn Team | Meldingen van Mijn Afdeling | Backoffice

Melding aanmaken via sjabloon - Infrastructuurvraag

+ ">
Melder:
Im! Infrastructuurvraag eer

Meldingssjablonen 4

MCS_SGR_Beheerder MCS Q-
GO! Gentrale dignsten [ 111311}

i Selecteer een Melder...

Klant:
m! Infrastructuurvraag

: m! \fraag aan GO! Cenirale diensten

Onderwerp: *

Selecteer het type werk: *
Investering?:

Prioriteit: *

In geval van deadline,
gewenste datum invullen:

Locatie: *

G0 Centrale disnsten { 111311 )
111311

|‘3electear een aard

O

Normaal

dd-mm-jijj M\

BRUSSEL Willebroekkeai 38 (Huis van het GOI)

_"’ Deze waarde wissen

Code: MCS_SGR_Behesrder
Maam: MC5_SGR_Beheerder MCS

-

Q-

GO! Patrimoni

nf GO! Centrasll Administratie! BRUSSEL Willebroekkaai 36
Willebroek &

en geef de naam van de andere Melder in en zoek deze op en selecteer deze

Selecteer een Melder X

Code Naam = Eedrijf Afdeling Mo

- o - s —
< >
| Pagina 1|van1 Lo 1-1van1i
GO! Centrale diensten { 111311 )
OK Annuleren
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3.2.Het Type werk

Selecteer een aard of het type werk van de melding. Dit is zeer belangrijk omdat de scholengroep op basis
van dit veld zal beslissen wie de melding verder zal behandelen. Dit is een verplicht veld. Hieronder wordt
deze stap verder omschreven.

Melding aanmaken via sjabloon - Infrastructuurvraag

Melder:

GO! Cenirale diensten { 111311 )
Klant:

11131
Onderwerp: * /
Selecteer het type werk:* | Selecteer een aard Q- '
Investering ?: |
Prioriteit: * Mormaal -
In geval van deadling, dd-mim-jiij |
gewenste datum imvullen:
Locatie: * BRUSSEL Willebrogkkaai 36 (Huis van het GOI) Q-

GO! Patrimonium/ GO! Centraall Administratie/ BRUSSEL Willebroekkaai 36
Willebroekkaai 36

Feden van melding: Onderhoud/herstelling Q-
Onderhoud/herstelling

RBiikomend commentaar Omschriif 7o aned maaeliik het nroblesm

@ Melding boeken | #& Formulier rezetten
NS

= TIP: Op basis van deze parameter zal beslist worden wie de melding verder zal behandelen als
beheerder en als werkman. Om een aard te selecteren, klik om te beginnen op het vergrootglas. Kies in
de pop-up voor overzichtstype Indeling ipv Lijst.

Selecteer het type werk: *

Investering ?:
Selecteer een aard »
Prioriteit: * Morm
Lijst
In geval van deadline, T e
gewenste datum invullen: — ype we
+ [_] Lokaal (kies wit lijst)

LrEais BRU . [)SGR (kies uit ljst)
Reden van melding Ondj
Bijkomend commentaar: Oms

Geei

Eigen ondernomen acties

Vaeq hier bijlagen toe (foto's, —— e
offertes, ...} DK Annuleren

Nagl . SE S ermareerr—r-

10
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Aarden of types van werk zijn eerst onderverdeeld in Lokaal en SGR (scholengroep), deze hoofdaarden
mogen niet gekozen worden. Daarna staat dezelfde onderverdeling bij beide types:

] Lokaal (kies uit lijst)
ﬂ Ander soort infrastructuuraverken (LOK)
[=7] Bowwwerken (LOK)
[=7] Buitenaanleg (LK)
[=5] Bus {LOK)
=] Dakwerken (LOK)
[=7] Elektriciteitswarken [LOK)
[=7] Greendienst {LOK)
[E] Kleine klusjes (LOK)
[57] Logistiek [LOK)
[=5] Sanitair (LOK)
[=5] Schilderwerken [LOK)
[=5] Schrijnwerkerij (LOK)
[E5] Totaslproject (LOK)
ﬂ Venwarming (LOK)
[E] Vicerwerken {LOK)

) SGR (kies uit lijst)
ﬂ Ander soort infrastructuuraverken (SGR)
ﬂ Bouwwerken (SGR)
=] Buitenzanleg (SGR)
[=] Bus (3GR)
[E] Dakwerken (SGR)
[=7] Elektriciteitswerken (SGR)
[£] Groendienst {SGR)
[E] Kleine klusjes (SGR)
[£7] Logistiek (SGR)
[57] Sanitsir (SGR)
[=7] Schilderwerken (SGR)
[=5] Schrijnwerkerij (SGR)
[=] Totaslproject (SGR)
ﬂ ‘Verwarming {(SGR)
[F] Vicerwarken [SGR)

11
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£ TIP!In het veld kan ook gewoon een aard getypt worden, zodat er sneller een keuze kan gemaakt
worden.

Melding aanmaken via sjabloon - Infrastructuurvraag

Melder:
GO Centrale diensten { 111311 )

Klant:

Onderwerp: *

Selecteer het type werk:* | | san|

Investering?:
Benaming: Sanifair (LOE)
Prioriteit: * Type werkl Lokasl {eigen werkman): kies uit ljst' Sanitair (LOK) -
. Sanitair (SGR)
In geval van deadline,
gewenste datum invullen:
Locatie: * Ander soort infrastructuurverken (LOK) Q -
36
Reden van melding: Ander soort infrastructuurverken (SGR) Q-

Riikomend commentaar

3.3.Prioriteit

Geef een prioriteit aan de melding: standaard staat dit veld op Normaal. Andere mogelijkheden zijn Snel
en Dringend. Binnen de scholengroep kan verder gedefinieerd worden wat hiermee bedoeld wordt.

3.4.Deadline

Wanneer er een deadline gekend is voor het uit te voeren werk kan hier een datum ingevuld worden.
Bijvoorbeeld wanneer een taak dient uitgevoerd worden véér de opendeurdag. De beheerder van de
planning houdt in de mate van het mogelijke rekening met de deadline.

3.5.Locatie

Selecteer een locatie. Dit is het schooldomein, gebouw, verdieping of lokaal waartoe deze melding
betrekking heeft. Dit is een verplicht veld. Maak de locatie zo concreet mogelijk voor de werkman.

Het kan gaan over het schooldomein, een gebouw hierop, een verdieping of liefst zelfs tot een lokaal.
Standaard wordt de primaire werkplek van een melder ingevuld. Om een andere locatie te kiezen, klik op

het vergrootglas

In de pop-up kies je voor overzichtstype Locatiehiérarchie.

12
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Daarna wordt de gekende boomstructuur van het GO! Patrimonium getoond. Zoeken kan door scrollen
door de lijst, of door een waarde in te vullen bij Benaming, Code, Adres, Postcode, Plaats of Beschrijving
(roepnaam van het domein/gebouw/verdieping/lokaal).

Locatie: BRUSSEL Willebroekkaai 36 (Huis van het GOI)

Selacteer aen locatie x

,'- Locatiehigrarchia - T& Fitters wissen

Benaming = Code Mum... @ Adres Postc...  Plaats Bes
4 @l GO! Patrimaoniurm 00.00 00.00 ! A
Fl @ GO Centraal 01.00 01.00 !
@ Administratie 01.01 01.01

F @ Scholengroepan 03.00 03.00
@ SGR 01 Anbw... 03.01 03.01
@ SGR 03 INVE... 03.03 03.03
@' SGR 05 Mach...  03.05 03.05
@ SGR 06 Rivier... 03.08 03.06
@I SGER 07 Fluxus 03.07 03.07
@ Si5R 08 Brussel 03.08 03.08
@ SGR 09 Rings... 03.09 03.09
QSGR 10 SCoOOP 03,10 03.10 !
IS:ISGF{ 11 Lewve... 03.11 03.11

Selecteer een locatie X

,.._;_‘._ Locatiehiérarchie ?ﬁ, Filters wissen

Benaming « Code Mum... | Adres Postc.. | Plaats Beschrijving Aliassen
4 IQI GO! Patrimonium 00.00 00.00 GO! Patrimonium A
Fl @ Scholengroepan 03.00 03.00 Scholengroepen
Fl @SGR 01 Anbwe...  03.01 03.01 SGR 01 Antwerpen
A % ANTWERP... 30%01 Plantin =n Morstuslsi 163 2140 BORGE... Plantijntje
@ 11006... 11006A03... POOOD PLAMTIM EM MORETUSLED ... 11002 Antwer...
4% 30501 30901601 0 Hoofdblok
4 Fa +1
[ 101
H - 1.02
E - 1.03

13
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~ -7/
T Jekan ook snel zoeken door de gekende benaming/code/adres/beschrijving direct te typen in het
invulveld op de melding.

