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Dossiersjablonen aanpassen

Dossiersjablonen bepalen welke velden worden weergegeven op
het scherm en welke velden moeten worden ingevuld wanneer een
klant een dossier aanmaakt. Er zijn ook aanpasbare veldlabels
beschikbaar.

Als systeembeheerder kunt u aangepaste dossiersjablonen
definiéren op basis van de specifieke gegevensinvoer en
traceringsvereisten van een organisatie. Wijs de sjablonen toe op
het niveau van de klant, divisie en/of afdeling.

Gebruik dit document voor informatie over de volgende taken:
« Aangepaste dossiersjablonen maken

« Aangepaste dossiersjablonen toewijzen

« Aangepaste dossiersjablonen bekijken en bewerken

* Dossiersjablonen verwijderen

& IRON MOUNTAIN®




Een aangepaste dossiersjabloon maken

Welkom Janneke Koops PROFIEL === NEDERLANDS (NEDERLAND) ~ ONDERSTEUNING ~ AFMELDEN

‘ [RON MOUNTAIN'

7 EIYE T RECORDMANAGEMENT e

Beheer «  Dossiersjablonen beheren 0 Help,,
Organizates ben g g g W ok I i 7

rganEs erEn D ji en initigren geo: i wanne KI | k 0 p DOSS | erSj a.b I O 0 n m aken |zijn. Wijs sjablenen tos aan klanten, divisies en sfdelingen. Organisaties die dossiers SaTom worsen st 2l organizstes wesrgegeven u
Materialenlijsten beheren afzonderlijk registreren en geen aangepaste dossil
Doossjablonen beheren

n Er zijn geen aangepaste dossiersjablonen gep 1ebben toegang tot de standaardsjabloon van Iron Mountain.
nen beheren

Adressen beheren
Recordcodes beheren Dossiersjabloon maken

Uitstelcodes beheren

Sjabloon Klanten divisies Afdelingen Actie

[ | \
RO@E Alle divisies Alle afdelingen Weergeven

Selecteer Dossiersjablonen beheren.

Controleer de
standaardsjabloon van Iron
Mountain. U kunt aangepaste
dossiersjablonen bekijken,
bewerken en verwijderen.

Selecteer Beheer.

Gebruik de navigatiebalk aan de
linkerkant om te navigeren binnen de

verschillende functionele gebieden in

Zocken, terughalen Iron Mountain Connect Records
0 i g Management.
Bulkupload

Materialen bestellen

& IRON MOUNTAIN®




Een aangepaste dossiersjabloon maken

Welkom Janneke Koops

A [RON MOUNTAIN® 5

L BT RECORDMANAGEMENT <

Dossiersjablonen beheren

Klik op Organisaties toewijzen om de

divisies en afdelingen te selecteren die
Klant kiezen deze dossiersjabloon gaan gebruiken.
Selecteer de Klant die deze sjabloon zal gebruiken. Alleen actieve klanten worden oo dita Het SCherm dat Wordt Weergeg even IS

> Dossiersialanen beheren : afhankelijk van de divisies en afdelingen
aressan eheren die door de klant worden gebruikt. -

Beheer «

Orgsnisaties beheren

Materialenlijsten beheren

Dogssjablonen beheren

Recordcodes beheren Klant-ID Status Actie
Uitsteleodes beheren | ‘ ‘N,Es |v
[¥] rosse Actief

Selecteer de klant waarvoor u de

sjabloon wilt maken. U kunt een sjabloon
slechts voor één klant tegelijk aanpassen.
U kunt alleen actieve klanten selecteren.

Voorbeeld: We maken een aangepaste

sjabloon voor klant RO999.

