AGENTSCHAP B
FACILITAIR BEDRUF Handleiding

T T T T T

Handleiding DigiPost -
Software voor admins

Publicatiedatum / 27.10.2023

i
/!

www.vlaanderen.be



INHOUD

1 Toegang tot het Digipostplatform.............oooviiicoeeeeeee e e
2 Het aanmaken van interne postvakken .
3 Inactief zetten van postvakKen.............ooooi e
4 Verwijderen van postvakken............... eemeemmemeetsnnssssemmemmmeeensssssssssseeeeemmmnnnsssnnnnnnnn
5 Verdelen van berichten via RoundRobln Ioglca
6 Connecties met sharepomt
6.1 Het veranderen van de Sharepoint afleverlocatie binnen eenzelfde Sharepoint site

6.2 Het veranderen van de Sharepoint afleverloctie naar een andere sharepoint connectie

7 Connectie met een emailadres...........ooooo e
8 Toekennen rollen en reChieN............ i eeeeee e emmmmmcc e e
8.1 Een persoon toegang geven tot een postvak

8.2 Een persoon toegang geven tot de verdeelbak

8.3 Een persoon verwijderen uit een postvak

8.4 Nakijken wie gekoppeld is aan een postvak

9 Opvolgen en beheren van de POSL......ccooooiioii oo
9.1 Verkeerd toegewezen post terughalen

9.2 Opvolgen of er post al lang in de inbox staat

10 Bewaartermijnen instellen voor DocumentenkIuUis...............uuutceeeeeeeeeervriiiiiesceeeeeeeeeess
10.1 Bewaartermijn instellen op verdeelbak

10.2 Bewaartermijn instellen op postvak

©©owm oo ~o» b)tntn(nt.opo

i,

pagina 2 van 16 Admin handleiding DigiPostsoftware

/!

27.10.2023



1 TOEGANG TOT HET DIGIPOSTPLATFORM

a. Surfnaar digipost.vlaanderen.be
b. Login (GIDklanten worden automatisch ingelogd)

2 HET AANMAKEN VAN INTERNE POSTVAKKEN

1. Ga naar het digipostplatform
a. Surf naar digipost.vlaanderen.be
b. Log in (GIDklanten worden automatisch ingelogd)

2. Navigeer naar Configuratie> Platform-> Postvakken

- HOMEPAGINA DOCUMENTEN CONFIGURATIE -
I

2 Mijn Profie = Platfor
B Entiteiten
AANKOOPCENTRALE [ ] * ALGEMEEN

3. Scroll in delinkerkolom naar beneden en druk ophet groene plussymbod
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4. Vul de naam van het postvak in en kies voor postvaktype

‘Intern’ .
a. Zetin de naam v nooit de volgende tekens
i. Een punt - )
ii. Een Dubbelpunt :
iii. FEen = puntkomma ;
iv. Schuine . streepjes / of \
v. Andere v speciale tekens die je bijvoorbeeld ook
niet in S een bestandsnaam mag zetten
b. Kies daarentegen voor een streepje of liggend streepje
Postvak toevoegen X
Primair
Intern
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3 INACTIEF ZETTEN VAN POSTVAKKEN

Je kan een postvak inactief zetten zodat hier niet langer post naar gestuurd kan worden.

Navigeer naar Configuratie> Platform -> Postvakken
Zoek het postvak dat je wenst inactief te zetten
Vink “actief” uit en klik rechts op de ‘update’ knop
Het postvak staat nu op inactief
a. Gebruikers zien het postvak niet langeen kunnen er ook niet langer stukken naar toe
sturen.
b. Je kan het postvak onderaan zetten door bijvoorbeeal aan het begin van de naam
“ZZZ Inactief ” toe te voegen.

»oON =

4 VERWIJDEREN VAN POSTVAKKE

Als admin kan je postvakken verwijderen zo lang deze geen berichten bevatten en er geen gebruikers
aan gekoppeld zijn

1. Navigeer naar Configuratie> platform -> postvakken
2. Selecteer het postvak dat je wil verwijderen

a. Enkel postvakken die je kan verwijdeen zullen een vuilbaksymbool naast hun naam
hebben

3. Kiik op het vuilnisbak-icoon om het postvak te verwijderen

5 VERDELEN VAN BERICHTEN VIA ROURDBIN LOGICA

Round Robindistributie staat toe om berichten evenredig te verdelen over verschillende postvakken
vanuit een centraal postvak.