Het FMIS geeft een lijst met mogelijkheden waaruit je kan kiezen.

We raden deze manier van werken aan.

Locatie:®

In geval van deadling,
gewenste datum invullen:

Bijkomend commentaar:

e
[

| (1 M =k

ook
: -
[ -9

Eigen ondernomen acties:

[nfng i
: -
0o

Woeq hier bijlagen toe (foto's,
offertes, ...)

A

4

= 7 0 =k

3.6.Bijkomend commentaar

Geef hier een meer uitgebreide omschrijving van de melding. Omschrijf zo goed mogelijk het probleem
en geef indien mogelijk een kostenraming mee.

3.7.Eigen ondernomen acties

Duid hier aan wat je zelf al ondernomen hebt.

14
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3.8.Bevestiging van een nieuwe melding via email

Na het afsluiten van de melding, zal deze bevestigd worden aan de Melder via email :

Beste collega,

De melding met als onderwerp "Dak lekt, graag herstellen” werd aangemaakt en heeft volgende kenmerken:
Melder: MCS MCS_SGR_Melder GO! Fixit SGR INFRA

ID van de melding: 12830

Aard: Dakwerken (SGR)

Locatie: BRUSSEL Willebroekkaai 36 / / : Huis van het GO!

Beschrijving:
Er is door de overvloedige regen water dat binnensijpelt. Blijkbaar is er een lek in het dak. Graag dringend herstellen.

Eigen ondernomen acties: Wij hebben voorlopig emmers geplaatst om het water op te vangen

Indien u de voortgang van de melding wil bekijken, onderneem dan volgende stappen:
= log in op hitps:/fportal. mymeslogin.com/go_p/
= Selecteer*Miin meldingen tonen” en selecteer de melding 12830

Er wordt tevens een email gestuurd naar de beheerder die verwijst naar de werkbon die aangemaakt
werd op basis van de melding.
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4. Meldingen opvragen en acties toevoegen

Nadat een melding aangemaakt is, kan deze bekeken en opgevolgd worden. Dit gebeurt via “Mijn
meldingen”.

Via het startscherm:

HelpDesk

» Niewwe melding

[+ Mijn meldingen tonen |

» Meldingen voor mijn t2am tonen
» Meldingen van mijn afdeling

» Backoffice

GO! FMIS WebPortal

MCS_SGR_Melder MCS -
SOLUTIONS
Moke buildings work for people

Navigatie CIRRGR: - - HelpDesk *
~ myMCS Account Hieuwe melding | | RETIIUSAIPERY | Meldingen van Mijn Team | Meldingen van Mijn Afdeling | Backofiice
Wachtwoord viizigen
achmoord viEig 4 O | = & @ Pagina 1 van1 2 - 1-3van3
= Administration
+ HelpDesk Datum van # slechte
4 Space Explorer Callerld o angst Benaming Ext. ben Status Vervalgatum .. Prioriteit Oorzaak Aard Locatie :eelg:geﬂvens
myMCS help e Rnid)
1680 20-09-201%... raam stuk Nieuw /’ Normaal Onderhoudiher...  Kleine klusjes (..  BRUSSEL Wille... &2
1680 20-09-2018... Kraan is stuk Afgehande Normaal Onderhoudiher...  Sanitair (SGR) BRUSSEL Wille.... s
1680 18-09-2018...  Dak lekt, graag herstellen Afgehande 7 Snel Onderhoudiher...  Dakwerken (SGR) BRUSSEL Wille .. e
< >
Details ¥
Om op een eigenschap te filteren, geef de op te zoeken tekst in in de tekstvelden boven de kelommen en druk op de [«] toets.
U kan jokers toevoegen via het karakter *.
‘ Selecteer meerdere meldingen om meerdere meldingsrapporten tegelijkertijd af te drukken, of om uw selectie naar Excel te exporteren.
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Tevens kunnen de meldingen van de afdeling/team opgevraagd worden :

! MCS_SGR_Melder MCS ~
SOLUTIONS GO! FMIS WebPortal _SGR_|

Make buildings work for paople

Navigatie CINE(IE:==u0 «  HelpDesk *
- myMCS Account Nieuws melding | Mijn meldingen | Meldingen van Mijn Team | RUENELERELTIDPIEELY | Backofice
‘Wachtwoord wijzigen
&

_ . ~
E Q| m & @m Pagina 1 van 1 2 - 1-3van3
-/ Administration
'+ HelpDesk Datum van
& Space Explorer Callerld  Melder p e Benaming Ext. ben Status Vervaldatum... Prioriteit Oorzaak Aard Locatie
myMCS help
1680 MCS_SGR_Mel .. 20-09-2018... raam siuk Nieww 7 Normaal Onderhoud/her . Kleine klusjes (.. BRUSSEL Ville_..
1680 MCS_SGR_Mel... 20092018 Kraan is stuk Afgehande -7 Mormaal Onderhoud/her._.  Sanitair (SGR) BRUSSEL Ville..
1680 MCS_SGR_Mel... 18092018 Dak lekt, graag herstellen Afgehande - Snel Onderhoud/her . Dakwerken (SGR) BRUSSEL Ville ..
< >
Details ¥
Om op een eigenschap te filteren, geef de op te zoeken tekst in in de tekstvelden boven de kolommen en druk op de [+] toets.
U kan jokers toevoegen via het karakter *.
‘ Selecteer meerdere meldingen om meerdere meldingsrapporten tegelijkertijd af te drukken, of om uw selectie naar Excel te exporteren.

De meldingen van mijn Afdeling geeft een overzicht van alle meldingen van jouw afdeling, waar

“afdeling” de laagst mogelijke onderverdeling is (subafdeling). De resultaten voor mijn Team zijn
momenteel identiek.

4.1.Meldingen opvragen

In het overzichtsvenster staan alle belangrijke gegevens van de meldingen naast elkaar. Je kan telkens per
kolom een filter plaatsen door een waarde in te typen, bv. in kolom aard ‘Schrijnwerkerij’.

Door het selecteren van de juiste melding, zie je onderaan het scherm de details op 5 tabs: Beschrijving,
Algemeen, Onderhoudsobjecten, Opvolging, Documenten.

[N  » HelpDesk *

Nieuwe meiding | EETRENEEAIVEE | Meidingen van Mijn Team | Meidingen van Mijn Afdeling | Backoffice

) =B ® &
# slechte
Meld Datum van Vervaldatum/-
Caller Id oo R Benaming Ext. ben Status o s Prioriteit Oorzaak Aard Locatie meetgegevens
D~ ontvangst uur
(beéindigd)
Vv 1481 32 12-12-2017. TEST Ruit gebarsten ? Nieuwe Normaal Schrijmwerkerj 1.01 0
= B I T o g L] = - a4

&'~ Melding 7322 - TEST Ruit gebarsten
Algemeen Onderhoudsobjecten Opvoiging Documenten I 4"///

De ruit van het houten raam aan het secretariaat is gebarsten.

Eigen ondernomen acties: Plastic tegen gekleefd tegen de koude.
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Details x
{2~ Melding 1467 - Chauffage kias van juf Elke lekt [JgRliEEt il  Toegewezen aan Annick Infrastructuurmedewerker Nieuwe melding /~ Geen\
Informatie melder Informatie melding
Naam Directie Annick Onderwerp Chauffage klas van juf Elke lekt
e-mail annick.claes@g-0.be Locatie GO! Patrimonium/ Scholengroepen/ SGR 06
Afdeling BS De Blokkendoos Aartselaar Rivierenland
Locatie Aard Loodgieterij
Bedrif SGR 06 Rivierenland Klant SGR 06 Rivierenland
Details - Algemeen Financiéle informatie
Kostenraming Type budget

Op het tabblad “Beschrijving” is de omschrijving van de vraag voorzien.
Op het tabblad “Algemeen” zijn de algemene gegevens van de melding opgenomen.
“Onderhoudsobjecten” : niet van toepassing voor GO!

