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1 Meridian starten

Engineering Document Management System (EDMS). In dit
gebruikskader staat meer informatie over de spelregels bij het EDMS.
Raadpleeg het gebruikskader dan ook voor meer uitleg bij bepaalde
taken.

! In deze handleiding verwijzen we regelmatig naar het Gebruikskader

Om te werken in Meridian heb je de applicatie BC-Meridian PowerUser nodig. Als
je BC-Meridian PowerUser nog niet hebt, dan kun je deze applicatie aanvragen.
Zie paragraaf 4.1 van het gebruikskader voor uitleg hierover.

In Meridian heb je een rol, waaraan rechten en functies zijn gekoppeld. Het kan dus
voorkomen dat je een functie niet kunt uitvoeren, omdat je daarvoor geen rechten
hebt. In de bijlage ‘Rechten EDMS’ in het gebruikskader vind je in een overzicht van
de rechten die horen bij een bepaalde rol. Meer over het toekennen van rechten en
rollen lees je in hoofdstuk 7 Functioneel beheer van deze handleiding.

1.1 Meridian voor de eerste keer starten

@ Voor alle gebruikers

1. Open op je RWS_Desktop het programma BC-Meridian PowerUser.
#WN BC-Meridian PowerlUser I m

add
.P_ﬂ" -
& Microsoft Word 2010

Documenten

Onlangs geopende items *
0 % Microsoft Outlook 2010
X Computer
E Microsoft Excel 2010
i Configuratiescherm
,\L‘__—; Internet Explorer

Help en ondersteuning

Uitvoeren...

Alle programma’s
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2. Open met het pijltje de keuzelijst Server en kies de servernaam van je regio:

Server:

i Open Vault 2

[ Rws_areaal My
[ Rws_areaal
[ RWS_areaal_on
[ Rws_areaal_whn
I Rws_Areaal_wnz
[® Rws_areaal_to
[ RS _Areaal v

Servers per regio

Servernaam

Midden Nederland

4 RWS-IPVW-MRDO0S b

rws-ipvw-mrd009

Noord Nederland

rws-ipvw-mrd009

West Nederland Noord

rws-ipvw-mrd009

West Nederland Zuid

rws-ipvw-mrd009

Zuid Nederland

rws-ipvw-mrd009

Oost Nederland

rws-ipvw-mrd009

Zee en Delta

rws-ipvw-mrd009

@ Mow QK
Cancel
Date/Time
> Je kunt de servernaam ook zelf intypen en op <Enter> drukken.

Let op dat je de productieomgeving kiest en niet de acceptatieomgeving. Als

je de acceptatieomgeving kiest, krijg je daarvan een melding.

RWS - Mendian

LET OP: U bevindt zich in een acceptatie omgeving op de acceptatieserver,
deze orngeving is MIET geschikt voor daadwerkelijke opslag van gegevens!

U heeft de volgende rolilen) in deze beheeromgeving:
Keylser
Raadpleger

https:{irijkswaterstaat.ultimo.com

Wervallen documenten zijn MIET zichtbaar,

Batchrode is LIT,

Welkorn in de wvault "RWS_Areaal_MM" woor areaal "Midden Nededand” op server "Fuvs-izvn-rard 009"

U dient woor productie de juiste vault te openen op de productieserver "ris-ipuane-rmrd009"

Deze ormgewving is gekoppeld aan de Ultimo decornpositie wan areaal "Midden Mederland” via:

X5

Je kunt dan van server wisselen.

3. Selecteer de beheeromgeving van je regio.

Vaultnaam

[ Open Vault = Beheeromgeving per
Server: _:_-] RWS-TPVW-MRDOOS hd Browse... Eglo

[BF RWS_Areaal_MN
[B5 RWS_Areaal NN
[B RWS_Areaal_ON
B RWS_Areaal _WNN
B Rws_Areaal_wnz
[B RWS_Areaal_ZD
[B5 RWS_Areaal_ZN

Midden Nederland

RWS_Areaal_MN

Noord Nederland

RWS_Areaal NN

West Nederland Noord

RWS_Areaal_WNZ

West Nederland Zuid

RWS_Areaal_WNN

Zuid Nederland

RWS_Areaal_ZN

Oost Nederland

RWS_Areaal ON

@ Mow ILI
Baseline Cancel
Date/Time 14- 5-2018 10:14:05

Zee en Delta

RWS_Areaal_ZD
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4. Klik op OK.

> Het venster RWS - Meridian verschijnt, met daarin de gekozen
beheeromgeving en server en de rol die je in deze beheeromgeving
hebt. Dit scherm zie je alleen als je iets verandert, bijvoorbeeld als je de
optie ‘Vervallen documenten’ verandert.

RWS - Meridian (==
l Wéelkorm in de vault "RWS_Areaal_MMN" voor areaal "Midden Nederland” op server "Ruvs-izwan-rmrd 009"
U heeft de wolgende roliler) in deze beheerormgeving:
Keylser
Raadpleger
Wervallen docurmenten zijn MIET zichtbaar,
Batchmode is LT,
5. Klik op OK.

> De beheeromgeving wordt geopend.

=S o

R A e e

oo Ton L

VN 2 W ey T

1.2 Meridian starten

@ Voor alle gebruikers

Meridian onthoudt welke beheeromgeving je hebt gekozen. Als je Meridian afsluit en
daarna weer inlogt, dan opent Meridian de laatst gekozen beheeromgeving. Om een
andere server en/of beheeromgeving te openen, zie paragraaf 1.3.
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Van server en/of beheeromgeving wisselen

@ Voor alle gebruikers

Je kunt vanuit Meridian van server en/of beheeromgeving wisselen als je rechten
hebt binnen meerdere servers en/of beheeromgevingen.

Je doet dit als volgt:

1. Kies de menuoptie Vault > Open.

# RWS_Areaal_ON - BlueCielo Meridian Enterprise 201751 PowerlUser

Edit View Folder Tools Help

Mew

@ Open...
@ Create Shortcut to This Vau

[ Collections...

|| Reports..
View Briefcase..,

[#3 DocumentImport Tool..,

B Close

- - | A

5 Now

To-Do |

2. Open met het pijltje de keuzelijst Server en kies de servernaam van je regio:

li: Open Vault
Server; 4 RWS-TPYW-MRD003

[ Rws_areaal My
[ Rws_areaal
[ RWS_areaal_on
[ Rws_areaal_whn
i RWS_Areaal_wnZ
[® Rws_areaal_to
[ RS _Areaal v

@ Now

Date/Time

QK

Cancel

Servers per regio

Servernaam

Midden Nederland

rws-ipvw-mrd009

Noord Nederland

rws-ipvw-mrd009

West Nederland Noord

rws-ipvw-mrd009

West Nederland Zuid

rws-ipvw-mrd009

Zuid Nederland

rws-ipvw-mrd009

Oost Nederland

rws-ipvw-mrd009

Zee en Delta

rws-ipvw-mrd009

> Je kunt de servernaam ook zelf intypen en op <Enter> drukken.
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3. Selecteer de beheeromgeving van je regio.

[2 Open Vault B

Server: -_:j RWS-IPVW-MRDOOS -

[BF RWS_Areaal_MN
I8 RWS_Areaal_Nn
I8 RWS_Areaal_ON
I8 RS _Areaal_win
185 RWS_Areaal_wNz
[B RWS_Areaal_7D
B RWS_Areaal_zN

@ Now
Baselne
(T Date/Time 14~ 5-2018 10:14:05

Beheeromgeving per |Vaultnaam

regio
Midden Nederland RWS_Areaal_MN
Noord Nederland RWS_Areaal NN

West Nederland Noord |RWS_Areaal_WNZ
West Nederland Zuid RWS_Areaal WNN

Zuid Nederland RWS_Areaal_ZN

Oost Nederland RWS_Areaal_ON

Zee en Delta RWS_Areaal ZD
4. Klik op OK.
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Rondleiding door Meridian: wat zie ik op het scherm?

Hoofdscherm
Het hoofdscherm van Meridian bestaat uit verschillende delen:

Werkbalk
Snelkoppelingen
Navigatievenster

1
2
3
4. Eigenschappenvenster (‘Properties’)
5. Weergavevenster (‘Viewer’)

6

Statusbalk
AT el M- AR b Merd an Erbarp e 23175 Prasdier BB
|:T:m ‘.w = lw| L‘:-- GIE] - | 18] s megpimire [z = v Em-=11]
(4]
3]
| ew |
2
El
rb‘| ’ | Fars Areanl W o R e eV LW I e
1, Als je geen eigenschappen- en/of weergavevenster ziet, kun je deze
aanzetten met de knoppen en in de werkbalk.

Werkbalk

Vanuit de werkbalk open je de verschillende functies en kun je zoeken binnen
Meridian naar bijvoorbeeld documenten of tekeningen.

Snelkoppelingen

Vanuit de snelkoppelingen navigeer je door Meridian. Je kunt dit vergelijken met de
Verkenner in Windows. Als je een map kiest, dan verschijnt de inhoud ervan in het

navigatievenster ernaast. De naam van de gekozen snelkoppeling, bijvoorbeeld

p = FDMETS’, zie je ook terug boven het navigatievenster. Hier vind je een aantal
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vaste mappen. Je kunt hier eventueel ook zelf projectmappen aan toevoegen zodra
je document of tekening toevoegt.

Navigatievenster

Vanuit het navigatievenster blader je door de verschillende bestanden die in een
map staan. Je selecteert de map of het bestand dat je wilt bekijken of bewerken. De

eigenschappen zie je terug in het eigenschappenvenster.

Aanpassen volgorde en zichtbaarheid kolommen

De volgorde en zichtbaarheid van de kolommen kun je aanpassen aan je eigen
voorkeur.

Je doet dit als volgt:

1.
2.

4.

5.

Ga je met je muis op een kolomtitel staan.

Druk op <Ctrl> en druk tegelijkertijd op je rechtermuisknop.

Mame .

+- [=] RWS_Areaal ON/Main area

[Ty Assets
+| 7§ Projecten

To-Do Person

Vink in het venster Configure columns de kolommen aan of uit die je wilt zien

in het navigatievenster.

e

#  Configure Columns

¥|Mame

| To-Dio Person

| Skatus

o [Omschrijving

| DocumentMr

| DocumentEladrr
 |Beheerobjectnaam
 |Elermentnaarm
 |Bouwdeelnaam
o |Docurment: Type
| Size
 |EquipmentCode
o |Exkernidr

f |ExternBladir

m

()

Configure the colurnn order For the ‘Folders' view,
The current sort column is shown in bold,

Move Up

Move Down

Shiow

Hide

= |

(0]4

] | Cancel

Pas met de knoppen Move up en Move down de volgorde aan of door een

kolomnaam te selecteren en naar de juiste plaats te slepen.

Klik op OK.
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Eigenschappenvenster (‘Properties’)

In dit deel zie je de eigenschappen van een geselecteerde tekening, document of
map, verdeeld over een aantal tabbladen. De tabbladen die je ziet, zijn afhankelijk
van de tekening, het document of de map die je hebt geselecteerd. Zo zie je bij een
map andere tabbladen dan wanneer je een tekening of document hebt geselecteerd.