Zoeken, terughalen

Ophaalitems, archieven toevoegen

Bulkupload

Materialen bestellen
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Een aangepaste dossiersjabloon maken

‘Welkom Janneke Koops PROFIEL === NEDERLANDS (NEDERLAND) * ONDERSTEUNING ~ AFMELDEN

A Rox MounTAN:

A sTARTRAGINA [ITEGELITNTES TS o

Beheer <«  Dossiersjablonen beheren

© v

Organisaties beheran .. __
Organisaties toewijzen
Materizlenlijsten beheren

Selecteer de organisatie(s) waarvoor u de

. . & nigt alle organisaties weergegeven?
Selectesr divisies en afdefingen om de sjabloon aan toe te wijzen. Sjablonen die al aan de divisies en afdelingen zijn tosgewezen, worden overschreven d 0SSl erSJ ab I oonm aakt . ‘ E o y

Doossjsblonen beheren

> Dossiersjablonen beheren

| < Klant kiezen || Annuleren ‘

Adressen beheren
Recordcodes beheren

Uitstelcodes beheren Divisie

- Selectear ean divisie - Alles

Alles 200401 [CUSTOMER SERVICE]
MAETER DIVIZION OFFICE [TMHMA]
2801 [SFFICE] TEST121 [TEST DEPARTMENT 121]
2802 [WAREHOUSE)

2603 [MARKETING)]

2804 [CUSTOMER SERVICE)

2805 [LEGAL]

2006 1]

2807 [SHIFFING]

2808 [OPERATIONS)

CS [CS GREECE]

CUST SERVICE [CUSTOMER SERVICES)

FINCON [FINANCIAR CONTABILITATE] v

Geselecteerde organisaties voor RO999

B v momentel geen avisies ot stasingen essectems. - Al e klant waarvoor u de dossiersjabloon maakt divisie en afdeling
ingeschakeld heeft (hier getoond), worden keuzevensters voor divisies en
afdelingen weergegeven.

Voorbeeld: Voor klant RO999 zijn divisies

Als de klant waarvoor u de dossiersjabloon maakt geen divisies heeft, wordt
een variatie van dit scherm (met alleen de afdelingsselector) weergegeven.

en afdelingen ingeschakeld.

Zoeken, terughalen

P— - Als de klant waarvoor u de dossiersjabloon maakt geen afdelingen valideert,
Waterialen bestellen gebruikt u dit scherm niet, maar gaat u door met het aanpassen van de velden.

A RON MOUNTAIN'




Een aangepaste dossiersjabloon maken

ONDERSTEUNING AFMELDEN

A IRON MOUNTAIN®

RECORDMANAGEMENT = Als de klant waarvoor u de sjabloon
Beheer «  Dossiersiablonen beheren maakt divisies en afdelingen heeft, zoals @ et
Organzates beheren hier getoond, selecteert u een of meer

Organisaties toewijzen afdelingen na het selecteren van een

ivisi en niet alle organisaties weergegeven?|
Jowszen, worden overschreven. Raadpiees IRCAMELLGE . —

Materialenlijsten beheren

Doassjablanen beheren

Selecteer divisies en afdelingen om de sjablocn aan toe te wijzen. Sjablonen die al aan de divisies en afd

Velden aanpassen >

lingen zijn

‘ < Klant kiezen Annuleren

Adressen beheren
Recordcodes beheren

Divisie

- Selectesr ean divizie -

Uitsteleodes beheren

Alles

>
OosE=Em

280401 [CUSTOMER SERVICE]
OFFICE [TMHMA]

Klik op Velden aanpassen om de velden

TEST121 [TEST DEPARTMENT 121]

te selecteren die verplicht, uitgeschakeld
en ingeschakeld zullen zijn wanneer een
dossier wordt gemaakt.

2908 [IT]

2807 [SHIPPING]

2008 [OPERATIONS]

£ [CS GREECE]

CUST SERVICE [CUSTOMER SERVICES]

FINCON [FIMANCIAR CONTABILITATE] v

Geselecteerde organisaties voor RO939 (-] Alles | Alles
VEI’WI]dEfEﬂ samenvouwen

4 9304 [CUSTOMER SERVICE] e 2 van de 3 sfdelingen gesalecteard
950401 [CUSTOMER SERVICE]

OFFICE [TMHMA]

Klik indien nodig op @ om
— divisies en afdelingen uit deze
'oeken, terughalen a o
— - dossiersjabloon te
p——— verwijderen.