Op het tabblad “Opvolging” zijn bij “Historiek” de verschillende acties te zien die uitgevoerd zijn. Je kan
daar informatie terugvinden die de infrastructuurmedewerker heeft aangevuld en die belangrijk zijn voor
de opvolging van de melding.

Op het tabblad “Documenten” kan je de documenten, foto’s, tekeningen die zijn opgeladen bij de
melding, raadplegen.

Status van de Melding De melding kan in de volgende statussen staan :

1. “Nieuw” : de melding is aangemaakt en er is nog een handeling op gebeurd

2. “Gepland op LT” : de melding wordt niet onmiddellijk uitgevoerd en staat op de lange termijn
planning

3. “Invoorbereiding” : de Beheerder is de melding/werkbon aan het voorbereiden

4. “In behandeling” : de Beheerder heeft de melding/werkbon in behandeling gezet, de werkkracht
werkt aan de melding/werkbon

5. “Uitgevoerd” : de melding is uitgevoerd, de Melder kijkt na of dit voldoet aan zijn/haar
verwachtingen

6. “Heruitvoering gevraagd” : de melder kan de heruitvoering vragen als hij/zij niet tevreden is
over het resultaat

7. “Archief” : de melding is gearchiveerd

Details X

&' ™ Melding 1467 - Chauffage klas van juf Elke lekt <= Actie toevoegen IR aan Annick Infrastn kar en |

Informatie melder Informatie melding

Naam Directie Annick Onderwerp Chauffage klas van juf Elke lekt

e-mail annick claes@g-o.be Locatie GO! Patrimoniumy Scholengroepen/ SGR 06
Afdeling BS De Blokkendoos Aartselaar Rivierenland

Locatie Aard Loodgieter

Bedrijf SGR 06 Rivierenland Kiant SGR 06 Rivierenland

Details - Algemeen Financiéle informatie

Kostenraming Type budget
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4.2.Acties toevoegen aan een Melding

Enkel de statussen ‘Nieuwe melding’ en ‘Melding geannuleerd’ kunnen door een Melder gekozen worden.
De andere statussen van een melding worden automatisch toegekend wanneer een Beheerder
statuswijzigingen doet op een werkbon.

4.2.1. Meldingen annuleren
Bij vergissingen kan een melding geannuleerd worden. Dit kan enkel wanneer de melding nog op status
“Nieuwe melding” staat (ze is dan nog niet in behandeling). Open de melding, klik op + Actie toevoegen

Details

{5/~ Melding 1462 - probleem met de Gyproc | |;
QRSN oo | oot | oo | oo

Er is vanalles mis met de muur aan de kant van de kleuters.

1 Selecteer “Afwijzen”
2 Vul actiecommentaar in

3 “Actie toevoegen en sluiten”

e °° & hittps://portal mymeslogin.com/go_p D - &c || & 6o FMIS WebPortal
Bestand  Bewerken [Beeld Favorieten Extra  Help

g

Details x
~
Mcs GO!EMIS = Meiding 11909 - TEST Toegewezen aan Didier Vandenhoudt Mieuw  Geen vervaldatum y i
SOLUTIONS == ) )

Navigatie Informatie melder Informatie melding
myMCS Account Nied  pasm Vandenhoud! Didier Onderwerp TEST
Wachtwoord wizigen e-mail didier.vangenhoudidg-o.be Locatie GO Patrimenium/ GO! Centraall Administratie/ 20 . y.4vand
Administration Afdeling . " BRUSSEL Willebroekkaai 36
. . Actie voor Melding: 11909 x # slechte
i - - atie mastgegevens
T S L] Mogelijke acties: Resulterende status Datum (bedindipd)
Space Explorer _ - = w2 O [11s -
HelpDesk - ) :
Hieuwe meiding v Actiecommentaar JSSEL Wie A
Min meidingen Ik heb me vergist, mijn collega heeft dit reeds gemeld JSSEL Wil i
Meidingen van Mijn < >
Mekdingen van Mijn
Backoffice 1 T Geen vervaldatum
Werkbon
myMCS help Tes
Flexible Reporting -
< > Toegewezen aan Contactpers.
‘ Selecteer een persoon Q » |Sele €N PErsoon Q-
. Actie toevoegen.. | Actie toevoegen en sluiten Sluiten
W

wh Hendieigi.. ) DErPosvakl. @ [ v

Er wordt nu een email confirmatie gestuurd van annulatie van de Melder naar de Beheerder, met het
voorstel om de gerelateerde Werkbonnen te annuleren.
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GO! Fixit melding 12910 ter annulering

]

_ noreply@g-o.be <noreply@g-o.be> =

Beste collega,

De melder heeft voorgesteld om de melding 12910 : “raam stuk”, die als werkbon aan u werd toegewezen, te annuleren.
Vergeet niet om de annulering van de melding te bekijken in samenhang met de eventuele werkbonnen (WB-ID 50219). Er is geen
automatische link tussen de annulering van een melding en de annulering van een werkbon.

Vriendelijke groet,
Het GO! Fixit team

4.2.2. Commentaar toevoegen aan een melding

Wanneer de Beheerder van de scholengroep onvoldoende informatie heeft om de melding te
behandelen, zal die aan de Melder bijkomende informatie vragen.

Hij kan dit doen via “Commentaar toevoegen”, wat toegevoegd aan de tab “Opvolging” en “Historiek”
(hierover worden geen emails gestuurd, tenzij expliciet ingesteld in “Beheren van email notificaties”, zie
later)

- x
e & https://portal.mymeslogin.com/go_p. £~ @< | M inbox - didjee@gmail.co... bl didier@yahoo.com - Yah...| & GO! FMIS WebPortal
Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra  Help % @ Converteren + [ Selecterer
n"s
Details X
S = 8
GO!EMIS i Werkbonnen 50139 - Dak lekt, graag herstellen | Toegewezen aan MCS MCS SGR Melder In henitvoering | Geen vervaldatum S SR S
SOLUTIONS B -
Beschrjving  Algemeen  Objecten  Confrolefijsten [ROPWSFUUM Uren & maleriaal  Documenien  Afbeeldingen
Make buildings work for people
Navigatie « il
Actie toevoegen... # Laatsle actie bewerken | Delails historiek & Pagina 1 vani o 12122
= myMCS Account Wel + 2 RIS & =
. Gerelateerd Status.
Wachtwoord wiizigen i i i iteit
iizig ¢ ActielD abject Benaming Actie Resultaat Account Toegewezen aan  Prioriteit Werkploeg
- Administration
+ Space Explorer v JRECiEHEn »
Werkbon 0000244873 WB 50139 Dak lekt, graag herstellen  Wijzigen waarde In heruitvos..  MC5MCS_SG... MCSMCS_SG.. Snel FMISFD \iddeld gepland werk
~
myMCS help 0000244872 WB 50139 Dak lekt, graag herstellen  Kennisgeving In heruitvos..  MC5MCS_SG... MCSMCS_SG.. Snel FMIS Fip oo
‘middeld regel werk
v ¥ didjee@gmail com, didier@yshoo com 5.00
0000244967 WE 50139 Dak leki, graag herstellen  Actie 5. WB voor he... I heruitvoe... MCS MCS_SG... MCSMCS_SG... Snel Fmis Fp  taal gepland werk o
» Hat dak lekt nog altid 1| Grasg dit plossen taal regel werk
5.0
0000244851 WB 50139 Dak lekt, graag herstellen  Kennisgeving Uitgevoerd My MCS MCS MCS_SG..  Snel FMIS Fip
¥ didjee@gmail com
0000244950 Melding 12330 Dak lekt, graag herstellen  Afhandelen Afgehandeld  MCS MCS_SG... MCSMCS_SG.. Snel
< 0000244949 WB 50139 Dak lekt, graag herstellen  Actie 4a. WE uitgev... Uilgevoerd  MCSMCS_SG... MCSMCS_SG.. Snel FMIS Fir
0000244943 WB 50139 Dak lekt, graag herstellen  Kennisgeving Toekennenl... My MCS MCS MCS_SG... Snel FMISFb  ijzigen ~
» Digier Wandenhaudi@g-o.be
& j b Geen vervaldatum 5
0000244847 WB 50139 Dak lekt, graag herstellen  Actie 3. WB uitvoeren  Toekennen/.. MCSMCS_SG.. MCSMCS_SG.. Snel FMIS Fip
E 0000244846 WB 50139 Dak lekt, graag herstellen  Kennisgeving Klaarvoor .. MCSMCS_SG... MCSMCS_SG.. Snel FMIS Fip
E » didjee@gmeil com, didier@yahoo com
Erig 0000244945 WE 50139 Dak lekt, graag herstellen Actie 2e. WE klaar .. Klaarvoor ... MCSMCS_SG... MCSMCS_SG.. Snel FMIS Fi» ~
v
. x 0000244944 WE 50139 Dak lekt, graag herstellen Kennisgeving In voorberei... My MCS MCSMCS_SG... Snel FMIS Fi»
» didjee@gmsil.com
0000244843 WB 50139 Dak lekt, graag herstellen  Kennisgeving In voorberei. MCSMCS_SG... MGCSMCS_SG.. Snel FMIsFo ™| | myMCS Web Portal @ Mc