1. Navigeer naar Configuratie> platform -> postvakken

a. Als je vanuit de verdeelbak de verdeling wil doen kies je voor ‘Entiteiten’ in plaats van
‘Postvakken’
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Selecteer het postvak van waaruit de verdeling moet gebeuren
Selecteer ‘parameters’ naast de ‘Distributie via roundobin’

Selecteer de postvakken naar war er verdeeld moet worden en sla op
Zet de workflow op ‘actief door op de knop te klikken

Sl

6 CONNECTIES MET SHAREPOINT

6.1 HETVERANDEREN VAN DE SHAREPOINT AFLEXEHELE)ISNEN

Wanneer de berichten op SharePoinin een andere biblioheek moeten worden afgeleverd volg dan het
onderstaande stappenplan. Voor het veranderen van de SharePoint Sité het leggen van een nieuwe
connectieneemcontact op met het DigiPostTeamvia een melding in Facilipunt.

1. Ga naar hetdigipostplatform
a. Surf naar digipost.vlaanderen.be
b. Log in (GIBklanten worden automatisch ingelogd)

2. Navigeer naar Configuratie> Platform-> Postvakken
a. Kilik op het juiste postvak

3. Zet “uploaden naar SharePoint” uiten klik op “Parameters”
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£ ALGEMEEN

Ruben_Test

Het Facilitair Bedrijf

Primair

UPDATE
" WORKFLOW
Uploaden naar RIC Triggerstatus Eindstatus Perameters Is Actief
ocument doorsturen naar RIC voor data processing
ToBeAssigned UploadedToRic PARAMETERS

‘_lu!D-APPrWE Triggerstatus Eindstatus Parameters Is Actief

21Uz van hEt decument veranderan
ToBeAssigned

Uploaden naar SharePoint B
riggerstatus

Document uploaden naar SharePaint

Uploaden naar DAV _ ) _
riggerstatus Eindstatus Parameters Is Actief

Document uploaden naar Dav
Accepted UploadedToDav PARAMETERS

4. Kies de gewente bibliotheek uit de lijst
5. Kiik op opslaan
6. Zet uploaden naar SharePoint terug aa

Wens je dat de berichten automatisch naar SharePoint gaan? Zet “Auto-Approve” ook op actief.

6.2 HET VERANDEREN VAN DE SHAREPOINT AFLEVERLOCTIE NAAR |

Neem hiervoor contact op met het DigiPosiTeamen volg het onderstaande stappenplan
- Geef toegang aarhet service accounthfb.routty@service.vlaanderen.be
- Stel je SharePoint in aan de hand van het stappenplan ogflevermethodes DigiPost |
Vlaanderen.be
- Maak een melding in Facilipuntnet de vraag om desharepointconnectie te leggenin de
digipostsoftware en geef de volgende info mee
o Link naar de SharePoint site
o Welke postvakken met welke bibliotheek gekoppeld mogen worden.
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7 CONNECTIE MET EEN EMAILADRES

Het DigiPost-platform laat toe om poststukken door te laten stromen naar een emailadres. Elk poststuk
zal via een aparte mail afgeleverd worden in de bijlagen.

1 Navigeer naar Configuratie> Platform -> Postvakken
a Of voor de verdeelbak “entiteit”

2 Kilik op het postvak dat je wilt koppelen

3 Kiik op ‘parameters’ naastUpload via Emailforwarder’
a Kies Routty DigiPost Mail
b Vul het gewenste emailadres in
¢ Druk op ‘opslaan”

4 Zet de knop ‘is atief op actief

8 TOEKENNENROLLEN EN RECHTEN

De digipostsoftware is gekoppeld met gebruikersbeheer.
Het toekennen van rollen en rechten gebeurt in gebruikersbeheer, meer info vigeze link.

8.1 EEN PERSOON TOEGANG GEVEN TOT EEN POSTVAK

Dit kan enkel in gebruikersbeheer. Geef aan je lokale beheerder door wie toegang moet hebben tot een
specifiek postvak.

De lokale beheerder zoekt de persoon op in gebruikersbeheer.
- Hij/izij selecteert het gebruikersrecht “digipost”
- Hij/zij laat de rol van deze persoon ongewijzigd.
- Hij/zij sleept het desbetreffende postvak naar het rechtervak.

8.2 EEN PERSOON TOEGANG GEVEN TYHRIEELBAK

Dit kan enkel in gebruikersbeheer. Geef aan je lokale beheerder door wie toegang moet hebben tot de
verdeelbak

De lokale beheerder zoekt de persoon op in gebruikersbeheer.
- Hij/zij selecteert het gebruikersrecht “digipost”
- Hij/zij wijzigt de rol van deze persoon naar “verdeler”
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https://www.vlaanderen.be/informatiemanagement/informatie-digitaliseren/digitalisering-inkomende-post/rollen-en-rechten-digipost

8.3 EEN PERSOON VERWIJDEREN UIT EEN POSTVAK

Dit kan enkel in gebruikersbeheer. Geef aan je lokale beheerder doaie geen toegang meer mag
hebben tot een specifiek postvak

De lokale beheerder zoekt de persoon op in gebruikebeheer.
- Hij/zij selecteert het gebruikersrecht “digipost”
- Hij/zij laat de rol van deze persoon ongewijzigd.
- Hij/zij sleept het desbetreffende postvak terug naar het linkervak.

