
Verbetertraject Corsa 

Nieuw in Corsa 

_________________________________________ 

1 Dossiervorming 

Ter kennisname 

= documenten die afgehandeld mogen worden zonder effectief aan een dossier toe te wijzen 

 

Meerdere dossiersoorten 

- Algemeen dossier 

- Klantdossier (= gekoppeld aan 1 bepaalde burger of leverancier) 

- Projectdossier (= niet gekoppeld aan 1 bepaalde burger of leverancier, dossier op 

projectniveau) 

- Personeelsdossier (= gesloten dossier enkel voor personeelsdienst zichtbaar) 

- Subdossier (= kleiner dossier binnen een algemeen, klant-, of projectdossier) 

 

 

 



Nieuw dossier aanmaken en direct afsluiten 

= indien een poststuk in een nieuw dossier wordt geplaatst en dit dossier ook onmiddellijk mag 

worden afgesloten (normaal zal dit zelden dienen gebruikt te worden) 

 

 

Dossier(structuur) maken, los van poststuk, en deze in werkvoorraad plaatsen 

= indien je reeds dossiers wil ‘klaar’ zetten of opstarten los van een inkomend poststuk 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



Klantcontact registreren op dossierniveau 

= bij een dossier in behandeling kan men elk contact (telefoongesprek, overleg, …) met de klant 

betreffende dat dossier registeren (ter opvolging) 

Klantcontact registreren 

 

 

Klantcontact opvolgen 

 

 

 

 

 

 

 



2 Vertrouwelijkheden (slotjes) 

Dienstvertrouwelijkheid 

= vertrouwelijkheden worden open gezet 

= alles openbaar, tenzij…er zelf wordt gekozen om vertrouwelijk te maken (door vinkvakje) 

= aanvinken van vertrouwelijkheid = automatisch de dienst-vertrouwelijkheid op het 

document/dossier (na aanvinken ook afhandelen om te bevestigen) 

= cascade vertrouwelijkheid:  

indien dossier vertrouwelijk  ook subdossiers en documenten in dossier vertrouwelijk 

indien enkel document vertrouwelijk  subdossier of dossier waartoe document behoort 

NIET vertrouwelijk 

 

 

Vertrouwelijkheid andere diensten toevoegen 

= indien een document of dossier het vinkje vertrouwelijkheid kreeg en je dit document toch wil 

‘delen’ met een andere dienst dien je zelf deze vertrouwelijkheid toe te voegen 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 Gebruiksvriendelijkheid 

Logging omgekeerd 

= meest recentste stap staat bovenaan 

 

 

Navigatiebalk inklapbaar en ruimte beter benut 

= beeld beter zichtbaar/leesbaar (minder schuiven van links naar rechts) 

 

 

 

Zoekvragen vereenvoudigd 

= makkelijker terugvinden van dossiers en documenten 

 



 

 

 

 

 

Poststuk doorsturen naar iedereen 

= aan de actie ‘toewijzen medewerker’ is heel de medewerkerslijst toegevoegd 

 

 

 

 

 

 



Kopiehouders 

Eenvoudig toevoegen 

= vanuit taak ‘beoordelen document’ (na afhandelen van actie ‘kopiehouder toevoegen’ blijft 

document in de taakvoorraad zitten – enkel een kopie-taak wordt doorgestuurd) 

 

 

Taak van een kopiehouder 

= ook de kopietaken komen nu in het standaard takenvakje van het personeelslid terecht (waaruit je 

deze kan ‘afhandelen als gelezen’ en koppelen aan een dossier) 

 



 

 

 

Verzoek ontkoppelen document 

= een document dat ‘foutief’ aan een dossier werd gekoppeld kan door deze actie uit het dossier 

gehaald worden met mogelijkheid: 

- Om het document te koppelen aan een ander dossier 

- Om het document te ontkoppelen (in geen enkel dossier steken maar wel behouden als 

dusdanig) 

- Om het document opnieuw in de postflow te brengen (= terug doorsturen en in 

werkvoorraad van iemand plaatsen) 

- Om het document te (laten) verwijderen 

 

 



4 Enkele handige weetjes 

Handleiding in MyCorsa NxT 

In de applicatie van Corsa vind je ook een standaardhandleiding.  Je kan hier altijd een kijkje gaan 

nemen als je de basis nog eens wil doornemen. Let wel: deze handleidingen zijn algemeen voor 

MyCorsa NxT, deze zijn niet specifiek toegespitst op Bilzen. De specifieke handleidingen kun je 

terugvinden op het intranet. 

 

 

Verkenner 

= de verkenner kan gebruikt worden om dossiers, personen of organisaties die je veel gebruikt 

makkelijker op te volgen. Je ‘pint’ deze vast in de zijbalk en kan van daaruit doorklikken naar de 

desbetreffende dossiers en documenten. Dit is enkel ‘linken naar’, dus bij verwijderen uit de 

verkenner blijven de documenten en dossiers wel bestaan (en op te zoeken) in Corsa. 

 

 

 

 

 



Klantcontact registreren los van dossier 

= je kan ook klantcontacten registreren los van een dossier (zal normaal niet zo heel vaak 

voorkomen) 

Opzoeken persoon of organisatie 

 

 

Klantcontact toevoegen 

 

 

Rappelleringsmail: enkel ter rappellering 

= er is ingesteld dat je een mail krijgt bij een nieuw poststuk (effectief of kopie) in je takenbakje. De 

dagelijkse rappellering zal niet meer komen, tenzij je het poststuk na 7 dagen nog steeds niet in 

behandeling hebt genomen. 

 

 

 

 

 



Typen in veld geeft suggesties 

= in bepaalde velden (vaak die met een vergrootglas) kun je rechtstreeks beginnen typen en geeft 

Corsa zelf een aantal suggesties.  Je moet dus niet altijd op het vergrootglas klikken om de 

uitgebreidere zoekvraag te openen. 

 