Als je een document of tekening selecteert, zie je de volgende tabbladen:

Properties Jil' @

| Project | Gegevens |O\-'erig | Onderdeelvan | Commentaar I Ulirna | Publisher | Published document Document|

Registratiehir: |rws0oN-2020-008011 &=

Dienstonderdesl: | RWSON  ~ | Jaan 2020 - | Volgnr.:

DocumentNr: | F Bladnr:

TekarchMr: l EES BladMr:

BouwdienstNr: | ﬁ BladNr:

Externir: I #g BladNr:
Metrering van: | tot: I

Wiziging: | Datum: 9- 7-2020 Contract:

EquipmentCode: | F Formaat:

LIk

Omechrijving: iTestducLa'rent

Complex bevat: i
Complex: | 001119 - Brug Fork Everdingen

Beheercbjectnaam I
bevat:

Beheerobjecttype: 01167 - rug (vast)

Beheerobject: -DDDIjﬁDDlZl - égn—éoz_,_ Brug Fort Everaingen
Element: .

Element type:

Bouwdesl:

Bouvidesttype:

Documentsoortl: :Ijivers

Documentsoort2:

Documentsoort3:
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Als je een map selecteert, zie je de volgende tabbladen:

Folder | Thumbnails
-
_’J RW/SMN-201 90005 B
Folder details
Lacation: RWS_Areaal_MM:\AssetsiME
Type: Field-Path contralled folder 3
Created: 11-6-2019 17:22:49

Created by Adrm-hWR-AardaomP

Contains:

Je kunt het eigenschappenvenster eventueel uitzetten met de knop in de
werkbalk.

Weergavevenster (‘Viewer’)

Dit venster toont de inhoud van een geselecteerd document of tekening. Vanuit dit
venster kun je de tekening of het document inzien of afdrukken. Het
weergavevenster kan meerdere bestandstypen laten zien aan de hand van
verschillende plug-ins. Je kunt zelf instellen welke plug-ins Meridian daarvoor
gebruikt. Zie hiervoor paragraaf 2.3.2 Tabblad Appearance.

Viewer 1]

a RWSON-2018-000003.dwg
fa]- b @)

9 X e kMg

™ G« f) -
\ AN

e

Bookmarks |
| X [3-000003.dw AutoCAD 201/99% Pg 2/:[11359863 Dec 8, 20| | |

Je kunt dit venster eventueel uitzetten met de knop in de werkbalk.
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Statusbalk

De statusbalk toont de beheeromgeving die is geopend en de bijbehorende
servernaam.

For Help, press F1 @ RWS_Areaal_MN on Rws-ipvw-mrd009 LWs @ Mow :‘ tst-civ-janssenkil 1

Ook zie je de naam van het account waarmee de omgeving is geopend. ‘LWS’ houdt
in dat de beheeromgeving gebruikmaakt van de Local Workspace. Dit betekent dat
als je een document bekijkt of bewerkt, Meridian een kopie van dit document op een
lokale schijf wegschrijft. Aan de rechterkant van de statusbalk zie je het aantal
geselecteerde documenten.

My To-Do List

@ Voor alle gebruikers

In Meridian heb je een eigen todo-lijst. Hierin staan alle registraties die in de
workflow op naam van je account staan. Documenten die zijn vrijgegeven,
verdwijnen uit de todo-lijst.

Je opent je eigen todo-lijst met de snelkoppeling My To-Do List:

Vault Edit View Tools Help

|_| | | i Qi' v||O.,'||°_i Sei
"B = My To-Do List

i ] MName .
[&] Folders ¥= = My To-Do List

= Inbewerking

=B Al Ta-fio Lsts O & RWSMN2013.031587

EE Attentie nodig

EE Contracten projecten maatregelen overzicht
EE Decompositie

EE Decompaositie (incl.complexan)

EE Decompositie per regio

EE Decompositie variant 1

EE Decompositie variant 2

EE Documentsoorten
EE Doublures

= My To-Do List
EE Niet synchroon met Ultima
EE Perimport

EE Publish monitor

EE Taxonomie

EE Uitbestedingen

g':ﬁ' My Search Results

BN Lijst Attentie nodia

(l Attentie gewenst
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Als je hiervoor de rechten hebt, kun je ook de todo-lijsten bekijken van andere
gebruikers van de vault waarop je werkt. Hiervoor klik je op de snelkoppeling All
To-Do Lists:

Vault Edit View Tools Help

& B0 E e | Q- @

i *E = All ToDo Lists
Views Mame
@ Folders “'EENI Tmﬂq L“‘-fs

EAHTO-DoLis + h Adm-MNwR-AardoomP
( | gty daemenf

Eg Attentie nodig i TS ELInm

o tst-civ-janssenk0l

b TST-Z0-rossumm

iy wilhelrnb

E§ Contracten projecten maatregelen overzicht
EE Decompositie

I:g Decompositie (ind.complexen)

E§ Decompositie per regio

EE Decompositie variant 1

In het navigatievenster zie je de lijst met andere gebruikers op jouw vault. Klik op
een naam om de documenten die deze gebruiker in bewerking heeft, te bekijken.
Het bewerken van deze documenten kan alleen worden gedaan door de gebruiker
waarbij de documenten horen. Het is wel mogelijk om, als de gebruiker daar de
rechten voor heeft, documenten op een andere naam te zetten via de optie
Reassign manager en Reassign to-do-person (zie ook paragraaf 3.12 voor meer
informatie over de document workflow).

Persoonlijke instellingen

@ Voor alle gebruikers

Je kunt de weergave van documenten, tekeningen en opties in Meridian aanpassen
aan je persoonlijke voorkeuren.

LAY
7 “  Als je de instellingen meteen aanpast nadat je de eerste keer bent
Wl ingelogd, dan heb je de instellingen direct goed staan.
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Je doet dit als volgt:

1. Kies de menuoptie View > Options.

TR = =

vautt Edit [View ) Folder Tools Help

: @ | =-jq? Refresh F5 I@ .i.

Shorteuts Change View "dlders 4 Nov

| Views @ Go Back in Time...

(&) Folders “% Return to the Present

I:E All To-Do L Arrange Layout
HE Decomposi  Reset Layout

EE Decomposi Application Look r
EE Decomposi

[=] Options...
S Decomposi

> Het venster Options verschijnt. Dit venster bestaat uit vier tabbladen:
e General, zie paragraaf 2.3.1.
e Appearance, zie paragraaf 2.3.2.
e Actions, zie paragraaf 2.3.3.

e Advanced, zie paragraaf 2.3.4.
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2.3.1 Tabblad General

Op het tabblad General stel je in met welke documenten Meridian moet opstarten
tussen sessies en tussen views.

Je doet dit als volgt:

1. Vink bij Startup de opties Remember last document between sessions en
Remember last document between views aan, als je wilt dat Meridian het
document toont dat geselecteerd was bij de laatste sessie of view.

#  Options @

General |Appearance | Actions I.Advanced!

Startup

[] Remember last document between sessions F—
[¥] Remember last document between views +——

User assistance experience

I prefer online help

(@) I prefer local help

l oK |I Cancel H Apply |

> Als het niet mogelijk is om tussen sessies en views het document te tonen
dat geselecteerd is, krijg je hiervan een melding.

2. Klik op OK om je instellingen op te slaan.

> Als je meer instellingen wilt wijzigen, klik je op Apply.
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2.3.2 Tabblad Appearance

Op het tabblad Appearance bepaal je de instellingen voor de weergave van
documenten in het weergavevenster (‘*Viewer’) en bij het afdrukken. Ook kun je
vanuit dit tabblad de opties in het rechtermuismenu aanpassen.

Je doet dit als volgt:

1. Klik op de knop Viewer options.

#  Options

Appearance | Actions | Advanced

Viewer
‘fou can configure the way documents are displayed in the viewer and

printed.
Redline width: = Viewer Options...

Documents
[T show grid lines
Column headers: Font...

Tree items: Font...

Under change:

L

Under change by others:

Shortcut menus

You can select which commands are available on
Confi

the Vault, Folder, and Document shortcut EEHIEE

menus.

[ show user initials in status bar

[¥] Warn when opening a document in a read-only workflow state

oK ][ Cancel H Apply I

PO,
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2. Selecteer in het venster BlueCielo View Control boven in het tabblad Viewer
Priority een bestandstype waarvan je wilt aangeven met welke viewer Meridian
deze moet openen, bijvoorbeeld ‘AutoCAD’.

[T
% BlueCielo View Control

Viewer Priorty | General ﬁpﬁmsl

File Types

AutoCAD Slide

Bitmap

CAD Overday ESP
Cadkey

CALS type |l

CCITT Group-4

CGM Graphic Metafile
CompuServe

Bxensions

CixF
SLD; 5LB
BMP; DIB; RLE

FR

CAL

cIT

CGM
GIF: RLE

<

1Ll

-

|Use viewers in arder:

T 3F

AutoVueWebViewer
DWE TrueViewer

ICViewPlugin

OK

s
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3. Geef daaronder met de pijltjestoetsen de volgorde van viewers aan waarin
Meridian het geselecteerde bestandstype moet openen.

o

# BlucCico View Contrl ==
Viewer Priority | General Options
File Types BExtensions i
AutoCAD DWG E|
AutoCAD Interchange format DXF
AutoCAD Slide SLD; 5LB
Bitmap EMP; DIB; RLE
CAD Overay ESP RLC
Cadkey FRT
CALS type I CAL
CCITT Group-4 CIT
CGM Graphic Metafile CGM
ComouServe GIF: RLE &
4| m
Ise viewers in order: ""‘ "r Ig'
AutoVueWebViewer
ICViewFlugin
DWGETrueYiewer
| ok || cance || oo

4. Selecteer een viewer en klik op de knop om eventueel de weergave aan te
passen of te configureren.

> Het venster dat verschijnt, is afhankelijk van de viewer die je kiest. Als
je kiest voor ICViewPlugin, dan verschijnt het venster Viewer options.
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‘Raster Documents’.

&

Kies een documenttype waarvan je de weergave wilt instellen, bijvoorbeeld

Viewer Options

Document class

Yector Documents
Table Documents
WMF Documents
Raster Documents
M5 Word Documents
Text Documents

[EIE.'W Options... ] [ Print Options... I

Klik op de knop View options.

&

Viewer Options

Document class

Yector Documents
Table Documents
WMF Documents
Raster Documents
MS Word Documents
Teat Documents

Miew Opticns.i. Prirt Options...

-

> Het venster met de weergaveopties van het gekozen documenttype
verschijnt. De opties die je ziet, zijn afhankelijk van het gekozen
documenttype. In dit voorbeeld zie je het venster Raster class
options, dat hoort bij het documenttype ‘Raster Documents’.

Raster Class Options

Imitial Wiew

_

(1 Actual (1:1)

© Ei i iindow

Automatically rotate TIFF images

based on EXIF orientation

Cursor Keys
@ Panin Key Direction

(71 Pan in Opposite Direction
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7. Kies in dit venster de optie Fit in Window, als je wilt dat de afbeelding in het
weergavevenster moet passen of kies voor Actual (1:1) als je wilt dat de
tekening op ware grootte wordt weergegeven.

8. Pas eventueel ook de andere opties aan en klik op OK.

> Je keert terug naar het venster Viewer options.

9. Kilik op de knop Print options om op dezelfde manier de opties voor afdrukken
in te stellen.

10. Klik op OK als je dit hebt gedaan.
11. Klik op Close om terug te gaan naar het venster BlueCielo View Control.

12. Klik op het tabblad General Options.

1 "

!‘ BlueCielo View Control @

Viewer Priority | General Options |

=R A Y Common settings
Language: ENG

= @ Office Web Client Options
[=r Downloaded files location: |\Users'tstjanssenk-01%4p

[ OK J [ Cancel Bonhy

3=

13. Pas, indien gewenst, op dit tabblad de taal van Meridian aan en de locatie waar
documenten en tekeningen gedownload worden.