s By & T4

De Melder kan deze info aan de Beheerder verschaffen via dezelfde actie “Commentaar toevoegen”
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Om informatie toe te voegen moet je in het overzicht de melding selecteren en het detailoverzicht
openen.

Open de melding, klik op + Actie toevoegen

Details

o'~ Melding 1481 - Testmelding werkbon |~ Actie toevoegen [ERIEL U

Onenaussonecin | Opoion

1 Selecteer “Commentaar toevoegen”

2 Vul de informatie in bij actiecommentaar
3 “Actie toevoegen en sluiten”
De beheerder zal de bijkomende informatie verwerken en doorgaan met de behandeling van de melding.

De Beheerder zal de bijkomende informatie verwerken en doorgaan met de behandeling van de
melding/werkbon.

4.2.3. Een heruitvoering van een melding aanvragen

De Melder kan bij inspectie van de afgewerkte klus, beslissen om de heruitvoering te vragen. Dit kan
hij/zij doen door de melding te openen, de “actie toevoegen” knop te selecteren. Vervolgens selecteert
de Melder de actie “heruitvoering vragen” en op “actie toevoegen (en sluiten)”. Hierbij krijgt de
beheerder een email waarin de vraag voor heruitvoering wordt bevestigd.

Actie voor Melding: 15383 ¥

Mogelijke acties: Resulterende status Catum

Commentaar toevoegen

Heruitvoening vragen )
Actiecommentaar:

Toegewszen a8n Contactpers.

" Actie toevoegen... T Actie toewoegen en sluiten "7 Shiten
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De Beheerder beslist of het werk mag uitgevoerd worden, de Melder krijgt een email met bevestiging
van goed- of afkeuring van de heruitvoering.

Goedkeuring heruitvoering gevraagd voor GO! Fixit Melding 15505 é

noreply@g-o.be

Beste collega,

De melder heeft voorgesteld em de melding 15505 . __. » . ', die als werkbon aan u werd toegewezen, in heruitvoering te zetten.
Deze aanvraag ter heruitvoering van de werkbon die hiermee verbonden (WEB-ID 70988), kan goed- of afgekeurd worden.

Locatie: BRUSSEL Willebroekkaai 36/ / ; Huis van het GO!

Beschrijving:

Omschrijf zo goed mogelijk het probleem.

Geef indien mogelijk een kostenraming.

Eigen ondemomen acties:
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5. De wisselwerking tussen Meldingen en Werkbonnen

Zoals vermeld kunnen Meldingen enkel geannuleerd of commentaar aan toegevoegd worden, de
andere statussen van een melding worden automatisch toegekend wanneer een Beheerder
statuswijzigingen doet op een werkbon.

Nieuwe Melding in Melding Melding
melding behandeling afgehandeld gearchiveerd

Afwijzen

Melding

geannuleerd

Een nieuwe melding zorgt voor de automatische aanmaak van een Werkbon, die door de Beheerder
opgevolgd wordt . Op dit ogenblok is de Werkploeg nog niet betrokken.

Wanneer deze werkbon wordt voorbereid, gaat de melding automatisch overgaan tot de status “in
voorbereiding” en daarna ”in behandeling”. Deze status blijft dezelfde zolang de Werkbon niet
afgewerkt is, dus tijdens de uitvoering van het werk door de Werkkracht of —ploeg.

Wanneer de Werkbon afgewerkt is , zal de melding de status automatisch “afgehandeld” krijgen. Dat
betekent niet dat de melding ook daadwerkelijk afgesloten wordt. Indien blijkt dat het afgeleverde werk
niet helemaal afgewerkt is of niet kwalitatief is, kan het werk “in heruitvoering” geplaatst worden.

De melding blijft in de status “afgehandeld” staan tot het uitgevoerde werk is goedgekeurd door de
Melder en deze dan kan gearchiveerd worden.
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6. Backoffice meldingen

Voor scholengroepen is het interessant om meer te kunnen zien dan enkel de eigen meldingen. Idealiter
wordt een overzicht gebruikt waar alle meldingen te zien zijn van de respectievelijke scholengroep.
Hiervoor kan gewerkt worden met de Helpdesk backoffice.

Via het startscherm:

HelpDesk

» Nieuwe melding

k Mijn meldingen tonen

» Meldingen voor mijn t2am tonen
¥ Meldingen van mijn afdeling

Wanneer de Helpdesk-module al geopend is:

Aj_‘ Begin (Rl |1 Space Explorer

Miguwe melding | Mijn meldingen | Meldingen van Mijn Team | Meldingen van Mijn Afdeling | B-at;l:uﬁice

Meldingen - Alle meldingen van heel GO1 * s

|| Overzicht~ | == Toevoegen 3§ Wissen ActualiserenvanSLA-inful T¥ 7o == O | - @ B 5|

4

L[_'] EGRI ), ¥ | [ Alle meldingen van SGR| | } I
- 7

'3 Tosvoegen...

Open “Backoffice”, en selecteer het meldingenoverzicht van de scholengroep. Binnen het overzicht kan
verder gefilterd worden door bovenaan de gekozen kolom een waarde te typen.

1
SOLUTIONS GO! FMIS WebPortal

#oke buildings work for people

Navigatie CUBE( U « - HelpDesk *

= myMCS Account Nieuwe meiding | Min meldingen | Meldingen van Mijn Team | Meldingen van Mijn Afdeling \m
~ Administration
Uur [ overzicht = | == Toevoegen ¥ Wissen | ActualiserenvanSLadnfo | § g EOo M = 8 H Pagina  1/van24s | >
. ;I::Zl;?:::u Meldings-1D Melder Afdeling (intern)  Klant Ext ben Benaming gr:t:;;"v Status Opvolgingsdatt | 722
+ HelpDesk | jerik:
Werkbon
myMCS help 12954 — o — W ] Elekiricieifskast... 21-09-2018 10.29  Nieuw v R
Flexible Reporting 12953 . = o e B -y Aanpassing san... 21-09-2018 10:28  Nieuw _/’
12952 . Rl ST e KIB:lamp stuk  21-09-2018 1028 Nisuw Vi
12951 o = [ — benoemen nieu... 21-09-2018 10.07  Nieuw Vi
12950 - mm mEE mEm w - Bordje ‘verbode . 21-09-2018 09:52  In behandeling |
12949 - o — W o eleklronische b...  21-09-2018 0912 Nieuw Vi
12948 R T e e e Ruitfen) boven .. 21-09-2018 08.55 Nieuw Vi v
12947 — I . i centrale verwar  21-09-2018 0823 In behandeling 5
> Wigzig

Details
Om op een eigenschap te filteren, geef de op te zoeken tekst in in de tekstvelden boven de kolemmen en druk op de [+ toets.
o U kan jokers toevoegen via het karakter *.