Materialen bestellen

& IRON MOUNTAIN*




Een aangepaste dossiersjabloon maken

—
= ‘ IRON MOUNTAIN® 10

Welkom Janneke Koops PROFIEL === NEDERLANDS (NEDERLAND) ~ ONDERSTEUNING -~ AFMELDEN

Wijs een naam aan de Selecteer de zoeksleutel. De zoeksleutel
dossiersjabloon toe. wordt gebruikt om dossiers gedurende hun
levenscyclus te identificeren en te traceren. Velden aanpassen

Doossjablonen beharen e ijzen en bepalen welke vy oenfunctionaliteit gebruiken om een al bestaande sjabloon te kopiéren.

Adressen beheren

Recordcodes beheren

* Sjableennaam

Uksteloodes beheren - | - * Verplicht veld
‘ Dossierbeschriving 1 ‘v
W Asngepaste labeis

Veldnaam Ingeschakeld Vereist Aangepaste labels Sel eCteer d e Veld en d | e Verp | | C h t .

DiviieD v ¥ [0 erens ingeschakeld en uitgeschakeld zullen zijn

Afdslings-iD Vi v o0 kens wanneer deze klant een dossier maakt.

Recordeode ¥ (=]

Vansf datum ™ ]

Tot dstum ¥ ]

, #enmaskdstum = ]

Geboarizdatum [} ] | 30 tekens ‘

Ontslagdatum ] [} | 30 tekens ‘

Burgersenvicenummer & A [ 20 tekens ‘

Dossierbeschrijving 1 s v | 30 tekens ‘

Dossierbeschrijving 2 ¥ ] | 30 tekens ‘

Dessierbeschrijving 2 7] ] | 30 fekens ‘

Dossierbeschriving 4 ] a | 30 tekens \

Datum van geschikineid voor vernietiging ™ =]

vt - - = | _Voorbeeld: Voor kl_ant RO999 wordt

- ” . [ | mges_teld dat d.C.)S.SIeI’S op

Dossierbeschrijving 1 worden getraceerd. U

Zosken, erughalen el o = e | kunt ook de velden zien die ingeschakeld
Ophaa event Dessirteschrjing 2 v . T | zijn en die verplicht zijn wanneer er voor
Bulkupioad Dossietbeschung € i A [0 etens | R0O999 een nieuw dossier wordt
Materialen bestellen Dessisrbaschriving 7 ™ ] | 30 tekans ‘ aangem aakt.

& IRON MOUNTAIN*




Een aangepaste dossiersjabloon maken

Gaterug naar de stap Organisaties
toewijzen en selecteer andere
divisies en/of afdelingen.
Wijzigingen die u hier hebt
gemaakt, worden genegeerd.

\

i

Beheer

Crganise

= n mosten worden ingeschakeld en welke velden vereist zijn wanneer een gl N eg eer UW W IJ ZI g I n g en en

<0rganis§ wijzen | = Annuleren ga terug naar de IljSt met

Aaressen beneren : dossiersjablonen om dit

Fesoess e - — | proces opnieuw te starten.
|

Doossjeblonen bel

abloon te kopiéren.

* Dossiersjablonen beheren

* Sjableannaam
Uitstelcodes beheren ‘test |

‘ Dossierbeschrijving 1 ‘V

“ Aangepaste labels
Aangepaste labels

Klik op Bevestigen om door te gaan naar

de stap Bevestiging in de wizard, waar u uw :E :
instellingen controleert en de dossiersjabloon 3 [ones |
maakt. .
Tot datum i} (]
. Asnmaskdstum (] ]
Geboortedatum ] @] | 30 tekens
] A |5E-te<e'vs
& =

|

|

Als uw organisatie gebruikmaakt van |
aanpasbare veldlabels, voegt u ze hier toe. [prisrumne :
|

|

Met behulp van aanpasbare veldlabels kunt =

. . |:| 30 tekens
u eenvoudig de interface aanpassen. . :
30 tekens
2 o 2 =]

Raadpleeg de instructiegids Aanpasbare labels . = |
toevoegen voor meer informatie. - = |
Zoeken, terughalen Volumenummer ¥ ] | 30 tekens |
0 i 1 9 Dessierbeschrijving 5 [ &} | 30 tekens |
Bulkupload Dossietbeschrijving & ¥ ] | 30 tekens |
Materialen bestellen Dossierbeschrijving 7 m D | 30 tekens |
Diossierbeschrijving & ¥ [} | 30 tekens |