14. Klik op OK om dit venster te sluiten.
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15. Klik op de knop Configure om het rechtermuismenu aan te passen.

# Options

Appearance | Actions | Advanced

Viewer
‘You can configure the way documents are displayed in the viewer and
printed.
Redline width: =
Documents

[] show grid lines

Column headers: Font,

Tree items: Font...

Under change:

I

Under change by others:

Shortcut menus

‘You can select which commands are available on
the Vault, Folder, and Document shortout
MEnUs.

[7] how user initials in status bar

Warn when opening a document in a read-only workflow state

,—.
o
-~

-

[ Cancel Apply
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16. Vink in het venster Configure shortcut menus de functies aan die je wilt zien
als je met je rechtermuisknop klikt op een document, folder of omgeving.

P "

#  Configure Shortcut Menus

Select commands to appear on the Document, Folder, and Vault
shartcut menus:

I=Toocument shortcut menu
(V[ |.”| Open Rendition
L|_I Create Mew Version
b Managed Change
Hﬂ Assign to Folder
[]_&" Unlock from Workspace
[] £ sync Workspace
[ ] Lock Documents and Sync Workspace
[ ]#5) Add to Briefcase
[ g Unlock from Briefcase
» Synchronize
Eg Properties from File
D‘EI Properties to File
[ |43 References from File

|:||,|£J Change Document Type
[ ] Issue New File Name

DLE_I Set Property Value
|:| «* Refresh Thumbnail it

[ % |

m

lﬂestore Defaults ] [ K ] [ Cancel

17. Klik op OK.
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2.3.3 Tabblad Actions

Op het tabblad Actions stel je in of het weergavevenster automatisch moet
verversen als je een document selecteert. Ook kun je hier aangeven wat er gebeurt
als je dubbelklikt in het weergavevenster of op een thumbnail.

# Options

| General I Appearance | Actions |.Advanced

Selecting a document refreshes the viewer pane

() Automatically @) After dicking the Refresh button

Double-dlicking the viewer pane

@ Expands the viewer to full-screen

71 Opens the document in its native application
(71 Does nothing

Double-dicking a thumbnail

@ Toggles the viewer pane visibility

() Expands the viewer to full-screen

1 Opens the document in its native application
(71 Refreshes the thumbnail

(71 Does nothing
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2.3.4 Tabblad Advanced

Op het tabblad Advanced kun je onder andere instellen wanneer er een thumbnail
gemaakt moet worden. Daarnaast zijn er op dit tabblad opties die het presteren en

de snelheid van Meridian kunnen beinvloeden, zoals de grootte van een map en het
laden van data.

#  Options @
| General | Appearance I Actions | Advanced
Create thumbnail
[] after document import
[] after releasing a Quick Change or submitting a working copy
[| after changing the document workflow state

[#] Use existing preview image, if available

Performance
Warn when a folder contains more documents than: 1000
Maximum size of a tableview per call: | 100 '

[7] automatically refresh property pages
[|refresh the viewer pane with every document selected
[|Load Mavigation view data on demand

Threshald: [100 |2 records

When the viewer loses focus

[#] 5uspend viewing the document

When focus is returned, reopen document after (msec): | 1000

Debug event script

[[|Leave data on the Clipboard when opening another vault or work area

CK J[ Cancel H Apply I
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2.3.5 Vervallen documenten tonen

Bij het opstarten toont Meridian of vervallen documenten worden getoond.

RWS - Meridian =
l Welkarn in de wault "RWS_Areaal_MMN" woor areaal "Midden Medetand” op server "Raes-iave-mrd 009"
LET OP: U bevindt zich in een acceptatie omgewving op de acceptatieserver,
deze orngeving is MIET geschikt voor daadwerkelijke opslag van gegevens!
U dient voor productie de juiste wault te openen op de productieserser "ries-ipune-rmrd009"
U heeft de volgende rolilen) in deze beheeromgeving:

Keylser
Raadpleger

Deze omgewving is gekoppeld aan de Ultimo decormpositie wan areaal "Midden Mederland” via:
https:{irijkswaterstaat.ultimo.com

Wersallen documenten zijn MNIET zichtbaar, +——
Batchmaode is UIT,

Als de optie uitstaat (NIET zichtbaar), dan is de map Vervallen in het
navigatievenster vergrendeld en worden vervallen documenten niet getoond.

Vault Edit Wiew Folder Tools Help

= E| =0 |5 - |EE| Q- @ ==k
Shorteuts : 2 Folders U5 Now
[VM MHame
[ Folders RWS_Areaal |
EES Al To-Da Lists & g E;Zi:sen
E Attentie nodia =3 : I8 Wervallen

Eg Contracten projecten maatregelen overzicht
— e
I:g Decompositie

|§§ Decompositie {incl.complexan)

Je kunt zelf instellen of je de vervallen documenten wilt inzien.

ey

e . Als je de optie om vervallen documenten in te zien hebt aanstaan,
‘A (/- dan toont Meridian deze vervallen documenten ook bij
zoekopdrachten en bij de controle op doublures.
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Je zet het tonen van vervallen documenten als volgt aan:

1. Klik met je rechtermuisknop op een document in het navigatievenster en kies de
optie Scope > Vervallen inzien AAN.

&
— Openen
|: Instellingen b
Tooling »
Projecten b
Publisher L4
Mutaties {batch) [
Gegevensuitwisseling b
Scope b Vervallen inzien A4N
Administrator ] Vervalle zien LUIT
Document Workflow L4 Fatchimfey =oan

i Batchmod
Create New Versian

-

Synchronize

Lm Show Revisions..,

Compare..,
Delete Ctri+D

4§ Addto My Search Results

> Je krijgt de melding dat je de vault opnieuw moet openen om deze
instelling te activeren.

BlueCiele Meridian Enterprise @

L\ Open deze vault opnieuw om deze instelling te activeren
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2. Kies de menuoptie Vault > Open.

# RWS_Areaal_ON - BlueCielo Meridian Enterprise 201751 PowerUser

Edit View Folder Tools Help

N Iy !
o ¢ - - |[EE) o
@ Open...
jroHl} Create Shorteut to This Vau @ NDW
To-Do |
[ Collections... ON/Main area
|| Reports...
View Briefcase...
|#3 Document Import Tool...
B Close
3. Selecteer de beheeromgeving van je regio.
[= Open Vault B Beheeromgeving Vaulthaam
Server: 115 Rws-1avw-MRO00S - [m per regio
% I - Midden Nederland RWS_Areaal_MN
By _Areaal My
5 Ris_Areaal_oN Noord Nederland RWS_Areaal_NN
125 Rwws_areaal_whn
(B Ruvs_freaal Wiz E West Nederland Noord| RWS_Areaal_WNN
2 Rws_preaal_zD
[l Ruvs_ireaal 20211 West Nederland Zuid | RWS_Areaal_WNZ
(2 Rws_areaal_zn
[ R prea_ZhPac Il Zuid Nederland RWS_Areaal_ZN
Open st Oost Nederland RWS_Areaal_ON
— _
e Zee en Delta RWS_Areaal_ZD
() DateTime 4- 7-z019 112249

4. Klik op OK.

> Je krijgt de melding dat de vervallen documenten zichtbaar zijn.

RWS - Meridian

- LET OP: U bevindt zich in een acceptatie omgeving op de acceptatieserver,

deze omgewving is NIET geschikt voor daadwerkelijke opslag van gegewvens!
U dientwoor productie de juiste vault te openen op de productieserver "rivs-ipva-mrd 009"

U heeft de wolgende rol{len) in deze beheeromgeving:

Keyllser
Raadpleger

https:{irijkswaterstaatultimo.com

Wervallen documenten zijn WEL zichtbaar.(

Batchrode is UIT,

Welkorm in de wault "RW/S_Areaal _MM"woor areaal "Midden Mederland” op server "Rues-izva-rmrd009"

Deze amgeving is gekoppeld aan de Ultimo decormpositie van areaal "Midden MNederland” via:
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> Vanuit het navigatievenster kun je de map Vervallen openen.

Vault Edit View Folder Tools Help

BE|ED Ll E e | BE| Q-] B
= =

s i o Folders U5 Now

Views Mame

(2 Folders =

) Praject
ES all To-Do Lists [ Projecten

E% Attentie nodig

EE Contracten projecten maatregelen overzicht

EE Decompositie

EE Decompositie {incl.complexen)

> Je herkent de vervallen documenten aan het pictogram {ll voor het
document. Ook wordt de status ‘Vervallen’ weergegeven in de kolom
Status in het navigatievenster.

=13 Projecten
=) Gegevensbeheer 2015
=) Gegevensbeheer 2019
#{2) ZN District Midden
EEy Vervallen

RWSZN-2018-00000...

> Zie ook paragraaf 3.18 voor meer informatie over het werken met
vervallen documenten.

2.3.6 Batchmode aan

Bij het opstarten van Meridian zie je of de batchmode geactiveerd is.

RWS - Meridian x

Welkom in de vault "RWS_Areaal_MN" voor areaal "Midden Nederland"” op server "Rws-ipvw-mrd008"

A

U heeft de volgende rol(len) in deze beheeromgeving:
Administrator

Deze omgeving is gekoppeld aan de Ultimo decompositie van areaal "Midden Nederland” via:
http://ultimobms.intranet.rws.nl

Vervallen documenten zijn WEL zichtbaar.

Batchmode is AAN.,

Als de batchmode aan staat, wordt de optie ‘Apply for all other documents of this
type’ standaard aangevinkt op elk scherm waar deze optie voorkomt. Bijvoorbeeld
bij het maken van een digitale kopie. De optie ‘Apply for all other documents of this
type’ is actief zodra je meerdere documenten tegelijk hebt geselecteerd. De optie
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geldt alleen in de omgeving waarin je werkt. Als je verandert van omgeving, kan
daar weer een andere instelling gelden.

[ apply For all other documents of this kype

[ Finish |I Cancel |

Als je de batchmode aan hebt staan en je selecteert bijvoorbeeld meerdere
documenten voor een digitale kopie, dan hoef je maar één keer de gegevens voor
deze digitale kopie in te vullen. De gegevens worden dan automatisch toegepast op
alle geselecteerde documenten.

Als je de batchmode niet aan hebt staan en meerdere documenten tegelijk
selecteert, dan vul je elk venster achter elkaar afzonderlijk in.

Als je de batchmode uit hebt staan, kun je alsnog na het selecteren van
meerdere documenten kiezen voor de optie ‘Apply for all other documents of
this type’. Alleen is de optie dan niet standaard aangevinkt.

Je zet de batchmode als volgt aan:

1. Klik met je rechtermuisknop op een document in het navigatievenster en kies de
optie Scope > Batchmode = AAN.

Fiid

o Openen

l
Instellingen 4

L]
Tooling b
Projecten [ 2
Publisher 2
Mutaties {batch) b
Gegevensuitwisseling »
Scope 4 Vervallen inzien A&M
Administrator L4 Vervallen Inzien UTT
Document Woaorkflow 4 Sechmip=Ra
ey Batchmoja = Uit
Create New Versian
Synchronize [ 3

Lld| Show Revisions...
Compare..,
Delete Cirl=D
Add to My Search Rezsults

> De batchmode is meteen actief. Je hoeft niet opnieuw de vault te openen.
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2.4 Eigenschappen aanpassen (set property value)

Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user (gegevens
in Meridian aanpassen alleen voor functioneel beheerder en key-user)

Sommige eigenschappen of metadata in Meridian kun je aanpassen. Dit kun je op
twee manieren doen: bij een of meer geselecteerde documenten via het
rechtermuismenu (bijvoorbeeld voor het aanpassen van de datum) of voor heel
Meridian vanuit het menu Edit. Als je een van deze functies wilt uitvoeren, neem
dan eerst contact op met de functioneel beheerder voor meer uitleg.