Selecteer meerdere meldingen om meerdere meldingsrapporten tegelijkertijd af te drukken, of om uw selectie naar Excel te exporteren.
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7. Werkbonnen opvragen

7.1.Werkbonnen

Wanneer een melding aangemaakt wordt, wordt automatisch een werkbon gegenereerd. Het doel van
een werkbon is om het mogelijk te maken om deze werkaanvraag in te plannen, toe te wijzen, budgetten
aan te koppelen en over te rapporteren. De bedoeling is dat de werkbon beheerd wordt door de Lokale
of Scholengroep waarmee werk toegewezen wordt aan een werkkracht/ploeg, die het uitvoert.

Wat kan hier bijvoorbeeld mee gedaan worden:

e  Werken KIW structureren
e Werken eigenaarsonderhoud structureren
e Inde toekomst: keuringen codrdineren via automatische generatie van werkbonnen.

Het is mogelijk deze werkbonnen toe te wijzen aan zowel internen als externen; externen kunnen ook
toegang krijgen tot het webportaal van het FMIS.

7.2.Werkbonnen opvragen

Om werkbonnen te raadplegen in de Webportaal moet je het overzicht van werkbonnen openen in de
Workorders-module.

& WorkOrders

In het overzicht kan je een werkbon zoeken, door in de lege rechthoeken onder de kolomhoofden een
woord, datum of ander zoekterm te typen en op enter te klikken. Als je onder “Status” bv Nieuw tikt en
entert, dan worden enkel de Nieuwe werkbonnen getoond.

Als je de werkbon in de lijst gevonden hebt, dan kan je het detailvenster van de werkbon openen door
dubbel te klikken op de rij van de werkbon.

Helemaal links staat een icoontje in de vorm van een tabel “overzicht”. Ja kan hiermee vooraf gemaakte
tabellen raadplegen, maar je kan ook je eigen overzicht maken. Selecteer een overzicht en klik op
“weergeven”

®K Wissen  SLA-infovemieuwen  HTML Print ' - O = E § 8 o
[l Algemeen Gebouw Benaming Aard Status werkbon  Geregistreerdop A g Meldi..
[7 SGR 06
| MDIRKPUTSTRAAT 428 30806... Tesimelding we... Anderinfrastruc... Nieuwe werkb ? 10-08-2016 14:18  Directie Annick
2 poUM DIRKPUTSTRAAT 428 30806... Testmelding we... Ander infrastruc... WB ter validati > 04-08-2016 16:11  Directie Annick 1481
[ 1324 MNIEL WIRLEXSTRAAT 56 34501... Deurvandekle... Schrijnwerk WB ter validati }7 08-07-2016 13:55 Directie Annick 1473
| 1323 PUURS GUIDO GEZELLELAAN 89 ‘Vraag aan schil... Schilderwerk Nieuwe werkbt'_ ' 08-07-2016 11:27 Directie Annick 1471
| 1322 NIEL WIRIXSTRAAT 56 34501... joepie, hetwerkt  Loodgieterij Nieuwe werkbt ? 08-07-2016 11:13  Directie Annick 1470
1 1321 Laatste test Loodaieterii Niewuwe werkbc o7 07-07-2016 15:33  Directie Annick 1489
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*Je kan de sortering van de lijst wijzigen door te klikken op de kolomhoofden van het overzicht.

*Je kan door op de Excel- en Word-icoontjes te klikken de lijst exporteren, printen gaat uiteraard ook via
het printersymbooltje

*Via het icoon gekleurde bol kan de kleurinstellingen wijzigen

*Je kan de kolommen van het overzicht wijzigen door te klikken op het tabelvormig icoontje links van de
bol in regenboogkleuren

7.3.Een eigen overzicht van Werkbonnen aanmaken

Om een eigen overzicht te maken, klik op “Overzicht” en dan “Toevoegen”.

Mcs GO! FMIS WebPortal

SOLUTIONS

Wake buildings work for people

Mavigatie «| 4R stat 4§ HelpDesk B Werkbon *
- myMCS Account erkbonne %
Wachtwoord wilzigen . *® |
- Administration = ’
Uur [l Aigemeen b |erantwoordelijkheidsgebied in het overzichtenmenu
Flexible reporing El FmIS 3
+| Space Explorer
+ HelpDesk | gl Toevoegen...
Werkbon
myMCS help

Flexible Reporting

Vul de volgende velden in :

1. Mijn overzicht : geef een naam aan jouw overzicht

Nieuw overzicht toevoegen ®

Kolommen Sorteren Kaariontwerp Filieren EBeveiliging

Naam:* Mijn Cverzicht Categorie: ™ -

Type: WORKORDERS Icoonfje: B Wiizigen
Geactiveerd = Resetten
["] Mijn persoonlijke standaard
[] Publiek

Verantwoordelijkheidsgebied: * | Selecteer een VD Q
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2. Selecteer het venster Verantwoordelijksheidgebied

Nieuw overzicht toevoegen

X
Kolommen Sorteren Kaartontwerp Fitteren Beveiliging
Naam:* Miin Overzicht Categorie: * v
Type: WORKORDERS lcoontje: s Wijzigen
Geactiveerd = Resetien
[] Mijn persoonlijke standaard
[] Publiek

Verantwoordelijkheidsgebied:*

Selecteer een VD Q-« |

a. Selecteer een VD

[] Publiek

ferantwoordelijkheidsgebied: |Sele|:teer een VD Q - |

il selecteer een VD...

f 3

Geen waarde

b. Duid een gebied aan en sluit af met ok

Selecteer een verantwoordlijkheidsgebied

#
Naam = Eigenaar Bron
FMIS werkbannen Didier =Publiek= Workorders
FMIS werkbonnen Teamo... =Publiek> Workorders
Mijn werkbonnen of van m... =Publiek= Waorkorders
Werkbonnen aan mij teeg... =Publiek= Waorkorders
Werkbonnen foegewezen ... =Publiek= Workorders

OK Annuleren
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3. Selecteer vervolgens een Categorie en sluit onderaan af met “OK”

Categorie:;®

coonfje:
FMIS

7.4. Extra notificaties sturen via email

Indien je extra notificaties via mail wil versturen, bovenop de bestaande , dan kan je deze activeren via
“Melding zenden”. Eens deze optie geactiveerd is, kan je in alle stappen van het proces extra mails sturen.

Opgepast, het sturen van veelvuldige emails kan storend werken, dus overweeg of het de moeite waard
is om dit te activeren.

Om deze optie te activeren, ga je naar de melding en klik je op “Actie toevoegen”

Details *
550 ™ Melding 12903 - Kraan is stuk <}~ Actie toevoegen. . | [Toegewezen aan MCS MCS SGR Beheerder Afgehandeld  Geen vervaldatum
m Algemeen Onderhoudsobjecten Cicloing Jladkbonnan Uren & materiaal Documenten

Omeschrijf zo goed mogelijk het probleem.
Geef indien mogelijk een kostenraming.

Eigen ondermomen acties:

Daarna verschijnt er het venster van de acties, waar in de linkeronder hoek, de optie staat : “Melding
zenden”

Actie voor Melding: 12903

Aan het laden...

|:| Melding zenden Actie toevoegen... | Actie toevoegen en sluiten Sluiten

Opgepast : deze melding verschijnt maar enkele seconden want daarna verschijnt al snel het venster van
de acties en daar is de optieknop niet meer beschikbaar.
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Bij het uitvoeren van de acties, is er telkens een venster dat de verzendingsopties toont, waar je de
keuze kan maken naar wie je de notificatiemails stuurt.

