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CORRECT WERKEN MET TICKETS 
 

 
 
 

 
 
 

A. TICKET AANMAKEN 
 

• Tickets worden enkel aangemaakt door de ankerpersonen, in naam van de end user 
met problemen. Ankerpersoon plaatst zich in CC. Op die manier kunnen we 
rechtstreeks ondersteuning bieden aan de end user en kan de ankerpersoon dit 
opvolgen. Zo werken we aan de zelfredzaamheid van iedere leerkracht. 

• Bundel dezelfde problemen binnen 1 ticket. 
• Reageer niet ‘als dank’ op gesloten tickets, deze worden dan opnieuw geopend. 

Reageren op gesloten tickets kan wel, indien deze effectief opnieuw geopend 
moeten worden, daar jij van mening bent dat het probleem nog niet is opgelost. 

 
 

1. Surf naar http://zevensprong.freshdesk.com/ en klik op aanmelden 

 

http://zevensprong.freshdesk.com/
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2. Meldt u aan met je SGM-google-account 
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3. Klik op ‘nieuw ondersteuningsticket’ 

 
4. Vul het ticket correct in en klik op verstuur 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

e-mail van end user met problemen 

e-mail van ankerpersoon 

zinvolle titel 

correcte vestiging 

probleem-
omschrijving met 

al ondernomen 
stappen  
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B. TICKETS OPVOLGEN 
 
1. Klik op ticketstatus controleren 

 
2. Kies de gewenste overzichtslijst 