De optie ‘Set property value’ heeft géén ‘undo-optie’ (zowel vanuit het
rechtermuismenu als vanuit het menu Edit). Wijzigingen die je
uitvoert, worden meteen doorgevoerd en kun je niet ongedaan maken.
Als je toch een wijziging ongedaan wilt maken, dan moet je de
aanpassing opnieuw doen en de juiste waarden invullen.

2.4.1 Gegevens geselecteerde documenten aanpassen

Controleer goed welke gegevens je wilt gaan aanpassen. De wijziging
heeft gevolgen voor het hele systeem. Deze functie kan alleen worden
uitgevoerd door de functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-
user.

Je past als volgt gegevens bij een of meer geselecteerde documenten aan:

1. Selecteer in het navigatievenster een of meer documenten waarvan je de
gegevens wilt aanpassen.

2. Klik met je rechtermuisknop op de geselecteerde documenten en kies de optie
Mutaties (batch) > Set property value.

Openen
Instellingen L3
Tooling L3
Projecten b
Publisher L4
Mutaties [batch) » Decompositie wijzigen
Gegevensuitwisseling 3 Documentsoort wijzigen
Scope [ Ultimo update
Administrator 3 Set property value
C t
Document Workflow » HITENE A
Create Mew Version
Synchronize 3
L#] Show Revisions...
Compare..,
|%| Delete Ctrl=D
Add to My Search Results
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3. Kies uit de keuzelijst Property 1 een waarde die je wilt aanpassen, bijvoorbeeld

‘Datum’.
Set property value - 'Document.reg’ - Batch edit @
Property 1: | v| Waards: |
Property 2: | v| ‘Waarde: |
Property 3: | v| Waarde: |

[ Finish ] | Cancel |

4. Vul de Waarde, bijvoorbeeld de juiste datum, in die voor alle geselecteerde
documenten moet gelden.
5. Voeg eventueel nog meer waarden toe die je bij deze documenten wilt
aanpassen.
6. Kilik op Finish.
2.4.2 Gegevens in Meridian aanpassen

heeft gevolgen voor het hele systeem. Deze functie mag dan ook
alleen worden uitgevoerd door de key-user of functioneel beheerder.

c Controleer goed welke gegevens je wilt gaan aanpassen. De wijziging

Gegevens in Meridian pas je als volgt aan:

1.
2.

3.

Klik in de menubalk op Edit > Set property value.

Kies in het scherm Set property value uit de keuzelijst Property de
eigenschap die je wilt aanpassen, bijvoorbeeld ‘Documentsoortltem1’.

|1 Set Property Value @

Propertsy: |

i |

Set ko

@ Walue
‘Walue of property
Expression

Ignore walidation rules

2 [ Ok H Cancel |

Kies bij Set to of je deze eigenschap wilt aanpassen naar een waarde (Value),
een waarde van de eigenschap (Value of property) of expressie (Expression).

4. Vul daarachter de nieuwe waarde in of kies deze uit de lijst.
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5. Vink eventueel de optie Ignore validation rules aan als de nieuwe waarde
bestaande validatieregels moet negeren.

6. Klik op Ok.

Snel zoeken

@ Voor alle gebruikers

In Meridian kun je documenten snel en eenvoudig zoeken. Je kunt ook zoeken op
TopDesk-meldingen of op documenten met ‘Attentie nodig’.
Je doet dit als volgt:

1. Definieer in de werkbalk je zoekopdracht:

o w—

Search 'Eiehfc-rﬂbjednaa;:: L _Spunluus

a. Kies met de keuzelijst op welk veld je wilt zoeken, bijvoorbeeld
‘Beheerobjectnaam’ of ‘Elementnaam’ of kies een van onderstaande opties
om breder te zoeken:

e Search ‘text properties’: hiermee zoek je in alle tekstvelden.

e Search <document content>: hiermee zoek je naar tekst in
documenten. Zie ook paragraaf 3.3 Zoeken in documenten.

Als je zoekt op TopDesk-meldingen, dan kies je voor ‘Search
<Memo content>’ en voer het je TopDesk-nummer in.

b. Geef een conditie op waaraan de zoekopdracht moet voldoen, bijvoorbeeld
equals (gelijk aan), contains (bevat), starts with (begint met), contains
multiple words with (bevat meerdere woorden met).

c. Typ de zoekterm, bijvoorbeeld ‘Spuisluis’.

d. Geef het zoekbereik op, bijvoorbeeld binnen de huidige vault (omgeving)
of over meerdere vaults. Als je zoekt over meerdere vaults, kun je het
resultaat niet als een collectie opslaan.
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2. Kilik op de knop . om de zoekopdracht te sta

rten.

> Als Meridian meer dan 250 resultaten vindt, verschijnt een melding waarin

je kiest hoeveel resultaten je wilt zien:

BlueCielo Meridian Enterprise 201651 PowerUser e

The search resulted in 327 documents found.
How many would you like to display?

All E First 250 i Cancel

> De resultaten verschijnen vervolgens in de lijst in het navigatievenster.

Name . To-Do Person Revision Number
=l % Find Results (250)

-] RWSON-2017-000001 doex 1.0
| bergh4 0.1

IN-2017-000003.dwg

-2017-000004.dwa

berghl4
| bergh4
| berghD4
i berghl4
berghD4
bergh4
berghl4
| berghl4

RN EROREOOREOLLLOLOED

Uitgebreid zoeken - collectie maken

Documert Type

AssetDocumert

AssetDocument
AsszetDocumert
AssetDocument

set Document
set Document
set Document
AssetDocument
AssetDocument
AssetDocument
set Document
set Document
set Document
AssetDocument
AssetDocument
AssetDocument

Status

AsBuilt

Litbesteed
Uithesteed
Uitbestesd
Uitbesteed
Uitbesteed
Litbesteed
Litbesteed
Uithesteed
Uttbesteed
Uitbesteed
| Uitbesteed
| Utbesteed
Litbesteed
Uitbesteed
Uttbesteed
Uitbesteed
Uitbesteed
i Lithesteed
i Litbesteed

@ Voor alle gebruikers

Als je een meer complexe zoekopdracht wilt uitvoeren, dan kun je in Meridian
uitgebreid zoeken. Je kunt de uitgebreide zoekopdracht daarna als een statische of

dynamische collectie bewaren:

. ﬂ Statische collectie: dit is het zoekresultaat. De verzameling van
documenten wijzigt niet als er andere documenten aan de beheeromgeving
worden toegevoegd. Je kunt documenten toevoegen of verwijderen binnen de
statische collectie (*‘Add to collection’, ‘Remove from collection’). Deze functie is

beschikbaar in het menu Document.
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o & Dynamische collectie: dit is de zoekopdracht. De verzameling van
documenten is altijd het resultaat van de geformuleerde zoekopdracht. Als er
documenten aan de beheeromgeving worden toegevoegd, die aan de
zoekopdracht voldoen, komen deze automatisch in de collectie erbij. Je kunt geen
documenten handmatig toevoegen of verwijderen binnen een dynamische
collectie. Wel kun je bij een dynamische collectie de zoekcriteria aanpassen.

2.6.1 Statische of dynamische collectie maken

Je maakt een (statische of dynamische) collectie als volgt:

1. Klik in de werkbalk op het vergrootglas (Q ).

# RWS_Areaal_ON - BlueCielo Meridian Enterprise 201751 PowerlUser

Vault Edit View Tools Help K
‘ | @ 4~ - | || [

| Q5T [E] ¢ searen ‘Beneerobjectnaals

2. Kilik in het venster Find documents in [vault] op het tabblad More Criteria
en klik op de knop Add.

#% Find documents in RWS_Areaal_MM

0
8

=5

Fird Mo

What & ‘Where | More Criteria |Du:ucumentT\;|:ues References | Search Settingsl

Results should match: @) All of these criteria

i

) Any of these criteria

Property Condition Value
Stop

Close

Mew Search

| =

[4p)

1]
I

(1]

4 LI 2

ustanprowy add | [ Rempe | [(Removest | T

> De velden Property, Condition en Value zijn nu actief.

3. Klik in het eerste veld onder Property en kies een zoekcriterium.

4. Kies bij Condition een conditie waaraan de zoekopdracht moet voldoen:
contains (bevat), equals (gelijk aan), less than (kleiner dan), more than (groter
dan), less or equals to (kleiner of gelijk aan), more or equal to (groter of gelijk
aan), not equal to (niet gelijk aan), is empty (is leeg), is not empty (is niet
leeg), does not contain (bevat niet), starts with (begint met), does not start
with (begint niet met), as DOS wildcard (als DOS wildcard).
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5. Typ bij Value de zoekterm.

@4 Find documents in RWS_Areaal_MMN = @

Wwhat & weh Mare Criteria | [ kT Ref S h Setti

3 ere | ocument Types | References | Search Settings |
Resulks should match: @) all of these criteria

() Any of these criteria C&

Property Condition Value

: : : Skop
Beheerobjectnaam contains turinel
' 1 A | p Save |w

; - Save as...

List all properties [ add ] [ Remove ] [ Remove Al ]

6. Klik op de knop Find now voor het resultaat.

#4 Find documents in RWS_Areaal_MN = @
Wwhat & Wb More Criteria | o kT Ref Search Setti
=] [=1§=] | ocument 1ypes | Ererences | E3rC eLtings

Results should match: @) all of these criteria
() Any of these criteria Q
Property Condition Yalue
: : 3 Stop

Beheerobjectnaam contains tunnel

4| T | 3 Save | )

; - Save as...

List all properties [ add J [ Remove ] [ Remove &l ]
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> Het resultaat verschijnt daaronder.

@ Find documents in RWS_Areaal_MMN
What & Yhere More Criteria |Document Types | References | Search Setkings |

() Arvy of these criteria

Property Condition Value

Beheerabjectnaam contains turinel

Resulks should match: @) &ll of these criteria C&
Skop

o [/
[¥] List: all properties Add ] l Remgve/!] [ Remove Al ] JEYE 85,

Display Mame To-...  Status emschrijving  DocumentMr  Docume
D RAWSMM-2019-0 g eased WERDEELIM..., 195 04... l—l
|| RW5MMN-2019-000339.dwg Released BESTURIMG..., 195¥51-13... 151
|| RMWSMN-2019-000340,dwg Released BESTURIMG.., 19%9¥51-00... 101
|| RW¢5MMN-2019-000341 . dwg Released INTERME T...  19%x82-02... 101
RMWSMN-2019-000342 . pdf Released Software D...  CDO-TTAL-...
| Rt SMI-2019-000343, dwag Released WERDEELIMN..., 195x13-01... 308 o
4| 0 3
Gato || Detais»> | | 250 Mare...

31448 items found, 250 shown
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7. Klik op de knop Save as.