- x
e & https://portal.mymcslogin.com/go_p L~ @S | M inbox- didjee@gmail.co.. b (1 unread) - didier@yaho...| & GO! FMIS WebPortal
Bestand Bewerken Beeld Favorieten Exra Help % @ Converteren + [ Selecterer
&
~
voor 50139 o[x
18092018 [§ 14:43 v | am E-mail:* Commentaar bij de werkbon SMS: =
. = Verzenden Sluiten
(GMT+01.00) Brussels, Copenhagen, Mar Q v Taal: - Taal:
L. Toete.. [E@Tol [@cCc Rol Naam E-mailadres <«
u
3 v Aangevraagd door MCS MCS_SGR_Melder didjee@gmail. com 8
3 +  Toegewezen persoon MCS MCS_SGR_Beheerder didier@yahoo.com 3
v

X Excel 2016 P  WH Hendleidi.. (G Recentea.. 0% Agenda- ... T%Upgrade;m B Verkenner e GOIFMIS.. 15 os B »« @ 71y
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7.5.Werkbonnen detail opvragen

Om de details van een werkbon weer te geven moet je de werkbon selecteren in het overzicht en zo het
detailscherm openen.

De geselecteerde werkbon staat in oranje aangeduid, wanneer je met de muis hierover gaat.

e eo £ hitps://portalmymeslogin.com/go_p £ - &c | @ GO!FMIS WebPortal

Bestand  Bewerken Beeld Favoristen Extra  Help

=

SOLUTIONS GO! FMIS WebPortal mhoudt Dideer

[ p—

Navigatie ISl = Werkbon *
myMC$ Account Werkbonnen - FMIS werkbonnen Didier * [l
Wachtwoord = - -
achtwoord wizigen Overzicht = | == Toovoegen /' Bewerken 3§ Wissen | Actualiseren van SLA-info | HTML afdrukken | F E O =& & & 8 o
Administration -
v Berekeningen »
U WerkbonID  Benaming Aard Status werkbon  Geregistreerd op  Aanvrager ID"“' Kerte Omscheiving ¥ 7 .
Flexibde reporting Gemiddeld gepland werk
T 0.00
Space Explorer Gemiddeld resel werk
HelpDask 45907 test EMIS Hiewwe werkbe _*_27.08.2018 1425 _Vandenhoudt Di._ 0.00
Meuraa melding 45058 TestOwller- laten staan aub Go! Fiit In voorbersiin |, 23.07.201809.03 VandenhoudtDi. 11615 TesiDider-latenste |71 depiand werk 000
Mijn meddingen otaal reéel werk :
van Mijn 000
Meidingen van Mijn
Backoffice
Werkgon
MYMCS help
Fiexibie Reporting
L4 > < >
Pagina 1 van1 < - 1-2van2  Wizigen
Details ¥

Om op een eigenschap te filteren, geef de op te zoeken tekst in in de tekstvelden boven de kolommen en druk op de +] toets.
U kan jokers toevoegen via het karakter *.

xB  [B corrmswe.. wh wo

r3 B bErovakn-. @ W v
Eenmalig klikken op de werkbonlijn gaat een detail geven onderaan het scherm, dubbelklikken en de
werkbon verschijnt als pop up boven het scherm.

Op het tabblad “Beschrijving” is de omschrijving van de vraag voorzien op het subblad “beschrijving”. Die
wordt overgenomen van de beschrijving van de melder. Deze beschrijving kan gewijzigd worden.

Er is een tweede subtabblad “Commentaar” naast deze beschrijving. Het is informatie die niet zichtbaar
is aan de kant van de melding, maar waar je bijkomende commentaar kan inbrengen. Als je iets wijzigt,
bv de beschrijving, dan kan je onderaan je wijzigingen “opslaan” of “annuleren”.
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Op het tabblad “Algemeen” zijn de algemene gegevens van de melding overgenomen, aangevuld met

automatisch aangemaakt informatie zoals de toewijzing van de werkbon en werkbon ID.

Benaming, ernst,
aard, locatie,
registratie, klant,
aangevraagd door
:deze data is
overgenomen van
de melding
Werkkracht/Ploeg
aan wie de
Werkbon is
toegewezen op
basis van de
regels

Email
bevestigingen: dit
staat standaard
op, maar kan hier
afgezet worden

Gewenste timing
Investering

acht »

kbon-I

Pagi

erkhot

W * Werkbonnen 45058 - Test Didier - laten staan aub

Beschriving m Objecten

Werkbon-ID: 45058

Confroiebisten  Opvoiging  Uren & materiaal

Uitgaven

Benaming: *
Prioriteit:
Ernst:®

Aard:*

Locatie

Geregistreerd op
Klant

Aangevraagd door

Voltooiingsdatum:

Test Didier - lalen staan aub
Normaal

Standaard

Gol Fixlt

BRUSSEL Willebroekkaai 36 (Huis van het GOI)

23-07-2018

09:03

GO! Centrale dsensten ( 111311)

Didier Vandenhoudt

Toewijzing

<} Actie toevoegen

aan Didier

Facturatie  Documenten  Afbeeldingen

Gerelateerd aan

Melding; 11615: Test Didier - laten staan aub

Werkbon

Details - New Tab Sheet

Gewenste timing

Investering?

Toegewezen aan:

Werkploag
Planner.

Didber Vandenhoudt

E-mail bevestigingen
wersturen:

¥

A ——

Details - New Tab Sheet

Besteins. Coda

~

o
4

W

Higrarchie

Melding 11815 Te
@ A5 Test Di

<
= Add Workorder

>

P Geenv

W

Voorlopig wordt er in het GO! nog niet gewerkt met “Objecten”, dit tabblad is dus niet van belang.

Op het tabblad “Opvolging” zijn bij “Historiek” de verschillende acties te zien die uitgevoerd zijn met de
werkbon (de statuswijzigingen) en de actiecommentaren (gelinkt aan de statuswijzigingen).

Op het tabblad Uren & Materiaal zijn er 4 subbladen voorzien, waarvan in het GO! enkel het tabblad

“Prestaties” wordt gebruikt. Dat dient om activiteiten die zijn uitgevoerd op de werkbon, te registeren.

Het tabblad “Uitgaven” is nog niet in gebruik in het GO!.

Het tabblad “Facturatie” is nog niet in gebruik in het GO!.

Op het tabblad “Documenten” kan je de documenten, foto’s, tekeningen die zijn opgeladen bij de melding
en de werkbon, raadplegen. Je kan er ook nieuwe documenten, foto’s,... aan de werkbon toevoegen.

Op het tabblad “Afbeeldingen” kan je afbeeldingen opladen
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7.6.Werkbonnen afdrukken

e Open een werkbon
e Klik links bovenaan op het tandwieltje
e Selecteer optie “afdrukken”

Details

f %'~ Werkbon 1343 - Opmerking keuringsverslag

t | o= Actie toevoegen Opvolging | Uren & materiaal

W, Afdrukken
i — Gerelateerd aan
% Financiéle samenvatting weergeven
| Kosten-items actualiseren keuringsverslag Project:
Prioriteit: * Normaal v Projectdeel:
Type: Standaard werkaanvraag Melding:
M nvmmin bommend Aanme

De layout van de geprinte werkbon is standaard samengesteld, je kan er wel voor kiezen om
meldingsdetails op te nemen of niet.

7.7.Acties toevoegen bij de werkbon in de Webportal

Selecteer de werkbon en open het detailvenster.

Klik op “Actie toevoegen” bovenaan.

Details

 Beschrijving Algemeen Onderhoudsobjecten Opvolging

1 Selecteer de actie die je wenst uit te voeren.
2 Vul de actiecommentaar in. Die actiecommentaar wordt overgenomen in de historiek van de werkbon.
3 Je kan de toewijzing van de werkbon wijzigen.

4 Je kan aangeven of de actiecommentaar en de eventuele nieuwe toewijzing zichtbaar moet zijn in
frontoffice. Dit betekent dat de melder deze informatie in de historiek van de melding kan zien.

5 Bepaal of een aparte notificatie (=mail in geval GO!) verstuurd kan worden. Indien ja, vink dit veldje dan
aan. (meer uitleg hierover volgt)

6 Nadat je de “Actie toevoegen” of “Actie toevoegen en sluiten” hebt bevestigd, komt de werkbon in een
volgende status te staan.



7.7.1. Acties in het geval van een nieuwe werkbon

Actie voor Werkbonnen: 45907

Mogelijke acties:

1a. WB in voorbereiding

1b. WB annuleren

1c. WB uitvoering gepland op lange
1d. WB klaar voor uitvoering

1e. WB direct uitvoeren

Annuleren

Commentaar toevoegen

Resulterende status

Actiecommentaar:

Toegewezen aan

Werkploeg

Actie toevoegen...