8.4 NAKIJKEN WIE GEKOPPELD IS AAN EEN POSTVAK

Je kan wel in dedigipostsoftware nakijken wie gekoppeld is aan elk postvak.

1. Ga naar het digipostplatform
a. Surfnaar digipost.vlaanderen.be
b. lLogin (GID-klanten worden automatisch ingelogd)

2. Navigeer naar Configuratie> Platform-> Postvakken
3. Kiik op een postvaken klik nadien op gebruikers
4. Je ziet de gekoppelde medewerkers staan bij “current users”

& Mijn Profiel S Platform & Portaal
Het Facilitair Bedrijf OVO001834 HFB INSTELLINGEN 'GEBRUIKERS
AA_BERNIER_TEST_IDM W
AANKOOPCENTRALE (]
AVAILABLE USERS CURRENT USERS
AG EN STAFDIENSTEN
Quincy Oeyen | Het Facilitair Bedrijf Robbe Janssens | Het Facilitair Bedrijf
BOUWPROJECTENN (1 Gert Potoms | Het Facilitair Bedrijf Kurt Van Liefferinge | Het Facilitair Bedrijf
Johan Stessens | Het Facilitair Bedrijf Charlotte Debruyne | Het Facilitair Bedrijf
DIENSTENCENTRUM ]
Martine Smeyers | Het Facilitair Bedrijf
DOCUMENTENKLUIS TEST HFB (] . ;
Tim Boeckstaens | Het Facilitair Bedrijf 2
DOORGEMAILD NAAR ENTITEIT 1 scanner1 | Het Facilitair Bedrijf
Bernier Windows | Het Facilitair Bedrijf
EXPERTISECENTRUM EN ICT (]
Make.comti | Het Facilitair Bedrijf
FACILITAIR MANAGEMENT [ ] . y
Ruben Van Driessche | Het Facilitair Bedrijf
NIEUWE_POSTVAK (] Pieter De Moor | Het Facilitair Bedrijf

Let op! Je kan hier geen gebruikers koppelen, alle wijzigingen moeten via gebruikersbeheer gebeuren.
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9 OPVOLGEN EN BEHEREN VAN DE POST

9.1 VERKEERD TOEGEWEZEN PESBUGHALEN

Is er post verkeerd toegewezen, dan is dat geen probleem. Gebruikers kunnen immers verkeerd
toegewezen post terug naar de verdeelbak sturen als ze niet zeker zijn voor wie het is. Weten ze wel
voor wie de post is, dan kunnen ze het poststuk zeltoewijzen aan het juiste postvak of de juiste
entiteit middels de “doorsturen” knop.

Is er nood om het poststuk snel juist toe wijzen of uit de verkeerde postbus te halen? Dan kan je dit als
admin zelf doen.

1. Ga naar het digipostplatform
a. Surf naar digipostvlaanderen.be

b. Log in (GlBklanten worden automatisch ingelogd)

2. Navigeer naar Docmenten -> Inbox of Aanvaard (afhankelijk of het poststuk al dan niet al
aanvaard is)
3. Filter in de lijst met poststukken op postvak door op het trechtertje te klikken en selecteer het

postvak
< HOMEPAGINA DOCUMENTEN CONFIGURATIE
i nbox & Aanva & Archie
Viag Status POSWER\ Gescand op Laatste Actie Entiteit
F Te Ontvangen * 24-03-2023 27-03-2023 1458 Het Facilitair Bedrijf

Het Facilitair Bedrijf

Ruben_Test

Het Facilitair Bedrijf

Het Facilitair Bednjf

4. Zoek naar het verkeerd toegewezen poststuk in de lijst aan déand van de filters
5. Open het poststuk en klik op “doorsturen” en stuur het door naar het juiste postvak en/of
persoon
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a. Als het poststuk al aanvaard is dan zal je eerst op “ongedaan maken” moeten klikken en
het bericht vinden in de inbox van het postvak.

9.2 OPVOLGEN OF ER POST AL LANG IN DE INBOX STAAT

1) Ga naar het digipostplatform
c. Surfnaar digipost.vlaanderen.be

d. Login (GIDklanten worden automatisch ingelogd)

2) Navigeer naar de inbox
3) Zet al je filters uit door op het trechtertje met een kruisje eronder te drukken

c ¥ % =

Jericht type Type /coon

4) Sorteer op “laatste actie” tot de oudste berichten eerst staan
a) Zie je de kolom “laatste actie niet?” voeg hem toe door op het tandwiel & klikken naast
de trechter uit stap 2

< HOMEPAGINA DOCUMENTEN CONFIGURATIE

l‘ nbox @ Aanvaard & Archief

Viag Status Postvak Gescand op Laatste Actie

5) Bekijk welke berichten al meer dan 7 dagen niet aanvaardijp en neem contact op met de
verantwoordelijken van de mailbox.
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10 BEWAARTERMIJNEN INSTELLEN VOOR DOCUMENTENKLUIS

Als je entiteit nog geen koppeling met documentenkluis heeft, neem dan eerst contact op met het
DigiPostteam via een melding in Facilipunt om de connectie tussen de software en Documentenkluis te

leggen.