@4 Find documents in RW5_Areaal M~

What & Wh More Criteria | 0 LT Ref 5 b Setti
a ere ocument Types | References | Search Settings |
Results should makch: @) all of these criteria
(71 &ny of these criteria Q
Property Caondition Yalue
. i Skop
Beheerobjectnaam contains tunnel
1 | 11
List all properties add
Display Mame To-...  Status Omschrijving  Documenthr  Docume =

3 lu Released VERDEELIM. .. =
|| RMWSMN-2019-000339,dwg Released BESTURING... 195¥81-13... 151
|| RWSMM-2019-000340.dwg Released EESTURIMNG... 195x31-00... 101
|| RMWSMR-2019-000341.dwg Released INTERME T... 1958¥85-02... 101
RMWYSMN-2019-000342 . pdf Released Saftware D..,  CDO-TTAL-...
| | RWSMN-2019-000343, dwg Released YERDEELIM,., 195x13-01,., 308 i
4 1 3
l G0 to ] l Details == ]

31448 items found, 250 shown

8. Kies in het venster Save search hoe je de zoekopdracht wilt bewaren:

Als je het zoekresultaat (statische collectie) wilt opslaan, dan kies je voor

‘Create static collection with name’.

Als je de zoekopdracht (dynamische collectie) wilt opslaan, dan kies je voor

‘Create dynamic collection with name’.

Save Search

(71 Create static collection with name:

@ Create dynamic collection with name:

Cancel

k.

Tunnel

[] Available for all users

Advanced..,

4
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9. Geef een naam aan de collectie en klik op OK.

10. Klik op Close.

> Het zoekresultaat verschijnt in de lijst met snelkoppelingen (1), met de
resultaten in het navigatievenster (2). Je kunt de collectie altijd inzien.

#  RWS_Areaal_MN - BlueCielo Meridian Enterprise 201751 PowerlJser
Vault Edit View Tools Help

= | | | e - " = a| Q'| || || = Search "Opischiying’ |z| =
Shortcut: a E
e B Q Tunnels 03 Now
Views Mame . oFCT0 Merson Status Omschriping
& Folders L=le ] Tunnels
EE all To-Do Lists 1| RwShN-2013-000100.pdf Released U0 moot 29w apeni
|| Rw/SHN-2013-000107.dwg Uithesteed WVERDEELINRICHTI
EE Attentie nodig || RWSMN-2013-000102 dwg Uitbesteed VERDEELINRICHTI
ey e e e O [ FIw/SMN-2015-000103 dwg Uitbesteed HULPPOSTEN
Fw/SMN-2013-000106. d Uitbesteed BESTURINGSSYST...
£= pecompositie |7 RwSMN-2015.000107 dﬁ u:m:zt::d BESTURINGSSYST
EE Decompositie (incl.complexen) Rw/SMN-2013-000108 pdf Released Hulpposten HULPP...
EE Decompositie per regio RSt N-2019-000109.pdf Released Rizicobepaling afdek...
§ i Q|| RwSMN-2019-000110.dwg rossUmm Uitbesteed BRANDMELDINSTA,
E= Decompositie variant 1 Q| ] RWSMN-2013-000111.dwg Tossmm Uithesteed BESTURINGSSYST
Eg Decompositie variant 2 Q | | RWSMN-2019-000112.dwg rossumm Uitbesteed BESTURINGSSYST...
E Documentsoorten Q || RwSMN-2019-000113.dwg rossUmm Uitbesteed BESTURINGSSYST...
Q|| RwSMN-2019-000114.dwg rossUmm Uitbesteed INTERME TRANSHMI
EE Daoublures || Rw/SHN-2013-000115.dwg Released HULPPOSTEN
S My To-Do List | FwSMN-2015-000116. dwg Fleleased BESTURINGSSYST...
. FwSMN-2013-000117.dwg Feleased BESTURINGSSYST...
S wiet synchroon met Ultima Fiw/ShN-2019-000118.pof Released Keuringstapporten
EE Per import || Rw/SHN-2013-000113.dwg Released WVERDEELINRICHTI
F pussh monvor = RuaTe o o RADID CEMMLN
L1 -2015- .dwg itbestee
EE Taxonomie || Rw/SHN-2013-000123.dwg Uithesteed WVERDEELINRICHTI
2 uitbestedingen | FwSMN-2015.0001 24.dwg Uitbesteed VERDEELINRICHTI
51 My Search Results || RW/SMN-2013-000125.dwg Uitbesteed BESTURINGSSYST...
i || RWWSMN-2013-000126.dwg Uitbesteed YERDEELINRICHTI
T Lijst Attentie nodia RWw/SMN-2015-000127 dwg Released BRANDBLUSIMNSTA,
HTunnel Fiw/SMN-2013-0001 28 pdf Released Verdeeliniichtingen ...
. FW/SMN-2013-000129.dwg Feleased TUNNELVENTILATIE
QU Attentie FRwSMN-2015-0001 30, pf Relsased Gebiuik/bedisningsv...
(4 Tunnels RWw/SHN-2015-000131 dwg Released WVERDEELINRICHTI
R/ SMN-2013-000132.pdf Released Buigstast Wand as ...
Rw/SMMN-2019-000133.pdf Released Verkeersinstallatie O...
2.6.2 Lege statische collectie maken

Je kunt een lege statische collectie aanmaken, waaraan je later documenten
toevoegt.

Je doet dit als volgt:
1. Klik in de menubalk op Vault > Collections.

Edit Wiew Folder Tools F

MNew 3
Open... Ctrl=0
Create Shortcut to This Vault

Collectjions...

=
=
[
]

[#3 Document Importool...

8 Close
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2. Kilik in het venster Collection in [vault] op de knop Nieuwe statische

collectie ( k ).

A Collections in RWS_Areaal_MN Lo 2]

F I Open I [ Cancel

3. Geef de collectie een naam.

All Collections in RWS_Areaal_MN [ o [-=-] 3]
Dizplay Mame Murnber of docurments
;@ My Search Resultz 0

Q|

Ql Tunnels
4| 1 | 3
E’] \ I Open I [ Cancel
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4. Klik op Open.

> De collectie is aangemaakt en wordt getoond bij de snelkoppelingen.

Wault Edit View Tools Help

|§|§I| | |13¢'E:>'|’Ealqv||ﬁ| 1 [.!I Search 'Be
Shortets * B 4 voorbeeld 3 Now

Views Mame . To-Diao Person
8 Pt

ES all To-Do Lists

EE Attentie nodig

EE Contracten projecten maatregelen overzicht
EE Decompositie

E§ Decompositie (incl.complexen)

EE Decompaositie per regio

EE Decompositie variant 1

EE Decompositie variant 2

|§§ Documentsoorten

E Doublures

ES My To-Do List

E Miet synchroon met Ultimo

E Perimport

E Publish monitor
E Taxonomie

E Uitbestedingen
;.@ My Search Results
A voorbeeld

BT Lijst Attentie nodig
() Attentie gewenst

4 Tunnels

5. Volg voor het toevoegen van documenten aan de statische collectie stap 1 t/m 7
van paragraaf 2.6.1.

6. Klik in het venster Save search op Advanced.

Save Search @

@ Create stakic collection with name: oK

|
() Creake dynamic collection with name:
—_.—-—'_"

A ailable For all users
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7. Kies bij Add to static collection uit de keuzelijst de naam van de statische
collectie en klik op OK.

Save Search @
() Create static collection with narne:

() Create dynamic collection with name:

Available for all users

@ Add to static collection:

Moorbeeld i

() Subkract fram skatic col n:

My Search Results

> De documenten zijn nu toegevoegd.

2.6.3 Dynamische collectie wijzigen
De zoekopdracht van een dynamische collectie pas je als volgt aan:

1. Selecteer de dynamische collectie.

~  RWS_Areaal_OM - BlueCielo Meridian Enterprise 201751 PowerUser

vault Edit View Tools Help

= g | | [ & da~ - Q v | [l searcn<Text and N Coifw] = »
e 2B & Heftoren Spuisluis Dmuiden (% Now

] 1 Name o To-Do Persan Revision Number
& Falders vl 1 "

2 All To-Do Lists

= =

EiE Decompositie assetdocumenten
FE Decompositie handmatige dog...
e

= Decompositie per regio

LE Decompositie TCD dossiers

> In het eigenschappenvenster (‘Properties’) aan de rechterkant
verschijnen de eigenschappen van de collectie, verdeeld over vier
tabbladen.
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2. Klik op de knop Edit.

eneral |Pr0perty Filters | Columns I References|

Display name:  Tunnels

Marmne: Turingls

Search Area

Lirrik: |N0t lirribed - |

Falder path: | |

Search for

Document name:

Restrict search to document bypes:
Document

Dozsier
Generic: Document

Set all Clear Al

3. Klik op het tabblad Property filters.

4. Wijzig de zoekcriteria.

General | Property Fikers |COIumns | References|

Resulks should match: @ all of these criteria
() Ay of these criteria

Propetty Condition Yalue

Eeheernhjectnaam contains turinel
<Any text property= =+ | contains

[CIList all properties [ Add ] [ Remove ] [ Remove All ]

[ [s]4 ] [ Cancel ] [ Apply ]

5. Klik op OK.
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2.6.4 Collectie verwijderen

Als je een collectie niet meer nodig hebt, kun je deze verwijderen.

Je verwijdert alleen de collectie. De documenten van de collectie blijven
in Meridian.

Je doet dit als volgt:

1. Klik in de menubalk op Vault > Collections.

> Het venster Collection in [vault] verschijnt.

A Collections in RWS_Areaal_MN | = [2] 5]
X (@] b
Dizplay Mame Mumber of documents
(.':{” My Search Resultz 0
ﬁ Lijst Attentie nodig

L% Tunnel
Q Aftentie gewenst

U Turinel:

< | 1 F

12 [ Cpen ] [ Cancel ]

2. Selecteer de collectie die je wilt verwijderen en klik op de knop x .

> De collectie wordt verwijderd.

2.7 Zoeken in documenten (document content indexing)

@ Voor alle gebruikers

Je kunt in Meridian zoeken in documenten. Dit kan handig zijn als je bijvoorbeeld
naar documenten op zoek bent over een bepaald onderwerp of met een bepaald
beheerobject. Als je zoekt in de AutoCAD-bestanden, dan zoekt Meridian ook in de
namen van blokken en lagen.
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Je zoekt in documenten als volgt:

1. Klik in de zoekbalk op de keuzelijst en kies bijvoorbeeld ‘Search
<Beheerobjectnaam>".

Search 'Omschrijving’ i:l ==} E E LI
[ Search ‘Beheerobjectnaam’

Search 'BouwdienstMr
Search 'DocumentMr
3 Search ‘Elementnaam’ Dacumentir

ISearch ‘EquipmentCode’
Search 'ExternMr
Search 'Hoofdsysteem’
Search 'Name’
Search 'Omschrijving’
Search 'ProjectnaamRWs’
Search 'RegistratieMr
Search 'Systeem’
Search "systeemdeel’
Search TekarchMr
Search 'text properties’
Search "< Document Content="
Search '<Memo Content>’
Search '<Text and Memo Content="
Search '<Text and All Content="

2. Kies als conditie voor ‘contains’.

| Search ‘Beheerobjectnaalw| == » [+ [E+r =

. :
umenten (4 Now = =9

== contains

wm| starts with

Ievision Mumber Omschiijy

_| ] contins mutiple words I_

Systeem

3. Vul de tekst in waarop je wilt zoeken, bijvoorbeeld ‘tunnel’.

© search 'Beheernbject;‘aEl*tunnel |z| B ~»

4. Klik op de knop @ * en kies ‘This Vault’ om binnen de huidige omgeving te

zoeken.
Search 'Beheerobjectnaalzl == tunnel |E| E LY
__—";E This Vault
&5 All Vaults
rson Status Omzchrijving Docu

> Eventueel kun je met ‘All Vaults’ ook over meerdere omgevingen op
dezelfde server zoeken. Als je in meerdere omgevingen zoekt, kan het
resultaat niet worden bewaard in een collectie.
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5. Klik op de knop

om de zoekopdracht te starten.

