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Werkinstructie Portaal-actieverzoeken

Datum:4 juli 2024
Auteur: Mareke Miedema
Versie: 0.2

Portaal actieverzoeken
Actieverzoeken is een functionaliteit om wederzijds acties bij elkaar neer te leggen. Het gaat hier dan
om de volgende taken:

- Verzoek behandelen advies

- Verzoek aanleveren documenten en/of informatie
- Verzoek behandelen klacht of ongewoon voorval
- Verzoek behandelen juridische zaken

- Verzoek uitvoeren toezicht

- Oplevering

- Overig

Portaal-actieverzoeken is een functionaliteit die naast de SWF staat. Het DSO/SWF is bericht om de
verzoeken die via de initiatiefnemer (DSO) binnen komen op te leveren aan het bevoegd gezag
(DSO/SWF). Dat betekent dat actieverzoeken rondom aanvragen, informatieplicht en meldingen via de
SWF plaatsvinden.

Meer inhoudelijke informatie over de verschillende routes wordt gecommuniceerd via het VTH Platform.
Deze werkinstructie is gericht op het gebruik van het Portaal-actieverzoeken.

De workflow van een actieverzoek
Actieverzoeken bestaan uit 4 stappen. Hierbij worden er 2 door de aanvrager gedaan (blauw) en 2 door
de ontvangen (bruin). In deze worden de stappen toegelicht

Bevoegd gezag/ODG dient actieverzoek in Aanmaken actieverzoek

- Keuze actie nodig

1. Aanmaken van een actieverzoek
4. Verwerken antwoord actieverzoek

Ontvangen

ODG/ Bevoegd gezag ontvangt/beantwoord actieverzoek
2. Ontvangen van een actieverzoek

3. Beantwoorden/ afronden van een actieverzoek Afronden

toelichting + documenten

Sluiten
vinkje: reactie verwerkt gaat aan
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1. Homepage/Dashboard
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{2} Dashboard

(O Actieverzoeken @& A
&

Onfvangen A~

Z Openstaand

<

Afgerond

£ nNiet toegewezen

£ 7 juni- 7 jus

&, Verzonden ~
D Recents actiitsit Hello and welcome to the Dashboard!
=~ Openstaond
e oo o Thiz s @ generic welcome text that you can customizs fo sult your needs. You can uze tis text to
infroduce the user interface, your ject, or anything else you want to share.
+ Afgerond Yo Rk il
To custemize his
Actieverzoek abkd]Fiadksfi:adasdIlsdkfHoskd]fidsolfaiskdfladksfi:ados.  05/07/2024 18:1
want displayed. Your
anytime by creafing an
Actieverzoek ODGO012311212213 oplevering oksfiajdal(sf enjoy using our Dashbeard and find it usaful for rk. I you have any questions or feedback.
pleass contact us by raglstering an Omnivolce ficket
User-profile Mareke Miedema 05/07/2024 15:3]
Actieverzoek  Tasten documenten raadplegan 05/07/2024 1523
Advies Advies Gemesnte Groningen - sdiasdf 5/07/2024 14:1

Het dashboard bestaat uit de volgende onderdelen:

a. Hetmenu
a. Ontvangen
i. Open staand
ii. Afgerond
b. Verzonden
i. Openstaand
ii. Afgerond
b. Recente activiteit

Dit zijn de 5 laatst door jou geraadpleegde dossierdossier

c. Tekstblok

Hier staan de link naar de meest actuele instructie + de contactgegevens waar je terecht kunt

met vragen.

Basisfunctionaliteit van Omnimap.

Omnimap werkt met 3 stappen om bij het gewenste dossier te komen:

- Niveau 1: Het linker menu. Dit is een filter voor de selectie van dossiers die je wilt zien, zoal

hierboven uitgelegd.