‘. onderwijs van de
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Datum

Leverancier

Planner

Actie toevoegen en sluiten Sluiten

1la. de werkbon wordt in voorbereiding geplaatst en pas uitgevoerd na de voorbereiding

1b. de werkbon wordt geannuleerd

1c. de werkbon wordt uitgevoerd, maar niet meteen. Ze wordt opgenomen in de planning op lange
termijn. Deze blijft in deze status staan, tot de beheerder deze weer “in voorbereiding” zet

1d. de werkbon is klaar voor uitvoering

le. de werkbon mag direct uitgevoerd worden (door de Werkploeg/kracht)

Werkbon annuleren

Commentaar toevoegen

In alle gevallen, behalve van 1d, krijgt de melder statusupdates via mail. In het geval van 1 e krijgt de
Werkploeg/Werkman een email melding dat het werk mag uitgevoerd worden.
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Terwijl aan de voorbereiding van deze werkbon wordt gewerkt, wordt de melding intussen op de status
“In Behandeling” geplaatst, zodat de melder weet dat hier aan gewerkt wordt.

GO! Fixit: Uw melding 12903 werd in behandeling genomen
noreply@g-o.be aan mij *

Beste collega,

Uw melding met onderwerp Kraan is stuk werd in behandeling genomen.

Van zodra uw melding uitgevoerd is, wordt u hiervan op de hoogte gebracht.

Opmerking:
Indien u informatie wil toevoegen aan de melding, onderneem dan de volgende stappen:

o Log in op hitps//portal mymeslogin.com/go p

 Selecteer in de module Helpdesk “Mijn meldingen tonen® en selecteer melding 12903

* In de details van de melding klikken op de knop bovenaan "+Actie toevoegen”.

» Selecteer links de actie "Commentaar toevoegen" en vul de gevraagde informatie in byj "Actiecommentaar”.
» Klik onderaan op "Actie toevoegen en sluiten”.
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7.7.2. Acties in het geval van een werkbon in voorbereiding

Actie voor Werkbonnen: 45058 X

Mogelijke acties: Resulterende status Datum

2a. Bestelbon gevraagd

2b. Materiaal besteld

2c¢. Goedkeuring nodig

2d. Voor werkvoorbereider
2e. WB klaar voor uitvoering
2f. WB onmiddellijk uitvoeren

Actiecommentaar:

Annuleren Toegewezen aan Leverancier
Commentaar toevoegen

Werkploeg Planner

Actie toevoegen...  Actie toevoegen en sluiten Sluiten

2a. Bestelbon gevraagd : er is een bestelbon aangevraagd die eerst goedgekeurd moet worden
2b. Materiaal besteld : er dient materiaal besteld te worden en dat is gebeurd

2c. Goedkeuring nodig : goedkeuring is nodig voor het gevraagde budget, de financiéle
verantwoordelijke krijgt een email met vraag om het budget goed te keuren. Indien dit niet
goedgekeurd wordt, worden de Werkbon/Melding geannuleerd. Bij goedkeuring kan de werkbon op
“klaar voor uitvoering” gezet worden.

2d. Voor werkvoorbereider : het werk dient eerst voorbereid te worden

2e. Werkbon klaar voor uitvoering

2f. Werkbon onmiddellijk uitvoeren, de werkploeg/kracht wordt op de hoogte gebracht

Annuleren

Commentaar toevoegen

Bevestigen door “Actie toevoegen en sluiten”

Noot : de volledige flow van alle mogelijke acties is hier niet beschreven, maar vind je in bijlage 1.
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7.7.3. Acties voor uitvoering van de werkbon

Actie voor Werkbonnen: 47327 >«
Mogelijke acties: Resulterende status Datum

3. WB uitvoeren

Annuleren )
Actiecommentaar:

Commentaar toevoegen
Toegewezen aan Leverancier
Werkploeg Planner

Actie toevoegen...  Actie toevoegen en sluiten Sluiten

De volgende stap is effectief de werkbon in uitvoering te zetten, dat gebeurt hier. Selecteer 3. WB
uitvoeren en klik op “Actie Toevoegen (en sluiten)”. Dit wordt dan ook bevestigd naar de
Werkkracht/Ploeg via mail die hiervoor aangewezen is.

Beste collegs,

De werkbon "Dak lekt, graag herstellen” werd aan u toegewezen en staat nu in status “in uitvoering”. (FMIS
Fixit MCS MCS_SGR_Beheerder).

ID van de werkbon: 50139

Aard van de werkbon: Dakwerken (SGR)

Locatie: GO Patrimoniumy/ GO! Centraal/ Administratie/ BRUSSEL Willebroekkaai 36 Huis van het GO!
Gepland: -

Beschrijving: Er is door de overvloedige regen water dat binnensijpelt. Blijkbaar is er een lek in het dak. Graag
dringend herstellen.

Eigen ondernomen acties: Wij hebben voorlopig emmers geplaatst om het water op te vangen
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7.7.4.  Acties wanneer de werkbon is uitgevoerd

Actie voor Werkbonnen: 47327 %

Mogelijke acties: Resulterende status Datum

4a. WB vitgevoerd
4b. WB terug naar voorbereiding

Actiecommentaar:

Annuleren

Commentaar toevoegen
Toegewezen aan Leverancier
Werkploeg Planner

Actie toevoegen...  Actie toevoegen en sluiten Sluiten

Wanneer de werken uitgevoerd zijn zal de werkkracht/ploeg de werkbon in de status “4a. WB
uitgevoerd” zetten (de melding wordt automatisch in status afgehandeld gezet). Dit wordt dan weer
bevestigd naar de Melder, waarbij de Melding de status “afgehandeld” krijgt. De werkbon verdwijnt uit
het overzicht van de wekbonnen van de Werkploeg/kracht.

GO! Fixit Melding 12830: "Dak lekt, graag herstellen” werd uitgevoerd Inbox x 5

) noreply@g-o.be <noreply@g-o.be> @ 4:06 PM (6 minutes ago) 1Y  4m
| tome ~
p Dutch~ > English ~ Translate message Turn off for: Dutc

Besta collega,
Melding 12830 "Dak lekt, graag herstellen” werd uitgevoerd.

ID van de melding: 12830

ID van de werkbon: 50139

Aard: Dakwerken (SGR)

Locatie: BRUSSEL Willebroekkaai 36 / / ; Huis van het GO!

Indien de werken niet naar wens werden uitgevoerd, kan u dit melden in het webportaal. De beheerder kan de werkbon dan in heruitvoering
nemen.
U krijgt een nieuw bericht wanneer de werken terug zijn uitgevoerd.

Indien het werk terug naar de Beheerder moet, kan dit via “4b. WB terug naar voorbereiding” (wanneer
bijvoorbeeld er uitzonderlijk een verkeerde Werkploeg zou aangeduid zijn)
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7.7.5. Acties wanneer de Melder het uitgevoerde werk bekijkt en een heruitvoering
aanvraagt

De melder ontvangt een mail dat de melding afgehandeld is en heeft dan de opties om, via mail het werk
goed- of af te keuren. De Melder kan alzo een heruitvoering vragen 3.2.3 (pagina 18). De Beheerder heeft
dan de optie om de heruitvoering goed te keuren of af te keuren.

Actie voor Werkbon: 57514 ¥

_Mogeliike acties: Resulterende stafus Dratum
Ba. WE goedkeuring voor heruitvos)
. WE weigeren

TAnnulersn

Commentaar toewoegen

Actiecommentaar:

Toegewszen aan Leverancier

Werkploeg Planner

| Actiz toevoegen | -An’tiebevoegm ensliten = Shiten

6a : werkbon heruitvoering wordt goedgekeurd en de werkbon wordt weer toegewezen aan de
werkkracht/ploeg en krijgt de werkbon weer in hun overzicht.