10.1-BEWAARTERMIJN INSTELLEN OP VERDEELBAK

5. Ga naar hetdigipostplatform
a. Surf naar digipost.vlaanderen.be
b. Log in (GlBklanten worden automatisch ingelogd)

6. Navigeer naarConfiguratie-> Platform -> Entiteiten
7. Selecteer “parameters” naast “uploaden naar DAV” onder “workflow”
a. Kan je ‘parameters’ niet openen? Zet dan even de schuifknop naast “Is Actief” uit.

" WORKFLOW

Uploaden naar RIC
e PARAMETERS

Auto-Approve

Uploaden naar SharePoint

PARAMETERS

Uploaden naar DAV

PARAMETERS

Accepted UploadedToDav

8. Selecteer dduiste connectie uit de keuzelijst
a. Kies altijd voor de connectie“afkorting” Documentenkluis.
b. Kies niet voor de connectie Custom_ DAV
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DAV Parameters %

HFB_Documentenkluis

Custom_DAV

Annuleer

9. Selecteer degewenste bewaartermijn voor de verdeelbakuit de keuzelijst

DAV Parameters W

HFE_Documentenkluis (]

1 laar
S laar

10 Jaar I

20 Jaar

30 Jaar

110 Jaar

10. Zet de knop “is actief” terug aan
a. Als de knop oranje is zoals op de printscreen hieronder, dan staat de functie aan
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UPDATE

5" WORKFLOW

Uploaden naar RIC

Triggerstatus Eindstatus Parameters s Actief
Document doorsturen naar RIC voor data processing.
ToBeAssigned UploadedToRic PARAMETERS
Autu-APPrqve Triggerstatus Eindstatus Parameters s Actief
S an het document veranderen
ToBeAssigned Accepted
Uploaden naar SharePoint B o
riggerstatus Eindstatus Parameters s Actief
Document uploaden naar SharePoint.
Accepted UploadedToSharepoint PARAMETERS
Uploaden naar DAV B o
riggerstatus Eindstatus Parameters s Actief

10.2BEWAARTERMIJN INSTELLEN OP POSTVAK

1. Ga naar hetdigipostplatform
a. Surfnaar digipost.vlaanderen.be
b. lLogin (GID-klanten worden automatisch ingelogd)

2. Navigeer naarConfiguratie-> Platform > Postvakken
a. Klik op een postvak waarvan je de bewaartermijn wil aanpassen
3. Selecteer “parameters” naast “uploaden raa DAV” onder “workflow”
a. Kan je parameters’niet openen? Zet dan even de schuitknop naast “Is Actief” uit.

=" WORKFLOW

Uploaden naar RIC

PARAMETERS

Accepted UploadedToDav PARAMETERS

4. Maakt je entiteit gebruik van een SharePoinintegratie voor het postvak?
a. Dan moet je nog de ‘triggerstatus’ wijzigen van ‘Accepted’ naar ‘UploadedtoSharePoint’.
Hiervoor klik je op de dropdown en selecteer je de juiste trigger.

5. Selecteer dguiste connectie uit de keuzelijst
a. Kies altijd voor de connectie “afkorting” Documentenkluis.
b. Kies niet voor de connectie Custom_ DAV
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DAV Parameters %

HFB_Documentenkluis

Custom_DAV

Annuleer

6. Selecteer de gewenste bewaartermijn uit de keuzelijst

DAV Parameters W

HFE_Documentenkluis (]

1 laar

S laar

10 Jaar I
20 Jaar

30 Jaar

110 Jaar

7. Zet de knop “is actief” terug aan
a. Als de knop oranje is zoals op de printscreen hieronder, dan staat de functie aan
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UPDATE

5" WORKFLOW

Uploaden naar RIC

Triggerstatus Eindstatus Parameters s Actief
Document doorsturen naar RIC voor data processing.
ToBeAssigned UploadedToRic PARAMETERS
Autu-Appruve Triggerstatus Eindstatus Parameters s Actief
Status van het document veranderen
ToBeAssigned Accepted
Uploaden naar SharePoint B o
riggerstatus Eindstatus Parameters s Actief
Document uploaden naar SharePoint.
Accepted UploadedToSharepoint PARAMETERS
Uploaden naar DAV . . o
riggerstatus Eindstatus Parameters s Actief
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