- Niveau 2: De lijstweergave met een overzicht van alle dossiers die horen bij het gekozen menu
- Niveau 3: Dossierinformatie met ce inhoud van het geselecteerde dossier
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€ G R B hups/jusestagingomnimapnl/menu/act ken/ont 541-4915-ad5c-ad0 pt 554041 b 1 1b-4534 9 Dot Y B e

{a} Dashboard 0 Opensiaand Q b a E e .enc-oalzalw 2':_2‘3DD'Q'_C‘_'"'_'Q"'”’“M‘” L wenv G
O Actieverzosken @ A v o v Haam DI

& Ontvangen ~ ® Informatie ACTDO0117785 ODGO012311212213 oplevering @  Datails

Z Openstaand Advias ACTO0117753 SDFSD

v Afgerond Toszichi/Conirole bezosk ACTO01 17735 Controle op dossier CONDOI 1771
astsdlksiftajif
& Nief toegewezen [ ] Advies ACTO0117712 Ref duidellkeleifisajdl
& Verzonden ~ [ ] Adhvies ACTO01 17708 Geen reacile nodig wie sluit er of
llage
& Openstaand nformatie ACTON1 17689 Testen workflow ac o8k 3 ~

« Afgerond ncident ACTO0117688  Testen workflow octieverzoek doc
. Overig ACTOO0117368 Testen van Overg van Midden G \-;

vraog ACTODI17365  Testen aanvracg voor midden gr. o

Vraag ACTO0117364  Hetrulkt hier roar_ oangepaste o ) .

Grootte 30 v

Daarbij kan worden gezocht, werklijsten worden gedownload, eigen filters worden aangemaakt etc.
Deze basismogelijkheden van Omnimap worden verder uitgelegd in hoofdstuk 4 'De basis van
Omnimap.'

Eerst wordt het werken met Portaal-actieverzoeken uitgelegd in hoofdstuk 1 ' 2. Uitzetten van een
Portaal-actieverzoek' en 2 'Ontvangen van een Portaal-actieverzoek'.
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2. Uitzetten van een Portaal-actieverzoek

Bijvoorbeeld verzoek om een advies

A. Aanmaken actieverzoek

G - OMGEVINGSDIENST GRONINGEN

{2y Dashboard 2 Openstaand ®  Aanmaken aclieverzoeken
() Actieverzoeken & soort actie 7 D v Haam Actieverzoek
[ ] Informatie ACT00117785 ODGO0I2AN1212213 oplevering @ 1y 4 oo
" 160117753 DFs|
Toezicht/C: b 1001 Confrols o ler CONOD1 177
® Advies 100117712 Ref d lekjisajcit
® | 100117708
Informatis 10011768
Incident ACT001 17488
® Overig il Fameecemindd
&)
S PR Besland kiezen of sleep naar dit vel
ag 100117364 Het ar _ aang: 5
@O :-
r-;
Groofte 30 Stuiten

Veld ‘ Omschrijving

Het scherm actieverzoek opent. Voer de volgende velden in
Klik op:
Soort actie - Verzoek behandelen advies
- Verzoek aanleveren documenten en/of informatie
- Verzoek behandelen klacht of ongewoon voorval
- Verzoek behandelen juridische zaken
- Verzoek uitvoeren toezicht
- Oplevering
- Overig
Titel Werkafspraak:
Begin de titel met de referentie, gevolgd door adres of dossier
informatie.
2024070501354 bodembescherming waterwerken Lemmer,
Bedrijf X




° "!H- ¥

e

Omgevingswet & Gmningen

Veld ‘ Omschrijving

Toelichting De titel geeft een korte indruk.
Een uitgebreide omschrijving kan in de toelichting worden
gezet.

Als je zoek in Omnimap, wordt ook in dit veld gezocht. Het is
dus belangrijk om hier de kernwoorden van het verzoek neer te

zetten.
Bijlagen Voeg de bijlage toe.
e  Per stuk

e Meerdere documenten tegelijkertijd.

Werkafspraak!

Bij het ontvangen van een actieverzoek is het niet mogelijk om
deze als bulk te downloaden. Als het veel documenten zijn,
deze graag met een Zip bestand in 1x uploaden. Dan kan de
ontvanger deze ook in 1x downloaden.