> De resultaten verschijnen daaronder in het navigatievenster.

#  RWS_Areaal MN - BlueCielo Meridian Enterprise 201751 Powerlser

Vault Edit View Tools Help

= E| | |

Shortcuts

Views

A Folders
2 All To-Do Lists
|2 attentie nodig

-2 Decompositie

|2 Decompositie (incl.complexen)
|2 Decompositie per regic
-2 Decompositie variant 1
S Decompositie variant 2
= Documentscorten

= Doublures

== My To-Do List

|5 Niet synchroon met Ultimo
S perimport

5 publish monitor

2 Taxonomie

S vitbestedingen

A My Search Results

B Lijst Attentie nodig

(Q Attentie gewenst

Q4 Tunnels

Documenten van een dossier zoeken

|2 Contracten projecten maatregelen overzicht

E&El Q- B
> Find Results 3 Now

Name .

LSS

PPPPP

|| RwShN-2013-000101.dwg
| RwSMN-2019-0001 02. dwg
| RwSN-2019-000103. dwa
|| RwShN-2013-000106. dwg

RiwSbN-2018-0001 07 dwg
Rw/ShN-2019-0007 08, pdf
R/ShN-2013-00071 09 pdf
|| RwSHN-2018.000110.dwg
| RwSMN-2005-000171.dwg
| AwSHN-2013-000112. dwg
| RwSHN-2013-000113 dwg
L] RwWSMN-2019-000114. dwg
| AWwSMN-2019-000115.dwa
|| RwShN-2013-000116.dwg

Rw/SMN-2013-000117. dwg
Ru/ShN-2019-0007118. pdf
|| RWwSHN-2013-000119.dwg
|| RWSHN-2015.000120.dwg
| Rw/ShN-2015-000121.dwg
| RWwSHN-2013-0001 23 dwg
|| RWSHN-2015.000124. dwg
| RWwSMN-2013-0001 25, dwig
| RWwShN-2013-0001 26, dwg

R/ SbAN-2013-0001 27 dvag
Riw/SMN-201 3-0001 28, pdf

R/ShN-2019-0001 29, dag
R/SbAN-2013-0001 30.pdf

==

ToDo Person

Find Results (250) e |
Fw/SHN-201 90001 00.pef

rossumm
rossumm
resssLmm
rossumm
rossumm

Status

Released
Uitbesteed
Uitbesteed
Uitbestesd
Uitbesteed
Uitbesteed
Released

Uitbesteed
Uitbesteed
Uitbesteed
Uitbesteed
Released
Released
Feleased
Released
Released
Uitbesteed
Uitbesteed
Uitbesteed
Uitbesteed
Uitbesteed
Uitbesteed
Released
Feleased
Released
Released

Search ‘Beheerobjectnaal¥| "=+ tunnel

Omsehrijving

U0 mact 29 'wapeni.
VERDEELINRICHTI

Hulppasten HULFP..
Risicobepaling afdek
ERANDMELDINSTA,
BESTURINGSSYST. .
BESTURINGSSYST
BESTURINGSSYST

INTERNE TRAMSMI...

HULPPOSTEN
BESTURINGSSYST

BESTURINGSSYST...

Keuringsrapperten
VERDEELINAICHTI
HULFPOSTEN
RADI0 COMMUNIC..
VERDEELINAICHTI
YERDEELINRICHTI

BESTURINGSSYST...

YERDEELIMRICHTI
BRANDBLUSINSTA.
Werdeelinichtingen ..
TUNMELYENTILATIE
Gebruik/bedieringsy

= ~

Documenth

198:13-303551
195x53-220-001
198x81-121-744
138281012713
COO-TTAL-TTIUGS-.
COO-ALxx-0242234.
138<62-001-703
195281101001
198x81-021-523
135x81-001-001
195:85-040-505
198x53-121-701
198x81-111-747
195:81-064-523
COO-ALRTZU...
198x13-010-556
13853-353-850
195<E2-001-802
198x13-080-551
198213043741
195281-040-701
198x13-012-850
155x51-007-001
COO-TTAL-TENET3-.
195x36-075-260
COO-TTAL-TDECES-

Voor alle gebruikers

Bij het invoeren van documenten, bepaalt Meridian aan de hand van de gekozen
documentsoort(en) tot welk dossier een document hoort. Meer informatie over
dossiers vind je in het gebruikskader EDMS.

Als je wilt weten welke documenten er bij een bepaald dossier horen, kun je de
zoekfunctie in Meridian gebruiken. De volgende dossiers zitten in Meridian:

Dossier

TCD (Technisch Constructiedossier)

IVD (Integraal Veiligheidsdossier)

VGD (Veiligheid- en Gezondheidsdossier)

TVD (Tunnelveiligheidsdossier)

BRO (Basisregistratie Ondergrond)

IAK (Instandhoudingsadvisering Kunstwerken)

KPE (Kastpakket voor Elektro)

OWD (Ontwerpdossier)
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Je zoekt als volgt:

1. Klik in de werkbalk op de knop | Q

# RWS_Areaal_ON - BlueCielo Meridian Enterprise 201751 PowerUser
Vault Edit View

Tools

Help k/,-
& | 1] | | 2 - - | QT [@ | search ‘Beheerobjectnaal
2. Ga in het venster Find documents in [vault] naar het tabblad More Criteria
en klik op de knop Add om zoekcriteria toe te voegen.
@4 Find documents in RWS_Areaal_ON i |
What & Where | More Criteria |DommentType5 | References | Search Settingsl
Results should match: @) All of these criteria
() Any of these criteria Q
Property Condition Value
Stop
Close
i 0 | r | o |~
[]ist all properties m Remove Remove Al M
>
3.

De velden Property, Condition en Value zijn nu actief.

Klik in het eerste veld onder Property en kies voor ‘BeheerObjectnaam’.
4. Typ bij Value (een deel van) de naam van het beheerobject.

% Find documents in RWS_Areaal_OM = @
What & Wh More Criteria | D T Refe Search Setti
a ere | ocument Types | eferences I earch Se ngsl
Results should match: @) all of arite Q
() Ayt these ariteri
Property m/ Condition ‘alue I
Beheerobjectnaal contains efde

Pagina 50 van 180



RWS BEDRIJFSINFORMATIE | DEFINITIEF | Handleiding Meridian | 16 juli 2020

5. Klik in het volgende veld onder Property en kies voor
‘IsOnderdeelVan[dossiernaam]’, in dit voorbeeld ‘IsOnderdeelVanTCD’
(technisch constructiedossier).

6. Kies bij Value voor ‘Ja’.
i Find documents in RWS_Areaal_OM = @
What & Where | More Criteria |Doc|..|mer1tTypes I References | Search Seth'ngs|

Results should match: @) All of thedt criteyja Q
) Any pf these crite

™ Stop
Property Condition Value
Beheerobjectnaam contains Eefde
IsOnderdeelvanTCD contains Ja
7. Kilik op de knop Find Now.
4 Find documents in RWS5_Areaal_OM = IEI

What & Where | More Criteria |DommentType5 | References | Search Settingsl

Results should match: @) All of these criteria / C%

() Any of these criteria

Property Condition Value St
Beheerobjectnaam contains Eefde
IsOnderdeelvanTCD contains Ja
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> Het zoekresultaat wordt onder in het venster getoond.

(= sl

0

@#% Find documents in RWS_Areaal OM

What & Wh Mare Criteria | D tT Refe Search Setti
a ere ocument Types | References | Search Settings |
Results should match: @) All of these criteria
() Any of these criteria Q
Property Condition Value
Stoy
Beheerobjectnaam contains Eefde )
IsOnderdeelvanTCD contains Ja
& | &
‘ | saveas. |
; : Save as...
[]List all properties Add ] [ Remove ] [ﬂemove all ]
2y T
7
Digplay Mame To-Do Person  Revision Mu.f Document... Status |~
900 Rwson-2017-000001.docx tst-janssen... I
WS0M-2017-001067.dwg  berghd4 0.1 AssetDocu..,  Uithesteed
Q WS0N-2017-001068.dwg  bergho4 AssetDocu...  Uithesteed
g WSOM-2017-001069.dwg  berghd4 AssetDocu..,  Uitbesteed

WSOM-2017-001070.dwg  bergh04 AssetDocu..,  Uithesteed

[
Q S rwsoN-2017-001071.dwa_bergho4 AszetDocu...  LUithesteed i
4| [l | 3

[ coto || petais>> 250 Mare...

204 iterns found, 204 shown

> Je ziet nu alle documenten die bij het gekozen dossier horen. Met de
knop Go to ga je naar een geselecteerd document in Meridian. Met de
knop Details kun je de details van een geselecteerd document bekijken.

> Je kunt de zoekopdracht ook opslaan als statische of dynamische
collectie. Voorkeur heeft een dynamische collectie, omdat de
verzameling dan altijd actueel is, aangezien deze op basis van
zoekcriteria is. Zie paragraaf 2.6.1 voor een toelichting.

Je kunt de zoekopdracht ‘IsOnderdeelVan[dossier]’ ook combineren met
W/  andere decompositieniveaus en de zoekopdracht zo verder specificeren.
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Werken met documenten

Document raadplegen

Voor alle gebruikers, bewerken alleen voor functioneel beheerder,
gegevensbeheerder en key-user (knop Edit)

De eigenschappen van een tekening of document zijn verdeeld over een aantal
tabbladen:
e Project (alleen zichtbaar als de registratie aan een project is toegewezen)

e Gegevens

e Overig

e Onderdeel van

¢ Commentaar

e Doublures (alleen zichtbaar als het document doublures heeft)

e Ultimo (alleen zichtbaar als het document niet synchroon met Ultimo is)

e Uitbesteding (alleen zichtbaar als het document in een uitbestedingstraject zit)
e Publisher

e Published document

¢ Document

Het registratienummer van een gekozen document of tekening staat boven aan elk
tabblad:

RegistratieNr: |FEWSMN—21]1.E!-CH]]]39 #E

Met de knop #E kun je snel zoeken naar een document, onderdeel of andere
gegevens.

ﬁ@, Als je ieen eigenschappenvenster ziet, kun je deze aanzetten met de

knop == in de werkbalk.
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3.1.1 Tabblad Project (alleen zichtbaar als de registratie aan een project is toegewezen)

Op het tabblad Project zie je welk contract en maatregel/project bij de registratie
hoort. Dit tabblad is alleen zichtbaar als de registratie aan een project is
toegewezen. Dat gebeurt zodra je een document ‘in bewerking’ neemt (zie
paragraaf 3.11) of als je een document vanuit de map Assets uitbesteedt (zonder
dit document eerst in bewerking te nemen, zie paragraaf 6.3). Als er een TopDesk-
melding is aangemaakt en is toegevoegd, kun je hier het nummer van deze melding

zien.

Properties a @

Froject | Gegevens | Cerig | Cnderdeelan |C0mmentaar | Ulkimno | Publisher IPuinshed document Document|

Selecteer contract en vervolgens project/maatregel.

Contract: Testcontrack - Contract om te testen
Maatregel [ project: Algemeen #E
Topdesk melding: |

Zie handleiding(en) in menu Tools' voor meer informatie.

Met de knop Edit kun je een andere maatregel of een ander project selecteren.
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3.1.2 Tabblad Gegevens

Het tabblad Gegevens toont gegevens over de inhoud van het document, zoals
decompositiegegevens. Dit tabblad is hetzelfde als bij het toevoegen van een nieuw
document (zie 3.3.1), behalve op de volgende velden:

e Metrering van - tot: de metrering geeft aan dat het document gaat over
metrering van - tot. Dit kan de hectometrering zijn van een wegvak of de
kilometrering van een dijkvak of stukje kanaal. Dit kan afwijken van het
gekozen (veel grotere) wegvak. Let erop dat je consistent dezelfde eenheid
invoert (en niet bij het ene document hectometrering en bij het andere
document kilometrering gebruikt). Je kunt op metrering zoeken via de
zoekoptie.

