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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 

definiëren 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 
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Een aangepaste dossiersjabloon maken 

Selecteer Dossiersjablonen beheren. 

2 

 

Selecteer Beheer.   
 

Gebruik de navigatiebalk aan de 

linkerkant om te navigeren binnen de 

verschillende functionele gebieden in 

Iron Mountain Connect Records 

Management. 
. 

1 

    Klik op Dossiersjabloon maken. 

3 

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

i 
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Een aangepaste dossiersjabloon maken 

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. 

4 

 

 Klik op Organisaties toewijzen om de 

divisies en afdelingen te selecteren die 

deze dossiersjabloon gaan gebruiken.  

Het scherm dat wordt weergegeven is 

afhankelijk van de divisies en afdelingen 

die door de klant worden gebruikt.  
 

5 

Voorbeeld: We maken een aangepaste 
sjabloon voor klant RO999. 
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Een aangepaste dossiersjabloon maken 

 

 

Selecteer de organisatie(s) waarvoor u de 

dossiersjabloon maakt. 

 

 

6 

Voorbeeld: Voor klant RO999 zijn divisies 
en afdelingen ingeschakeld.  

 

Als de klant waarvoor u de dossiersjabloon maakt divisie en afdeling 
ingeschakeld heeft (hier getoond), worden keuzevensters voor divisies en 
afdelingen weergegeven. 

 

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

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

 

i 
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Een aangepaste dossiersjabloon maken 

Als de klant waarvoor u de sjabloon 

maakt divisies en afdelingen heeft, zoals 

hier getoond, selecteert u een of meer 

afdelingen na het selecteren van een 

divisie. 

7 

   Klik op Velden aanpassen om de velden 

te selecteren die verplicht, uitgeschakeld 

en ingeschakeld zullen zijn wanneer een 

dossier wordt gemaakt. 

8 

Klik indien nodig op     om 
divisies en afdelingen uit deze 
dossiersjabloon te 
verwijderen.  

i 
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Een aangepaste dossiersjabloon maken 

Selecteer de zoeksleutel. De zoeksleutel 

wordt gebruikt om dossiers gedurende hun 

levenscyclus te identificeren en te traceren. 

 

Selecteer de velden die verplicht, 

ingeschakeld en uitgeschakeld zullen zijn 

wanneer deze klant een dossier maakt.  
 

Voorbeeld: Voor klant RO999 wordt 
ingesteld dat dossiers op 
Dossierbeschrijving 1 worden getraceerd. U 
kunt ook de velden zien die ingeschakeld 
zijn en die verplicht zijn wanneer er voor 
RO999 een nieuw dossier wordt 
aangemaakt.  

Wijs een naam aan de 

dossiersjabloon toe.  

11 

10 
9 



8 

Een aangepaste dossiersjabloon maken 
Ga terug naar de stap Organisaties 
toewijzen en selecteer andere 
divisies en/of afdelingen. 
Wijzigingen die u hier hebt 
gemaakt, worden genegeerd. 

i 

   Klik op Bevestigen om door te gaan naar  

de stap Bevestiging in de wizard, waar u uw 

instellingen controleert en de dossiersjabloon 

maakt. 

Negeer uw wijzigingen en 
ga terug naar de lijst met 
dossiersjablonen om dit 
proces opnieuw te starten. 

i 

13 

 

Als uw organisatie gebruikmaakt van 

aanpasbare veldlabels, voegt u ze hier toe.  

Met behulp van aanpasbare veldlabels kunt  

u eenvoudig de interface aanpassen.  

 

Raadpleeg de instructiegids Aanpasbare labels 

toevoegen voor meer informatie.  
. 

12 
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Een aangepaste dossiersjabloon maken 

   Controleer de sjabloon en klik op 

Voltooien om de sjabloon op te slaan 

en toe te passen. 

Negeer uw wijzigingen en  
ga terug naar de lijst met 
dossiersjablonen om dit 
proces opnieuw te starten. 

i 

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

i 

14 
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Een aangepaste dossiersjabloon klonen 

Volg de stappen in Een aangepaste 

dossiersjabloon maken. Na het 

toewijzen van een naam en zoeksleutel 

aan de dossiersjabloon, selecteert u de 

sjabloon die u wilt klonen.  

1 

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

i 

De veldinstellingen worden gekopieerd. 

Als uw organisatie gebruikmaakt van 

aanpasbare veldlabels, worden ook 

deze gekopieerd. Wijzig de instellingen 

en werk de labels indien nodig bij. 

2 

   Volg stap 12 en 13 zoals beschreven  

in Een aangepaste dossiersjabloon 

maken om deze dossiersjabloon op  

te slaan en toe te passen.  

3 
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Een aangepaste dossiersjabloon bekijken 

Klik op de vervolgkeuzelijst met acties. 

Selecteer Details weergeven om het 

scherm Dossiersjabloon weergeven te 

openen. 

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.  

1 

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

i 
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Een aangepaste dossiersjabloon bekijken 

Tabblad tussen de schermen:  

• Dossiervelden: 
Veldinstellingen  
in de sjabloon 

• Organisaties: Divisies en 
afdelingen die aan de 
sjabloon zijn toegewezen 

• Geschiedenis: Aangepaste 
sjabloongeschiedenis geeft 
wijzigingen in de sjabloon 
weer. De geschiedenis van 
de standaardsjabloon van 
Iron Mountain wordt 
bijgewerkt wanneer een 
aangepaste sjabloon wordt 
verwijderd.  

i 

   Controleer de instellingen en klik op 

Sluiten om terug te gaan naar de lijst met 

dossiersjablonen.     

2   U kunt ook gegevens 
bewerken en verwijderen  
in de weergavemodus. 

i 
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Een aangepaste dossiersjabloon bewerken 

Klik op de vervolgkeuzelijst met 

acties. Selecteer Bewerken om het 

scherm Dossiersjabloon bewerken te 

openen. 

1 

Dossier 
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Een aangepaste dossiersjabloon bewerken 

 Sla de wijzigingen in de sjabloon op 

en pas ze toe. 

3 

    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.  

2 
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Een aangepaste dossiersjabloon verwijderen 

Klik op de vervolgkeuzelijst met 

acties. Selecteer Verwijderen.  

1 
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Klik op de vervolgkeuzelijst met 

acties. Selecteer Verwijderen.  

Een aangepaste dossiersjabloon verwijderen 

Klik op Verwijderen. De sjabloon 

wordt permanent verwijderd en de 

klant, divisies en/of afdelingen 

worden weer toegevoegd aan de 

standaardsjabloon van Iron Mountain.  

2 

    De geschiedenis van de 
standaardsjabloon van Iron 
Mountain wordt bijgewerkt 
wanneer een aangepaste 
dossiersjabloon wordt 
verwijderd.  

i 