Gerelateerd dossier Nvt: Dit veld is voor bevoegd gezag niet in te vullen.
In de titel het achterliggende dossier als referentie opnemen.

Indien de ODG een actieverzoek aanmaakt en hier een ODG
dossier aan koppelt, is de ID van het dossier zichtbaar.
Reactie gewenst Staat standaard op JA.

Dat betekent dat er input/ een reactie terug wordt verwacht.

De schuif naar links verplaatsen is NEE.
In dat geval wordt er alleen input geleverd en geen input retour
verwacht.

Deadline Dit veld is alleen beschikbaar als [Reactie gewenst] op 'ja' staat.
Geef hier de gewenste ontvangstdatum aan.

Het actieverzoek wordt aangemaakt en komt bij de ODG bij de
ik op:

ontvangen actieverzoeken.

LET OP: als het
Verzonden => Openstaan Je actieverzoek staat nu in het menu Verzonden, Openstaand

verzoek

&L, Verzonden A
Z Openstaand

v Afgerond
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B. Bewerken actieverzoek

Als je iets vergeten bent in het actieverzoek, is het mogelijk om deze te bewerken. Ga dan naar het
menu en klik op [Bewerken]
@ alskdifladksifl adasdlkif; lsdkjf; laskdjfl;jds .

@ o M3 P
ACTO0117787 (D | Status: Openstaand
. a Bewerken 4~ Opensiaand
fat nfitsn geleden door Marsks -

Tip: als je de wijzigingen niet in het scherm ziet, klik dan op [opnieuw laden].

. iFe =N 1Fe 1Fe 1 (=]
E alskdif:ladksifl:adasdlkiflsdkiflaskdijfljds... [ G2 a e x

ACTO01177687 (D | Stotus: Openstaand

I
.

— Opnieuw laden
a

30
[

. &, Abonneren
Details

“0 Toon geschiedenis
Soort actie

Advies v

I

C. Verwerken van een antwoord op een actieverzoek

Bijvoorbeeld op het gevraagde advies van hier boven.

S Omsciving
Klik op: In dit menu zie staan alle beantwoorde actieverzoeken.
Verzonden =>
Afgerond Om de actieverzoeken te selecteren die verwerkt moeten worden (waar een reactie
op nodig was), pas je de kolomweergave aan met minimaal onderstaande velden
<Zie hoofdstuk 4 voor uitleg>

Kolomweergave | Je kunt het filter naar eigen inzicht aanpassen als je dat wilt.

Aan passen Kolom opties
Soort actie voX
D voX
Naam v oX
Reactie gewenst v
Deadline voX
Datum reactie voX
Reactie entvangen ~vooX
Reactie verwerkt voX
Voor medewerker voX
+ Voeg een nieuwe kolom foe l
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Reactie Alle dossiers waar het blokje bij het veld [Reactie verwerkt] wit is, zijn dossiers die
verwerkt nog verwerkt moeten worden.

Sorteer met de pijljtes als je deze bij elkaar wilt hebben staan.

Open het Klik op het dossier om deze te openen.

dossier

Bijlagen

downloaden Klik op de loep achter de bijlage om deze te openen. Er zijn nu 2

mogelijkheden om het bestand te downloaden

1 | Open het bestand en sla het document op mbv het [opslaan icoon] rechts bovenin:

Qe B - .

2
Menu 5
Ga naar Media - ¢

= Bijlagen
= Download de documenten met de optie download bij het document

o Klik op i
Type Documentnaam Type Bestandsnaom
B3] Testdocument Exceloverzicht 1.xdsx Aanvullend stuk Testdocument Excelo
& Testdocument Strikt vertrouwelijk 2.pdf Aanvullend stuk @ Deeplink
] Testdocumenten (1) .zip Aanvullend stuk & Download

ZIP BESTAND | Tip: Indien er meerdere documenten opgeleverd moeten worden, vraag dan in het
actieverzoek om deze in een ZIP bestand aan te leveren zodat deze in 1x
gedownload kunnen worden.