& IRON MOUNTAIN*



Een aangepaste dossiersjabloon maken

A roxMouNTAN:

Welkom Janneke Koops PROFIEL === NEDERLANDS (NEDERLAND) * ONDERSTEUNING ~ AFMELDEN

LI IS T RECORDMANAGEMENT 9

Beheer

Organisaties beheran

Materizlenlijsten beheren

Doossjablonen beheren

* Dossiersjablonen beheren

Adressen beheren

Recordcodes beheren

Uitstelcodes beheren

Qa terug naar de vorige stap
en selecteer andere
veldinstellingen.
Wijzigingen die u hebt
aangebracht, worden
genegeerd.

«  Dossiersjablonen beheren

< Velden aanpassen || Annuleren |

Samenvatting

s
Dessierbeschrijving 3
Dessierbeschrijving 4
Distum van geschiktheid voar vemistiging

Alfa vanaf

Zoeken, terughalen

Alfa tot

Ophaalit

Wolumenummer

Bulkupload

Dossierbeschrijving 5

Materialen bestellen

Dossierbeschrijving 8

Dossierbeschrijving 7

en

e Hel

Bevestigen

Controleer de sjabloon en klik op
Voltooien om de sjabloon op te slaan

toe te passen.

. 2 van de sfdelingen geselecteerd Details weergeven

dossiersjablonen om dit

proces opnieuw te starten.

v

& IRON MOUNTAIN®

Negeer uw wijzigingen en
gaterug naar de lijst met

te labels

ibels

r

projectnummer




Een aangepaste dossiersjabloon klonen

Welkom Janneke Koops PROFIEL === NEDERLANDS (NEDERLAND) * ONDERSTEUNING ~ AFMELDEN

Klonen is een tijdbesparende functie.
Met klonen kopieert en hergebruikt
u de veldinstellingen van een
bestaande dossiersjabloon.

A STARTPAGINA (eI
Beheer <«  Dossiers

Organisaties beheran
Materialenlijsten behersn

Volg de stappen in

Doossjablonen beheren A — S —— — ey e —————— wanneer een gebruiker een dossier maaki. De kloonfunctig ! Na het
toewijzen van een naam en zoeksleutel

aan de dossiersjabloon, selecteert u de

* Dossiersjablonen beheren

Adressen beheren

Recordcodes beheren

* Sjableonnaam Bestaande sjablesn klonen
istecaces beneen =i L e ' sjabloon die u wilt klonen.
|‘Doss\erbaschrijving 1 |v
Veldnzam Ingeschakeld Vereist '::n::g;ts:;::ls 2
Divisie-ID v s 30 tekens
stdzinged P P F— : De veldinstellingen worden gekopieerd.
S - - fr— | Als uw organisatie gebruikmaakt van
Vianstdatum m A aanpasbare veldlabels, worden ook
— - - deze gekopieerd. Wijzig de instellingen
[ ——— g g en werk de labels indien nodig bij.
Geboortedstum A A 30 tekens |
Ontslsgdatum [} |} 30 tekens | §
Sem— . . — | Volg stap 12 en 13 zoals beschreven
Dessierbeschriving 1 v v [ proectnummer | in
z::::::j § E E : om deze dossiersjabloon op
N Y . — | te slaan en toe te passen.
Datum van geschiktheid voor vernietiging 7] ]
Affa vanaf & A 30 tekens |
Alfa tot 5l ] 30 tekens |
Zoeken, terughalen Velumenummer ¥ [} Ciekens |
Ophaali ieven t g Dossierbeschrijving § [l ] 30 tekens |
Bulkupload Dossierbeschrijving 6 & A D tekens |
Materialen bestellen Dessierbeschriving 7 ™ A 30 fekens |
Dessierbeschrijving & [E] ] 30 tekens |

RO O >



.
A STARTPAGINA
Beheer

Organisaties beheren
Materizlenlijsten beheren

Doossjsblonen beheren

> Dossiersjablonen beheren

Adressen beheren

Recordcodes beheren

Uitstelcodes beheren

<«  Dossiersjablonen beheren

] i en initiéren geg: wannesr een gebruiker een dossier maskt; SJabInnen bepalen welke velden verewsl en ingeschakeld zijn. V.
b en aan de stand

afzonderlijk registre €N geen aangepast 19 iken, worden auts

Dossiersjabloon maken

Sjabloon Klanten [
Iron Mountain-stsndeard u RO il

em

Voorbeeld: De standaarddossiersjabloon
van Iron Mountain wordt bovenaan

de lijst weergegeven. Aangepaste
dossiersjablonen worden hieronder

in alfabetische volgorde vermeld.

