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Stappenplan logboek klusjes:

1. Je opent op de PC: publieke server
2. Je klikt op map preventie

3. Klik op

2| inlog taakbeheer

4. Je krijgt een verdeling met tabbladen te zien

Schoolniveau

herstellingen ICT voorstellen welbevinden investeringen

5. Klik op tabblad herstellingen

6. je klikt op nieuwe melding

W Nieuwe melding

7. je krijgt deze kader tfe zien




8. je Kklikt op de plaats waar de herstelling moet gebeuren: Als je de nummering van het
lokaal niet kent, kan je bij de map preventie ook de grondplannen vinden.

Probleem melden: herstellingen u

[JEREH A: Opslagruimte

: Sanitair K5
: Toilet

: Klaslokaal
: Klaslokaal
: Gang

: Hal

: bureel belei fl
: Opslagruimte

= Toilet

= Sanitair KS

: Opslagruimte

: Opslagruimte

: Refter K5

: Klaslokaal

: Gang

i Klaslokaal

i Klaslokaal

: Gang

H n:ur‘l:t;’l.:l;fkaal A Opslaan

* Klaslokaal
1 SAS

: Sanitair LS
: Sanitair LS

9. je Kklikt je naam aan:

Plaats: A: Opslagruimte ~]

10. omschrijf het probleem/ het klusje dat moet uitgevoerd worden

Omschrijving:




11. druk op opslaan:

Afgeha

| Afgeha

Opslaan | Afgsha

| Wan Moere Ingrid | Afgeha

12.dan is het ok, je mag afsluiten of nog meerdere klusjes invoeren.
13. Je hanteert dezelfde stappen voor de andere tabbladen.
14. Lukt het niet, kan je de hulplijn inroepen van Els

Dit stappenplan werkt opgemaakt door Els, preventie-adviseur Sint Bernadette Deurne