Actieverzoek Als het antwoord van het actieverzoek is verwerkt, kan het actieverzoek worden
sluiten gesloten.

Klik op Menu

Klik op Sluiten

Testen 7 documenten uploaden @ . . -
E " 3 2 (@ Menu [RZEEES "IN £ PR ¢

ACTO0117683 D | Status: Afgerond
oA Sluiten 3 - 2024-05-01111:44:09.887743..
sgen geleden door Mareke Mi
Details

-

Soort actie
Advies ~
Titel
Testen 7 documenten uploaden

Het blokje bij [Reactie verwerkt] in de lijstweergave wordt nu gevuld (na refresh)
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3. Ontvangen Portaal-actieverzoek

Bijvoorbeeld verzoek tot aanleveren van documenten of het opleveren van informatie/documenten van

een dossier.
Klik op: In dit menu zie staan alle ontvangen actieverzoeken.
Ontvangen =>
Openstaand
Dossier Neem het actieverzoek over in de eigen applicatie en rond het dossier af mbv
afronden afronden.

Dit onderdeel moet voor AO nog verder uitgewerkt worden.
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4. Basisfunctionaliteit van Omnimap

A. Zoeken

Bij het openen van Omnimap kom op de homepage. Aan de linkerkant is het navigatiemenu. Hierin
staan verschillende menu ingangen. Dit zijn vooraf bepaalde 'filters' zodat er een menu ingang is om
een bepaald type informatie te raadplegen.

« C a T p—

I

STAGING - OMGEVINGSDIENST GRONINGEN

{q) Dashboard = openstaand
O Acfieverzoeken @ ~

 Afgsrond Toszich/Controle bezosk

0 nNisttosgewersn

& !

vroog

Figuur: Zoekresultaten

Een dossier zoeken

o v v v
o 1 sjticot o asal
o " s asel

6 CONOO1 17718 - Halfing Akkerbouw - fasficht []

Vul het veld [Zoek] in

Je kunt hier zoeken op bijvoorbeeld aanvraagnummer

Bekijk [zoekresultaten]

Zoekresultaten verschijnen in de lijstweergave

Klik op [dossierregel]

Door op het dossier te klikken opent het dossier en kun je deze
raadplegen.

Let op: Twee zaken die je moet weten over zoeken!
1. Omnimap laat alle dossiers zien waar de zoekterm in voorkomt. Stel je zoekt op 102605. Dan

kun je meerdere resultaten krijgen. Bjjvoorbeeld Samenwerking SAM102605. Maar ook een
dossier waar 102605 als LOS nummer in staat.

2. Omnimap werkt met 'slim zoeken'. Dat betekent dat er wordt gecorrigeert voor ‘typefouten’
Als je bijvoorbeeld zoekt op Zuidwending of Zuidwendig of Zudwending. Het dossier wordt

gevonden.

Wees dus niet verrast met meerdere zoekresultaten.
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B. Dossier raadplegen
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Na het selecteren van een dossier bestaat de pagina uit twee vlakken. Als je aan de linker kant een

dossier hebt geselecteerd, zie je aan de rechter kant de informatie die bij dit dossier hoort.

Menu met de uit te voeren handelingen

@ ® ODG0012311212213 oplevering alksjflajd... &

ACT00117785 (D | Status: Openstaand

PRt
Details

5

Menu pVZEEIEES PR A

Afroni nden is bezg

1gen geleden door Mareke - ...

Omnimap werkt vanuit Menu's. Door een menu te selecteren kun je bepaalde handelingen uitvoeren.
Afhankelijk van waar je je begeeft in het behandelen van een Dossier, vind je de handelingen die
uitgevoerd kunnen worden in de menu-items.