¢ Het veld Contract wordt na het vrijgeven van een document uit een project
automatisch ingevuld met het contracthummer dat bij dit document hoort.

Properties 1B

Project | Segevens |Overig | Cnderdeelvan ICommentaar I Ulkima | Publisher I Published document I Documentl

RegistratieNr: |R‘-‘-’S{J N-2020-008011 #E

Dienstonderdesl: RSO Jaar: 2020 Volgnr.:

Documenthr: | #E BladNr:

1 TekarchNr: [ #E BladNr:

BouwdianstNr: | F BladNr:

ExternMr: | #E BladNr:

Metrering van: tot:

Wijziging: Datum: 9- 7-2020 Contract:

EquipmentCode: | F Formaat:

TR

Omechrijving: |Testdocurrent

Complex bavat: |

Complex: 001119 - Brug Fort Everdingsn

Beheerobjectnaam
bavat:

Beheerobject type: 01167 - Brug {wast)

Beheerohject: 0000000121 - 394-302, Brug Fork Everdingen
Element:

Element type:

Bouwdesl:

Bouwdeeltype:

Documentsoortl: Divers

Documentsoort2:

Documentsoort3:

Met de knop Edit kun je een aantal velden bewerken. De verplichte velden krijgen
een rode markering.
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3.1.3 Tabblad Overig

Het tabblad Overig toont extra metadata over het document.

Properties ]

| Praoject | Gegevens | Owerig |Onderdeel'v'an I Commentaar | Llkimo | Publisher | Published document | Document

RegistratieNr: IRWSMN—ZDI}OSI&ZD Iﬁg
Kwaliteitslabels

Verificatierapport:

Validatierapport:

Metadata gevuld: INee

Acceptatie doorlopen: INee

Informatiedrager: Migk van toepassing
Archiefplaats: |N|et van toepassing
Kastcode: |
Kastlocatie: |
Miet van toepassing -
Opmerkingen:
] I | »

Met de knop Edit kun je kwaliteitslabels toevoegen aan het document, zoals een
verificatierapport of een validatierapport.
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Tabblad Onderdeel van

Op het tabblad Onderdeel van zie je bij welk dossier het document hoort. Dit
kunnen meerdere dossiers zijn, afhankelijk van het aantal documentsoorten dat is
gekozen op het tabblad Gegevens. De documentsoorten maken deel uit van de

documenttypelijst, die horen bij een dossier. Meer informatie over de

documenttypelijst en dossiers vind je in het gebruikskader.

Properties @
Gegevens | Overig | Onderdeslvan | Commentaar | Doublures I Ultirna | Uitbesteding I Publisher I Published document | Document |
RegistratieNr: |RWSMN—2019—031563 I#E
Op dit tabblad wordt aangegeven of het document onderdesl is van één of
Deze jen zijn direct Id aan de gek [/ t levels op tabblad "Gegevens'.
Onderdeel van TCD: nth Technisch Constructie Dossier
Onderdesl van IVD: nth Integraal Veiligheid Dossier
Onderdeel van VGD: nth Veiligheid- en Gezondheidsplan
Onderdeel van TVD: kb Tunnel Veiligheid Dossier
Onderdesl van BRO: nth Basis Registratie Onderhoud
Onderdeel van IAK: nth Instandhoudingsadvisering Kunstwerken
Onderdeel van KPE: nkh Kastpakiet voor Eektro
Onderdesl van QWD: nth Ontwerp Dossier

De dossiers kun je hier niet wijzigen. Als het document bij een ander dossier hoort,
wijzig je de documentsoort op het tabblad Gegevens.

Pagina 57 van 180



3.1.5

RWS BEDRIJFSINFORMATIE | DEFINITIEF | Handleiding Meridian | 16 juli 2020

Tabblad Commentaar

Op het tabblad Commentaar zie je het commentaar dat is toegevoegd bij een
document. Commentaar voeg je toe als je een document of tekening op een later
moment wilt bewerken of raadplegen. Het document krijgt dan automatisch een
aanduiding ‘Attentie nodig’, zodat duidelijk is dat er nog iets met het document
moet worden gedaan.

Properties @

GEQEVENS | Owerig | Onderdeslvan | Commentaar | Doublures | Ulkimo | Uitbesteding | Publisher | Published document DDcument|

RegistratieNr: |RWSMN—2019—Q31563 I#g

Attentie nodig: Ja

14-5-2019 tst-civ-janssenkii: -
(Controleren en aanpassen. Test.

Commentaar:

Je kunt op verschillende manieren commentaar toevoegen (zie paragraaf 3.8).
Afhankelijk van de manier waarop je commentaar toevoegt, wordt het commentaar
voorzien van een label, dat wil zeggen een datum waarop het commentaar is
geplaatst en de accountnaam van degene die het commentaar heeft geplaatst.

Met de knop Edit voeg je commentaar toe (zonder label).

Met de snelkoppeling Attentie nodig open je in het navigatievenster een overzicht
van documenten met commentaar.
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3.1.6 Tabblad Doublures (alleen zichtbaar als document doublures heeft)

Op het tabblad Doublures zie je of het document meerdere keren voorkomt in
Meridian. Meridian kijkt alleen in de geopende beheeromgeving (vault) en niet in
andere vaults. Het kan dus voorkomen dat een document in twee vaults voorkomt.

Properties @

| GEgevENs | Overig | onderdeelvan | Commentaar | Doublures |Uitbesteding | Publisher | Published document | Document

RegistratieNr: |RWSMN—1950-CH]]]]2 I#E

Indien hetzelfde bestand jere keren is geregistreerd in Meridian dan
wordt dit aangegeven alks een doublure. Maak gebruik van de navigation view "Doublures’ om

een overzicht te hebben van alle doublures binnen het systeem.

Doublure:
Checksum: |2205E43E9&37C19bfe4255be0dff‘4fde
Modified: |20190405111514

Zie handleiding(en) in menu Tools' voor meer informatie.

Met de knop Edit kun je de gegevens bewerken.

Met de snelkoppeling Doublures open je een overzicht van de doublures.
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3.1.7 Tabblad Ultimo (alleen zichtbaar als document niet synchroon is met Ultimo)

Op het tabblad Ultimo zie je of de Ultimo-gegevens voor het geselecteerde
document overeenkomen met de Ultimo-decompositie. Als er in Ultimo gegevens
worden aangepast of verwijderd, kan dit gevolgen hebben voor de gegevens in
Meridian. Als er een vinkje in het selectievakje bij de optie Niet conform met
Ultimo staat, dan worden de gegevens die niet overeenkomen met Ultimo
daaronder in het kader Verschillen getoond en is er een update van de gegevens
uit Ultimo nodig (zie paragraaf 3.17).

Properties o @

| Praoject I Gegevens | COwerig I Onderdeelvan I Commentaar | Ultirna |Puhlisher | Published document | Docurent

[ »

RegistratieNr: |RW'SI'~'1N—2019—1131620 #E [
Hoofdsysteem: [Hvwn |Hoofdvaarwegennet

Systeem: [ym3 |Markermeer (YG)

Systeemdesl: |MMI‘~'1M |I'~"larkerrreer—Gouwzee—L'lrrE~Er

Beheerobject: |CH]]]]]]2,BD |ZDD-C|D1, Brug over de schutsluizen Houtrib F
Beheerobject type: |D:l 166 |Brug (bewesgbaar)

Element: | | #E
Element type: | |

Bouwdael: | |

Bouwdesl type: | |

Complex: |noz2801 |Houtribsluizen

Regio / DISK code: |MN district Noord |200-001-02

Ultimo codering: |I—M'.fI'~I|YI'~"L3 |MMMM|0000000280] |

m

Periodiek wordt automatisch gecontroleerd of de Ultimo gegevens voor elk document
nog overeenkomen met de Ultimo decompositie.

Zie handleiding(en) in menu Took' voor meer informatie.

Miet conform met Ultimo:

Verschillen:

-

Met de snelkoppeling Niet synchroon met Ultimo open je in het navigatievenster
een overzicht van documenten die niet synchroon zijn met Ultimo.
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Tabblad Uitbesteding (alleen zichtbaar als document in een uitbestedingstraject zit)

Op het tabblad Uitbesteding zie je de gegevens over de uitbesteding van het
document. Ook zie je de datum waarop het document is uitbesteed, en de datum
waarop het document retour moet zijn. Als er een TopDesk-melding bij dit

document hoort en is toegevoegd, dan zie je dat hier terug.

Properties

Gegevens | Cverig | Onderdeelvan | Commentaar | Doublures | Ulkirno | Uithesteding ‘Publisher | Published docurnent Document|

RegistratieMr:

Contract / pakket:
Opdrachtnemer:

Doar:

Startdatume
Retourdatum:

Topdesk melding:

Contactperscon RWS:

|RWSMM—2019—4131563 F

Dit document is geexporteerd uit Meridian voor wijziging door IPM team | derden.

| 100200_0006 Contract EDM
BAM

Adrm-NwR-AardoomP

|M. wvan Rossum
10- 9-2019
22-10-2019

Zie handleiding(en) in menu Took' voor meer informatie.

Met de snelkoppeling Uitbestedingen open je een overzicht van uitbestede

documenten.
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Tabblad Publisher

Het tabblad Publisher geeft de instellingen weer van een bestand als dit wordt
gepubliceerd (naar pdf). De velden op dit tabblad zijn:

Properties @
| Gegevens I Cverig I Onderdzelan I Commentaar I Doublures I Ulirng | Uitbesteding ‘ Publisher |Pubhshed document I DDcument|
RegistratieNr: |RwsMN-2015-031583 Iﬁg
Publish:
Issued: 15 7-2019
Processed: 18- 7-2019
Engine: |Errptyﬁle
Resultaat: |Publ'shed "empty filk" document

Publish: met deze optie wordt er een publicatie van het document gemaakt.
Deze publicatie vind je terug in de webinterface ‘meridian.ad.rws.nl’.

Issued: dit is de datum waarop het verzoek tot vrijgeven van het document is
aangemaakt. Dit gebeurt automatisch. Er wordt dan een jobticket aangemaakt.
Processed: de datum waarop het verzoek tot vrijgeven van het document
(jobticket) is verwerkt.

Engine: de toepassing die Meridian gebruikt voor publicatie naar pdf. Zo
gebruikt Meridian voor een dwg-bestand de toepassing ACMECADConverter en
voor een doc-bestand de toepassing MS Word.

Resultaat: resultaat van de publicatie. Voor ieder publicatiescenario is een vast
een resultaat gedefinieerd.

Layout: dit veld is alleen zichtbaar bij AutoCAD-bestanden (extensie .dwg,
.dwf, .dwt) en vermeldt de opties voor het publiceren van dit bestand.

Pentabel: dit veld is alleen zichtbaar bij AutoCAD-bestanden en toont hoe de
pentabelstijlen vanuit AutoCAD kunnen worden omgezet naar pdf.

Met de knop Edit kun je bij het veld Publish aangeven of het document getoond
moet worden in de publish monitor. Je opent de publish monitor met de
snelkoppeling Publish monitor. Zie voor meer informatie over het publiceren van
documenten paragraaf 3.19.

beschikbaar is om als digitale kopie uit te geven. Met de optie Publish
bepaal je alleen of het bestand in de publish monitor wordt getoond.

c Er wordt altijd een pdf gemaakt van een bestand, zodat het bestand
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Tabblad Published document

Het tabblad Published document toont een pdf-versie van het document of een
weergave van de tekening.

