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Inleiding 
Met het RST-Werkportaal houdt u al uw werkzaamheden op overzichtelijke wijze bij. Met 
een oogopslag overziet u alle nog te verrichten werkzaamheden, welke activiteiten hun 
deadline naderen en aan welke activiteiten u meer tijd besteedt dan u van tevoren had 
ingeschat. Gebruik het portaal in groepsverband als communicatiemiddel en voorkom 
hiermee een onhanteerbare hoeveelheid aan mailtjes. Plaats alle relevante informatie voor 
uw activiteit in het omschrijvingen-scherm en voorkom dat u uw werkomschrijvingen uit 
diverse mailtjes in uw inbox moet vissen. Het portaal is een ideale managementtool om de 
voortgang van acties te monitoren en vergemakkelijkt het overdragen van activiteiten aan 
andere medewerkers in geval van te zware werkbelasting of ziekte. 
 

 
 
Incident 
Het scherm “Incident” is uw centrale scherm bij het beheren van uw werkzaamheden. U 
kunt uw acties zelf invoeren of laten invoeren door degenen die u het werk aanleveren; 
wanneer de laatste groep niet zelf hun eigen activiteiten beheren vanuit het portaal, dan 
kunt u hen een speciaal account toewijzen waarmee zij alleen nieuwe activiteiten kunnen 
registreren in het portaal en vervolgens het verloop en de status kunnen bijhouden. 
 
Wanneer u aan een actie begint markeert u het veld “Bezig” op de betreffende regel, die 
dan een gele kleur krijgt. Wanneer u pauseert of op een later tijdstip wilt verdergaan met 
de actie dan zet u de markering in het veld “Bezig” weer uit met een muisklik. De tijd die u 
aan het item heeft gespendeerd wordt getotaliseerd weergegeven in de kolom “Duur 
gemeten” (een specificatie van de besteedde uren vindt u bij onderdeel “Uren”). In de 
kolom saldo ziet u vervolgens hoeveel procent van de ingeschatte tijd u nog kunt verbrui-
ken. Wanneer dit te weinig mocht zijn kunt u de geschatte duur ophogen. Zodra een actie 
is afgehandeld vinkt u de kolom “Af” aan; klik op de knop “Ververs” om de lijst te schonen. 
De afgehandelde items vindt u terug door in het scherm bij “Filter” de optie “Af” te mar-
keren. Heeft u in de kolom “Herhalend” aangegeven dat deze bijv. wekelijks of maan-
delijks is, dan wordt een nieuw incident automatisch toegevoegd met de juiste deadline. 
 
Wanneer een item wordt toegevoegd krijgt deze automatisch de status “New”. Heeft u 
eenmaal het veld “Bezig” aangevinkt, dan verandert de status in “On-going”. Klikt u op 
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“Af”, dan wijzigt de status in “Ready”, maar u kunt dit zelf ook wijzigen in “Reject” 
(werkzaamheid is aan portaal toegevoegd, maar het uitvoeren ervan is verworpen). 
 

 
 
In het scherm kunt u de activiteit indelen in verschillende categorieen: 
- type vraag (de lijst kan worden aangepast bij “Opties”, tabblad “Lijsten”) 
- Klant (te muteren bij onderdeel “Project”) 
- Project (te muteren bij onderdeel “Project”) 
 
Vervolgens kunt u bij Rapporten de besteedde uren uitprinten per periode per klant en/of 
project. 
 
Nieuwe acties voegt u toe met de knop “Nieuw Verzoek”.  

Geef een duidelijke 
formulering van het 
onderwerp en vul een zo 
volledig mogelijke 
omschrijving in van de taak 
die moet worden uitgevoerd. 
Vervolgens kunt u de deadline 
aanpassen en nog bestanden 
toevoegen die op een 
algemeen toegankelijk 
netwerkstation zijn geplaatst. 
Wanneer u alles heeft 
ingevuld klikt u op de knop 
“Terug naar Overzicht”. 
 
Eventuele extra informatie 
kunt u toevoegen aan de 
omschrijving via de knop 
“Toevoegen aan Tekst” in het 

hoofdscherm van het incident.  
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Automatisch plannen 
Het werkportaal kent een hulpmiddel om uw activiteiten automatisch te laten plannen. U 
vindt deze in de menubalk bij “Bestand, Deadlines berekenen”.  
 

 
 
U kunt deze optie pas met succes benutten nadat u bij de betreffende gebruiker eerst de 
beschikbare uren heeft ingevuld. 