Vier belangrijke onderdelen in een dossier

€ C A 6wy

use.staging.ommimap.nl/men

{3} Dashbeard O openstoand
(O Actieverzosken ® A Soort octis v
& Ontvangen ~ [ ] Informatie
< Openstaand Advies
«  Afgerond Toezicht/Confrale bezosk
& Nist tosgewezen ® Advies
&, Verzonden n Y Advies
& Openstaand nformatie
~ Afgerond ncident
[ ] Overig
Vraag
Vraag

ACTO0117785

ACTDO0117753

Figuur: Geselecteerd dossier

- = Iii ili I. |“ 3 L\IQ'V:Q.'\'.\Q alksjfiajd... [

naam v a
ODGO012311212213 oplevering @ Detgils

SDFSD

Conirole op dossier CONDO1 1771

astscisiftalt

Ref duidsifkslekiisaidt

Geen reactie nodig wie slult er of

Testen workflow ¢

veroskd o

Testen wordlow octieverzosk doc D 18570

D Testdocument Excel

Testen van Overig van Midden G [y Testdocument Strkt verirouwellk 2.pd1

0 verzoek paf

Testen oanvraag voor midden gr

Het rulkt hler raar _ aangspasts

Grootte 30

a) Dossiernummer | Status

—
QDGOO123112
L ;

b) Historie

C%O

¢) Knop naar documenten
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C. Historie raadplegen
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Het is mogelijk om te zien wat er binnen een dossier is gebeurd. Onder de knop voor het raadplegen
van documenten zie je wat er als laatste met het dossier is gebeurd. Door hierop te klikken open je de

hele historie.

Feed van Testen datumvelden &
x 8 e 7
ODG00109887 (D | Status: Infake afgerond

&
B e Testen datumvelden (& ;

ODGOO109887 D | Status: intake afgerond

@ ontvangen 1 Benonasien Afroncen o

Algemeen = Samenwerking  Adviezen  Delaiinformatie  Resuliaat  Project  Proje > Ale Status  Relafies  Proces
“ [~ Aanviagen infem advies i bezig
Termin 52 17 minuten geleden door Mareke Miedema
-10 dagen geleden
/) Creder beshitis bezig
= 20 minuten geieden door Mareke Misdema
Dossiemnaam
Testen dafumvelden /- Wiizigen procedure is bezig
5 20 minuten geleden door Mareke Miedema
Verzoeknummer
.\ Genereren document i bedig
& s uurgeleden door Hosat, Babs
gron Genereren document i succesvol afgerond
7 uur geleden door Hoedt, Babs
Typs aanviaag Verwerken advies is succesvol afgerong
5 dagen geleden door Marske Miedema
Fxtarn v

D. Zelf filters maken binnen een menu

In de lijstweergave kun je met filters een selectie maken van de voor jou belangrijke dossiers,

bijvoorbeeld de dossiers die op jouw naam staan of aan jouw team zijn toegewezen.

Selectie maken en filter opslaan in je werklijst

Naast zoeken is het ook mogelijk om werklijst aan te passen, zodat alleen de voor jouw relevante
gegevens te zien zijn. Dat doe je met een filter. Deze kun je opslaan. Beide acties staan achter dezelfde

knop als het raadplegen van documenten.

L5 Alle meldingen

D A Naam 7 Kenmer bron v
® ODGO010%414 Toetsen fasen en stafussen

® ODGO0109295 Brandblusservulpunt pias wegvang => koppelen project informatie => min gegevens vastieg...

[ ] ODGOO0107104 Testmelding achteriiggende relaties

Aanpassen van de kolomweergave: Kolomopties
Om zelf een filter aan te maken, ga je naar [Kolomopties].

Het scherm waarin je kunt bepalen welke gegevens wilt zien verschijnt, bijvoorbeeld:

Bevosgd gsz0g

Gemeente Eemsdelia

Gemeente Midden-Groningsn

Gemeente Oldambt

2 Opnieuw laden
, @ Fiteropsioaan

& Kolom opties

I

@ Download
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Kolom opfies © Dit is een keuzelijst met de velden die

o in de kolomweergave gebruikt kunnen

Naarm

Kenmerk bron Verwijderen van het veld uit de

Bevoegd gezag kolomweergave. Als je hem toch wilt,

voeg je hem later weer toe.