Actieve dossiersjablonen worden blauw
weergegeven en inactieve sjablonen grijs.

Zoeken, terughalen

Oohaalit

Bulkupload

Materialen bestellen

RO O >

Een aangepaste dossiersjabloon bek Jken

o Hely

Waarom worden niet slle organisaties weergegeven? “

Weergave resetten

Klik op de knop Weergeven
om de standaarddossiersjabloon
van Iron Mountain te bekijken.
Controleer de veldinstellingen en

organisaties met behulp van de et

standaarddossiersjabloon en |

sjabloongeschiedenis F*"f:“" - Weergeven
2604 900401, OFFICE II

Details weergeven
Bewerken

Verwijderen

Klik op de vervolgkeuzelijst met acties.
Selecteer Details weergeven om het
scherm Dossiersjabloon weergeven te
openen.




Een aangepaste dossiersjabloon bekijken

‘Welkom Janneke Koops PROFIEL W=== NEDERLANDS (NEDERLAND) * ONDERSTEUNING - AFMELDEN

‘ [RON MOUNTAIN'
m RECORDMANAGEMENT e
I
Tabblad tussen de schermen:
+ Dossiervelden:
——  Veldinstellingen
Dossiersjabloon weergeven: test 2 - in de Sj abloon
RVELDEN ORGANISATIES GESCHIEDENIS autll . . PR
S EEE— Organisaties: Divisies en

De instellingen voor ingeschakelde en verplichts valden af d el | n g en d | e aan d e
St =2 sjabloon zijn toegewezen
Zoeksleutel: Dossierbaschrijving 1

‘ Geschiedenis: Aangepaste
Veldnaam Ingeschakeld Vereist ln‘a.;lij:t:rls SjabloongeSChiedeniS geeft
S , , wijzigingen in de sjabloon
o , weer. De geschiedenis van
s de standaardsjabloon van
e Iron Mountain wordt

bijgewerkt wanneer een
e aangepaste sjabloon wordt
fanmestessen verwijderd.
Geboortedstum
Ontslagdatum
Burgerservicenummer
— Dossieroeschrijving 1 projectnummer

Dossierbeschrijving 2

U kunt ook gegevens Dassierseschriving v 2
bewerken en verwijderen Controleer de instellingen en klik op
. - Bewerk Verwijd Sluit . oo
in de weergavemodus. Sluiten om terug te gaan naar de lijst met

dossiersjablonen.

12
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Een aangepaste dossiersjabloon bewerken

00 0 DER D D D OND D
R
A STARTPAGINA | iZe0h -
Beheer <«  Dossiersjablonen beheren o Hely
Organisaties beheran Waarom worden niet alle organisaties weergegeven?
g D j en initiéren geg i wanneer een gebruiker een dossier maakt; gjablonen bepalen welke velden vereist en ingeschakeld zijn. Wijs sjablonen toe aan klanten, divisies en afdelingen. Organisaties die dossiers B o= “

Materizlenlijsten beheran afzonderlijk registre N geen aangepast iersj 1 gebruiken, worden automatisch toeg, en aan de stand; Ji

Doaossjsblonen beheran Dossiersjabloon maken

Si nen beheren
Sjabloon Klanten divisies Afdelingen Actie

Adressen beheren

Recordcodes beheren | | | | | | | |
Uitstelcodes beheren Iron Mountain-standaard u ROD2E Alle divisies, 8801, 8902, 8202, D004, 0905, 000G, 0807, 0008, CS Alle afdelingen, 890103, 880104, FIN, QAM, MASTER, Alle afdelingen, Alle Weergeven

> meer

st ROBEE o804 980401, OFFICE (s -
test2 Rosee 2801 280101, 260102 (e =

Details weergeven

Bewerken

Verwijderen

Klik op de vervolgkeuzelijst met
acties. Selecteer Bewerken om het
scherm Dossiersjabloon bewerken te
openen.