 
 
Bij de bestedingsfactuur geeft u aan hoeveel procent van de officieel “aantal uur per dag te 
werken” er effectief beteed (kunnen) worden; in bovenstaand voorbeeld is uitgegaan van 
70% (0,7). 
Vakanties en dagen dat er een afwijkend aantal uur wordt gewerkt, specificeert u in de 
kolom “Dagen met afwijkende uren”. 
 
In het “Deadlines berekenen” scherm zet u de verzoeken in de volgorde waarin ze moeten 
worden afgehandeld. Klikt u op de knop “Nieuwe deadlines bepalen”, dan worden deze 
automatisch uitgerekend en getoond in de “Nieuwe deadline” kolom. Zodra u accoord bent 
met de nieuwe deadlines klikt u op de knop “Deadlines doorvoeren” om deze ook 
daadwerkelijk in het hoofdscherm ook toe te passen. 
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Uren 
U kunt van iedere werkdag voor iedere medewerker de geregistreerde uren opvragen, die 
zijn vastgelegd door het aan- en uitzetten van het vinkje in de kolom “Bezig” in het 
“Incident”-scherm. 
 

 
 
Wanneer u de uren in rekening moet brengen kunt u het tarief achter iedere activiteit 
invullen. 
Mocht een periode niet kloppen, omdat de gebruiker bijvoorbeeld vergeten is tijdig zijn 
vinkje uit te zetten, dan kunt u de uren op de geselecteerde regel verbeteren middels de 
knop “Corrigeren Uren”. Uren die niet zijn toegevoegd omdat het vinkje helemaal niet is 
gebruikt, kunt u handmatig toevoegen. 
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Zoeken 
Eenmaal afgehandelde acties kunt u snel terugvinden door bij het onderdeel “Zoeken” een 
of meerdere trefwoorden in te vullen die in het onderwerp of de omschrijving van de actie 
zijn gebruikt. 
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Project 
 

 
 
U kunt aan acties projecten en/of klanten toevoegen. U voert deze in in het scherm 
“Project”. De betreffende gegevens zijn vervolgens terug te vinden in de afrollijsten 
“Project” en “Klant” van het “Incident”-scherm.  
 
Daarnaast kunt u rapportages printen, geselecteerd op project. 
 
Wanneer u wilt voorkomen dat acties van bijzondere projecten niet in het algemene 
totaaloverzicht worden opgenomen bij “Rapport, Urenspecificatie”, dan markeert u de 
optie “Niet op Factuur”.  
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Rapport 
 

 
 
Bij “Rapport” heeft u de keuze uit: 
- Openstaande verzoeken; alle acties die nog niet op “Af” zijn gezet in een lijst 

afdrukken. 
- Urenspecificatie; alle besteedde uren van de acties in een lijst afdrukken en totaliseren 
- Notulen; afdrukken van acties die aan notulen zijn toegevoegd 
- Excel; een lijst met managementrapportages die naar Excel worden geexporteerd. 
 
Voorbeeld urenrapport. Lijst met Excel-rapportages 
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Notulen 
 

 
 
Open in de hoofdmenubalk “Notulen, beheren” om het algemene notulen-beheerscherm te 
openen. Maak een nieuw record aan door onderin het scherm te klikken op de knop met 
“driehoek en ster”. Geef een omschrijving, vul datum in en naam van de notulist; onder 
tabblad “aanwezigen” kunt u de overige deelnemers invullen. Om de verzoeken toe te 
voegen sluit u het beheerscherm, selecteert u in het scherm “Incident” het betreffende 
verzoek en klikt u op de knop “Notulen…” onderin het scherm.  

 
 
Selecteer (eenmalig) de juiste datum en tijd en klik op de knop “Toevoegen”. U kunt de 
notulenlijst bekijken in het beheerscherm of bij “Rapport, Notulen”. 
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Opties 
 

 
 
Bij het tabblad “Menu-rechten” maakt u nieuwe gebruikers aan en definieert u van welke 
schermen zij gebruik mogen maken (door achter het menu-onderdeel een vinkje te zetten 
in de kolom “Activeren”). Tevens kunt u hier ook het aantal uur per dag te werken invullen 
dat wordt gebruikt bij het automatisch uitrekenen van de deadlines in het “Incident”-
scherm. 
 
Bij het tabblad “Lijsten” kunt u de inhoud aanpassen van de afrollijsten “Soort” en “Tarief”. 

 