Aangemaakt

+ Voeg een nieuwe kolom tos

Annuleren

Tip: Om de volgorde van de velden aan te passen, kies je Het gewenste veld via de keuzelijst. Je kunt
ze niet naar boven en beneden verplaatsen.

Stap 1: Maak een lijst van de gewenste velden
Bijvoorbeeld voor Verzonden actieverzoeken => ontvangen

Kolom opties ©

Soort actie voX
ID voX
Naam voX
Reactie gewenst voX
Reactie verwerkt voX
Datum reactie voX
Datum reactie vooxX
Voor medewerker voX

+ Voeg een nisuws kolom tos l

Annuleren  [DRTEE

Stap 2: Sla de kolomweergave op met [Filter opslaan] op om deze vaker te gebruiken

L5 Alle meidingen Q 200 @ n o :
S Opnieuw laden
] v Naam v Kenmerk bron v Bevosgd gerag v
[ ] ODGOO10P414 Toetsen fasen en statussen Gemeente Eemsdelia 1 @ Fiteropsaan
@®  opcooioezs Brondblusservuipunt pfas wegvang => keppelen projact informatie => min gegevens vastieg... Gemeente Middan-Groningen 1 & Kolom opfies
[ ] ODGO0I09104 Tesimelding achteriiggende relafies Gemeente Oldambt 1 @ Download

Let op, als je binnen het filter een selectie hebt gemaakt (met de trechter), wordt deze ook opgeslagen.
Bijvoorbeeld alleen adviezen.



° "!in- ¥

® Omgevingsdienst
Omgevingswet & Omnimap Gmningen

E. Werklijst uitdraaien obv inhoud van de lijstweergave: Download
L Alle meldingen Q @ o :

S opnieuwladen

D v Naam 7 Kenmerc bron v Bevoegd pezog v
® ODGO0107414 Toetsen fasen en stafussen Gemeente Esmsdelia 1« @ fiferopsidan

_ B - o & Kolom opties
@  ODGOoIRSs srandblusservulpunt pfas wegvang => koppelen project informatie => min gegevens vastieg... Gemeente Midden-Groningen Il

[ ] ODGO0I09104 Tesmelding achteriiggende relafies Gemeente Oldambt 1, @ Download

Met behulp van Downloads is het mogelijk om de lijst uit de lijstweergave naar Excel over te zetten.
Stap 1: Zet de gewenste velden in de kolomweergave
Stap 2: Pas eventuele selectie(s) toe

Stap 3: Klik de download

>> De gegevens worden in Excel gezet. Open de download/ Excel en ga hier verder.

Einde handleiding
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Werkafspraken
Advies

e Bedrijfsbureau maakt advies aan (wens toevoegen in Jira)
e Aan het Actieverzoek wordt een gerelateerd dossier (handmatig) aangemaakt
e Actieverzoek af te ronden door Bedrijfsbureau

Verzoek behandelen klacht of ongewoon voorval
e Bedrijfsbureau maakt klacht aan
e Aan het Actieverzoek wordt een gerelateerd dossier (handmatig) aangemaakt
e Actieverzoek af te ronden door Bedrijfsbureau

Verzoek behandelen juridische zaken
e Bedrijfsbureau maakt advies aan (wens toevoegen in JIra)
e Aan het Actieverzoek wordt een gerelateerd dossier (handmatig) aangemaakt
e Actieverzoek af te ronden door Bedrijfsbureau

Verzoek uitvoeren toezicht
e Bedrijfsbureau maakt advies aan (wens toevoegen in JIra)
e Aan het Actieverzoek wordt een gerelateerd dossier (handmatig) aangemaakt
e Actieverzoek af te ronden door Bedrijfsbureau



§ olait
C‘O Omgevin;sdienst

Omgevingswet & Omnimap Gronin gen