Zoeken, terughalen

Onhaalit : "

Bulkupload

Materialen bestellen

Sﬁlu[RCﬂQP%K)LHQTPﬂDF




Een aangepaste dossiersjabloon bewerken

Welkom Janneke Koops PROFIEL === NEDERLANDS (NEDERLAND) * ONDERSTEUNING ~ AFMELDEN

A IRON MOUNTAIN* 2
FECOROMAACENENTS Maak de gewenste wijzigingen in
de veldinstellingen en organisaties
die aan de dossiersjabloon zijn
toegewezen. Als uw organisatie
gebruikmaakt van aanpasbare
veldlabels, kunt u deze bijwerken.

Bewerken Dossiersjabloon: test 2 e Sluiten

DOSSIERVELDEN ORGANISATIES GESCHIEDENIS

B " * Verplicht veld
De instellingen voor ingeschakelde en verplichte velden bewsrken. Verplioht veld

Zoeksleutel: Dossierbeschrijving 1 v

u Aangepaste labels

Veldnaam Ingeschakeld Vereist Aangepaste labels
Divisie-ID L v

Afdelings-ID 4 v

Recordeode [ = 30 tekens

Vanaf datum

pameckism Sla de wijzigingen in de sjabloon op
Geboartedstum en paS zZe toe.

Cntslagdstum

Burgerservicenummer

Dossierbeschrijving 1

14
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Een aangepaste dossiersjabloon verwijderen

o0 PRO DER D D D ONDER D
n
A STARTPAGINA |Li=e0h .

Beheer «  Dossiersjablonen beheren 0 Hely
Organisaties beheren : o . . . . - L " - . Waarom worden niet slle organisafies weergegeven?

@ ] i en initiéren geg: wanneer een gebruiker een dossier maskt; sjablenen bepalen welke velden vereist en ingeschakeld zijn. Wijs sjablenen tos aan klanten, divisies en afdelingen. Organisaties die dossiers ° o= “
Materizlenlijsten beheren afzonderlijk regi BN geEn gep iersj 19 iken, worden i g en aan de Jj
Doossjsblonan beharen ssiersjabloon maken

Sjabloon Klanten divisies Afdelingen Actie

Adressen beheren

Rascrtsodesbabaren | | I Il |

Uitstelcodes beheren Iron Mountain-standaard u ROB2E Alle divisies, 8801, 8902, 9903, 9904, 0805, G008, 8007, 2808, CS Alle sfdelingen, 890103, 080104, FIN, QAM, MASTER, Alle afdelingen, Alle Weergeven

> meer

ot RODOE 0004 200401, OFFICE e -
fest 2 RODOE 2001 200101, 200102 e -

Details weergeven

Bewerken

Verwijderen

Klik op de vervolgkeuzelijst met
acties. Selecteer Verwijderen.

Zoeken, terughalen

Oohaalit : "

Bulkupload

Materialen bestellen




Een aangepaste dossiersjabloon verwijderen

Welkom Janneke Koops PROFIEL === NEDERLANDS (NEDERLAND) - ONDERSTEUNING ~ AFMELDEN

A [RON MOUNTAIN®

IS T RECORDMANAGEMENT 8

Verwijderen Dossiersjabloon Sluiten

Weet u zeker dat u de dossiersjabloon wilt
’ verwijderen test 22
- Divisies en afdelingen die deze do: sjabloon

jgebruiken, worden opnicuw toegewezen asn de
standaardsjabloon.

De geschiedenis van de
standaardsjabloon van Iron
Mountain wordt bijgewerkt

N3

wanneer een aangepaste
dossiersjabloon wordt
verwijderd.

Klik op Verwijderen. De sjabloon
wordt permanent verwijderd en de
klant, divisies en/of afdelingen
worden weer toegevoegd aan de
standaardsjabloon van Iron Mountain.

» IRON MOUNTAIN® 0