6b: werkbon heruitvoering wordt afgekeurd en de Melder krijgt een bericht dat de heruitvoering van het
werk niet doorgaat

Heruitvoering goedgekeurd voor GO! Fixit Melding 15505: 5 2

T '.' iT 2» Inbox x

noreply@g-o.be <noreply@a-o be= @& 9:33 AM (6 minutes ago) Yy 4
tome «

¥a Dutch + > English v Translate message Turn off for: Dutch x

De beheerder heeft de heruitvoering van de melding " goedgekeurd.
Locatie: BRUSSEL Willebroekkaai 36 / / : Huis van het GO!

Beschrijving:
Omschrijf zo goed mogelijk het probleem.

Geef indien magelijk een kostenraming. h

Voorbeeld van een goedkeuring van heruitvoering door de Beheerder
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7.7.6. Acties wanneer de Beheerder een heruitvoering aanvraagt

Actie woor Werkbonnen: 71013 X

Mogelijke acties: Resulierende status Cratum

5a. WE waor heruitvoering
3. W8 archiversn
Cormmentaar tosvoegen

Actiecommentsar:

Toegewszen 2an Leverancier
Werkploag Planner
Actie toevoepgen...  Actie foevoegen en sluiten Shuit=n

Ook de Beheerder kan het werk rechtstreeks in heruitvoering zetten, zonder aanvraag van de Melder.
De heruitvoering kan meermaals aangevraagd worden, indien nodig.

Bij goedkeuring van het werk wordt de beheerder op de hoogte gebracht die de status verandert naar
“Werkbon archiveren”.

5. Werkbon voor heruitvoering : het werk dient heruitgevoerd en via het actiecommentaar kan er extra
informatie aan de werkkracht/werkploeg meegegeven worden.

7.Werkbon archiveren : het werk is goedgekeurd en zowel de melding (indien alle werkbonnen ervan zijn
afgewerkt) en de werkbon mogen gearchiveerd worden.
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7.7.7. Acties wanneer de werkbon is heruitgevoerd

Actie voor Werkbonnen: 71013 *

Iogeliike actiss: Resulterende status Dratum

Ta. WE heruitvoering klaar

Annuleren

Actiecommentaar:
Commentaar toevoegen

Toegewsazen 28N Leverancier
Werkploeg Planner
Actlie toevoegen...  Actie toevoegen =n sluiten Shuiten

Indien de werkbon na heruitvoering klaar is, zal de beheerder deze op “WB heruitvoering klaar” zetten
en wordt de melder op de hoogte gebracht via mail, de melding is intussen automatisch op “afgehandeld”
gezet.

6. Heruitvoering werkbon klaar

7.8.Werkbonnen hiérarchie in de Webportal

Een hiérarchie van werkbonnen of tussen melding en werkbonnen kan op twee manieren opgemaakt
worden.

Door een nieuwe werkbon aan te maken, vertrekkend vanuit een bestaande (de gerelateerde werkbon
wordt aangevinkt in de lijst van werkbonnen).

=  de algemene informatie van de aangevinkte werkbon wordt overgenomen
=  de hiérarchische relatie wordt automatisch gelegd

Door een hiérarchische relatie te leggen in een werkbon via tabblad “Algemeen”
=  de algemene informatie van de werkbon wordt niet overgenomen

Het grote voordeel van te werken met een werkbonnen hiérarchie is dat je de samenhang ziet tussen

verschillende werkbonnen. Een totaalproject kan je op die manier uitsplitsen in een werkbon schilderen,
werkbon chauffage,....
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[T Frarcs | ocumeren | s
Hiérarchie
Gerelateerd aan ~

= ., Melding 1484: Samenhang 3
= &= 1338 Samenhang 3

Project: -
: & 1339: Samenhang 3 sub 1

Projectdeel:

Melding:

Werkbon: 1338: Samenhang 3 ~

De informatie over geschatte tijd en middelen en effectieve prestaties en kosten worden wel niet opgeteld
van het lagere niveau naar het hogere niveau. Je moet dit nog altijd wel manueel blijven opvolgen als je
via de webtoepassing werkt.

Er kan ook een link gemaakt worden tussen een melding en verschillende werkbonnen, zonder dat er
tussen de werkbonnen onderling een hiérarchisch verband is.

Gerelateerd aan ~
=, Melding 148&: Samenhang n°4

42 1341: Samenhang n°4

Higrarchie

Project: ot ;: 1342- Sub samanhang n* 4
Frojectdeel: -
Melding: 14386: Samenhang n°4 |
Meldings-1D: 1486
Benamin menhang n°4
Werkbon: -

De automatische link tussen melding en werkbonnen is als volgt ingesteld bij hiérarchie van
werkbonnen:

*Melding gaat van status “Nieuw” naar “M in behandeling” als er minstens 1 WB op de status “WB in
behandeling” wordt gezet

*Melding gaat van status “M in behandeling” naar “M info nodig” als minstens 1 WB op de status “WB
meer info nodig” wordt gezet

*Melding gaat van status “M in behandeling” naar “M ter validatie” als alle WB op de status “WB te
valideren” staan
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7.9.Prestaties op activiteiten ingeven op de Werkbon
Open het detailvenster van de werkbon.

1 In het tabblad “Uren en materiaal” kan worden ingebracht welke middelen worden verbruikt bij

uitvoering van een werkbon. Voorlopig wordt er in het GO! nog niet gewerkt met de tabbladen
“Stuklijst”, “Aankoop” en “Verbruik”.

Details ¥
%0: ~ Werkbon 1345 - Zonnewering technieklokaal is afgebroken g iR e B Tosoewezen aan Annick Werkvrouw Nieuwe werkbon " @een vervaldatum
Ccecivng | Ageneen | Orsevosavcen | Oprogns NUBHERGH] e | oocmeren | i |

o T e TR - 1

+Toevc-egen rd ®x - = Pagina 1 |van 1 r\? Geen resultaten aangetroffen..
Activiteit... Dratum - Beginuur Einduur Duur ‘Werkkracht Type activiteit Regime acfi... Beschrijving
Geen beschikbare items

2 In het tabblad “Prestaties” kan je de effectief gepresteerde activiteiten toevoegen. Je kan in het
overzicht van activiteiten een bepaalde activiteit selecteren en zolang die in de status “ingediend” staat,
kan je daar nog wijzigingen in aanbrengen.

3 Als je een activiteit toevoegt via “+ Toevoegen”, verschijnen een aantal tabbladen.

Activiteit toevoegen

Financigle details Commentaar activiteit

Datumn activiteit: Status activiteit: Werkkracht: *
22-08-2016  [H Voorlopig w | | Maricn van den Boogaard ~ -
® Beginuur: Einduur: Type activiteit:* (Gerelateerd type:
10:00 » | (11200 v | Werk &~ v
(O Duur. [] Afgewerkt [[] Extern Werkbon:
01:00 v S
Beschrijving:

Tot. aantal uren deze dag: 01:00
Tot. uren deze week: 01:00

#& Annuleren Opslaan = & Opslaan en sluiten

Tabblad Algemene informatie:

*breng de datum van de activiteit in en de duur of begin- en eind-uur. Als een activiteit reeds gepland
werd via de projects-module, kunnen deze data niet meer in de werkbon gewijzigd worden

*geef het type van de activiteit weer : voor vervoer, werken, aankopen

*geef aan of het is afgewerkt, of het extern is aan gewerkt. Deze informatie is bedoeld voor
rapporteringsdoeleinden

*vul de werkkracht in. De werkkrachten die beschikbaar zijn worden bepaald door de scholengroep.

Tabblad Financiéle details : niet relevant

Tabblad Commentaar : dit is een vrij veld
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7.10. Activiteiten bewerken via TimeRegistration

Via de Time Registration module, kunnen de activiteiten die uitgevoerd worden door werkkrachten van
de scholengroep worden opgevolgd of gewijzigd.

Open het overzicht van activiteiten van jouw scholengroep via “Start” in de TimeRegistration module
Selecteer een activiteit en dubbelklik om het detailvenster te openen

Pas de gegevens aan

TimeRegistration
» Start
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Bijlage 1 : Overzicht Statusovergangen Melding en Werkbon

myMCS HelpDesk | myMCS WorkOrders Flow GO!Fixit AS IS 12 2018
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