Properties

| Gegevens | Overig | Onderdeelvan | Commentaar | Ultimo | Publisher | Published document '!:)ccument'_
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3.1.11 Tabblad Document

Op het tabblad Document zie je een aantal standaardgegevens van het document,
zoals de workflow, opslaglocatie en de datum waarop het document is aangemaakt.

Met de knop kun je ‘Advanced Document Information’ oproepen, zie paragraaf
3.2.
Properties n @

| Praject | Gegevens | Civerig | Onderdeelvan | Commentaar | Llkirno | Publisher | Published document | Document

ﬁ( RAWSMN-2019-031620 F
Thurnbnail wiorkflow
Status: In bewerking
Todo Wrijgeven
By: Adm-MWR-AardoomP
Refresh thumbnail Manager: Adm-MWR-AardoomP
Comment: Mew document created
File details

Lacation: RWS_Areaal_MM:\Projecten| 04072019 - Pakket 040702019 Sluisdeur 3 aanpassen

Type: Docurment, Registration Entries

Revision: Size: Empty File

Created: 3-12-2019 9:56:24 Createdby:  Adm-MwWR-AardoomP
Modified: 3-12-2019 9:56:24 Modified by:  Adm-MwR-AardoomP
Local copy: 3-12-2019 9:56:24 Locked: Mo

Je kunt op dit tabblad met de knop Edit alleen de naam van het document
aanpassen. Bij een aantal opties kun je meer informatie inzien. Deze herken je aan
een hyperlink:

e Status: dit is de status van het document in de workflow, bijvoorbeeld ‘In
bewerking’, ‘Vervallen’ of ‘Uitbesteed’. Als je op de link ‘Status’ klikt, verschijnt
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het scherm met meer informatie over de workflow (zie ook paragraaf 4.2 voor
meer informatie over de verschillende workflows). Bijvoorbeeld:

#  Document Workflow (WF_Aszsetdocument) =" @
|

Released

m

|ﬁ In bewerking nemen|

W{ﬁ Opnieuw in bewerking nemen |-

@ Ter controle aanbieden |

- : o -
Current interlodk status:

Transition Status

0 -ﬁDirect vrijgeven Auto WFDefinition "WF_Assetdocument’ nor

@ -8 Ter conirole sanbieden Auto WFDefinition "WF_Assetdocument’ nor

4 1. b
F2 ZoomtoFit | [ Ok

Als de status ‘As built’ of ‘Vervallen’ is, dan zie je geen hyperlink met meer
informatie.

¢ Comment: met deze link kun je een audit log van het document bekijken.
Hierin staat in chronologische volgorde welke acties er op het document zijn
uitgevoerd en door wie. Als er een TopDesk-melding bij dit document hoort, dan
zie je in de audit log het meldingsnummer.

Document Workflow @

N 471272018 420:57 PM "Adm-NWR-AardoomP” executed initial transition to state In bewerking.: New document created
4/1372019 420:57 PM "Adm-NWR-AardoormP’ resersering gernaakt, melding: "4 test”
4/1372019 423:40 Ph "Adm-NWR-AardoormP’ uithesteding gemaakt woar melding: "467856T85686"
4/1372019 423:49 PM 'Adm-NWR-AardoomP’ uitbesteding gemaskt woor contract_pakket 901818181 0002
4/16/2019 2:5L:18 PM " Adm-NWR-AardoormP* Document RWSMMN-1980-000011 door Adm-MYWR-AardoomP als digitale kopie geplaatstin folder
4£16/2019 2:51:18 PM "Adm-NWR-SardoomP’ digitale kopie gemaakt, melding: "M98939983; Inspectie brugdek”
6/20/2019 10:33:44 AW tst-civ-janssenk0l’ Metadata gemuteerd

Pagina 65 van 180



3.2

3.2.1

RWS BEDRIJFSINFORMATIE | DEFINITIEF | Handleiding Meridian | 16 juli 2020

Advanced Document Information

Voor functioneel beheerder en gegevensbeheerder

Met de optie ‘Advanced Document Information’ kun je vanuit het tabblad
Document de metadata van een document bekijken. Deze gegevens zijn verdeeld
over drie tabbladen:

e General
e Stored Properties

e Local Workspace

Tabblad General

Op het tabblad General zie je de basis-bestandsgegevens van het document, zoals
de naam van het document, het revisienummer, het pad waar het document is
opgeslagen, het document ID en het revisie ID.

# Advanced Document Information ==
Generdl | Stored Properties | Local Workspace
General
Name RWSMN-2017-000012.dwg
Revision: Lo
eath: VRWS-TPVW-MRD00S \am Vault D-RWS_Areaal_MN\Assets MN district Zud RWSMN-20 17-000000 RWSMN-2017-000012.dwg
Document I {234A6975-84D2-11E7-0000-6FEB17C 21342}
Revigion ID:  {23486%76-8402-11E7-0000-6FEB 17C 21342}
Size: 708 kB (725,333 bytes) {according to stream)
708 kB (725,333 bytes) (according to database)
Viewer data:  [Vector] [AutoCAD Drawing] [Ver 2000][100106] @‘,‘_’3
Fiybrid: Mo
File type: DWG TrueView Drawing
Streams
Content: WUNC\ad rws.nl\rcadfs00 15 \aposdata\Meridian\BC-Meridian Yaults\RWS_Areaal MN\SFEB\17C21342\84D211E7\234ABB00\CONT, 176
Thumbnai: WUNC \ad rwe.nlrcadfend 1§ \appedataMeridian\BC Meridan Vaulte \RWS _Areaal MN\SFEB\17C21342\840211ETE TIEFB00 THUMENALL. 1C6
Redine:
Log: WUNC \ad rws.nl\rcadfs00 1§ \appedata Meridian \BC -Meridian Vaults \RWS_Areaal MN\GFEBY12C21242\94D211E7\234AEB001L0G. 175
FHotspot:
Multidayout:
PDFTron XOD: -
Rendition:
Rendition
Redline:
Sluiten

Pagina 66 van 180



3.2.2

RWS BEDRIJFSINFORMATIE | DEFINITIEF | Handleiding Meridian | 16 juli 2020

Tabblad Stored Properties

Het tabblad Stored Properties toont metadata van het document, zoals waar het
document is opgeslagen, welke import-string is gebruikt, en de document workflow.
Je kunt hier controleren of alle gegevens bij het document goed zijn ingevuld. Ook
gebruik je dit tabblad als je een gerichte zoekopdracht wilt doen.

Propesty Value Type Efectivity
N A N A
Intemal Name Document_15 STRING CONSTANT
Name RWSMN-2017-000012 dwg STRING ASYNCVERSIONED
File/Folder
Hrchive <No value> [Boolean ASYNCVERSIONED
Created By leuterenm{1 STRING CONSTANT
Creation Time 18102017 15:33:50 DATE CONSTANT
Fie Type DWG True\iew Drawing STRING SYNCVERSIONED
leon index: <No value> LONG WORKGLOBAL
Imported From AR-620-06-27-04-017 DWG STRING CONSTANT
Imported From Path P\ Pilot_Menidian', STRING CONSTANT
Is Folder False Boolean CONSTANT
Modification Time 1852017 55634 DATE SYNCVERSIONED
Modfied By Ieuterenm1 STRING SYNCVERSIONED
Size 785333 LONG ASYNCVERSIONED
Versioning
Changed Tree Boolean ASYNCVERSIONED
Corteat Path \ STRING WORKGLOBAL
ls Linder Revision False Boolean WORKGLOBAL
Revision 1D {234A5976-B4D2-11ET-D0006FER...  STRING GLOBAL
Revision Name <No value> STRING ASYNCVERSIONED
Rewvision Number 10 STRING ASYNCVERSIONED
Submit Date Time 542018 10:3023 DATE ASYNCVERSIONED
Submit Person leuterenm{1 STRING ASYNCVERSIONED
Submit Release Contest N STRING ASYNCVERSIONED
Submmit Release Date Time 5-4-2018 10:30.23 DATE ASYNCVERSIONED
Submit Release Person leuterenm{1 STRING ASYNCVERSIONED
Submitted from To-Do List OF STRING ASYNCVERSIONED
Under Revision By <No value> STRING WORKGLOBAL
Wodk Area <No value> STRING WORKGLOBAL
Wiade Ares Path \ STRING WORKGLOBAL
\Wasang Copy Crested By No values STRING WORKGLOBAL
Document Workdlow
Comment <Empty value> STRING ASYNCVERSIONED
Manager <No value: STRING ASYNCVERSIONED
Status AsBuit STRING ASYNCVERSIONED
Stetus Flags 1 LONG ASYNCVERSIONED
To-Do Action <Empty value> STRING ASYNCVERSIONED
To-Do Person <No value> STRING ASYNCVERSIONED
Rotention Control
Expration Date <No value> DATE GLOBAL
Remove Local Copy <No value> Boolean GLOBAL
Restrcted Access Date <No value> DATE GLOBAL

Pagina 67 van 180



RWS BEDRIJFSINFORMATIE | DEFINITIEF | Handleiding Meridian | 16 juli 2020

3.2.3 Tabblad Local Workspace

Op het tabblad Local Workspace zie je onder andere of er een lokale kopie is
gemaakt en of de kopie is gelockt. Je kunt het document vanuit dit tabblad
synchroniseren.

#  Advanced Document Information
General | Stored Properties | Local Werkspace

Local copy of document

State: No document in Local Workspace

Lodked:  No

Modification

Modified In vault:

Effectve from:

Modified in Local Workspace:

Sluiten

3.3 Document toevoegen

@ Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

Je kunt op drie manieren een nieuw document toevoegen:
e Door een nieuwe registratie aan te maken
e Via drag and drop

e Via de common box dialog

3.3.1 Nieuwe registratie aanmaken

Het voordeel van het toevoegen van een nieuw document door een nieuwe
registratie aan te maken, is dat er dan in Meridian een registratie wordt aangemaakt
zonder digitaal bestand. In de registratie kun je aangeven waar het analoge
document zich fysiek bevindt.

43 " registratie. Dit vergroot de vindbaarheid en overzichtelijkheid in
Meridian.

#

ﬁ@, Vul zoveel mogelijk gegevens in bij het aanmaken van een nieuwe
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Je voegt een nieuw document via een nieuwe registratie als volgt toe:

1. Kilik in de werkbalk op de knop I—l

#  RW5_Areaal_MM - BlueCielo Merndian Enterprize 201751 Powerllser

Vault Edit View Document Tools Help

= (|

D& @ | ®e-»-|EE Q-

Shorteut i -

. 8 = Decompositie =
Views Name a
Q| Folders

2. Kiesin het

ES All To-Do Lists

EE Attentie nc:u:lig + l.j lJzzelmeer
FE Contracten projecten maatregel...

= E§ Decompositie
=123 Hoofdvaanwegennet

+ 7 Amsterdam-Rinkanaal

=My Markermeer [Y13)

menu dat verschijnt voor Document > Registratie.

#  RWS_Areaal MM - BlueCielo Meridian Enterprise 201751 Pow

YVault Edit WView Folder Tools Help

B | @[ L | @ - » - |[=k
Shortcuts Document r‘@ Registratie
['Uiews J Marme .
21| Folders b= AWS_Areaa,
LY

De contracten, projecten en maatregelen waaruit je kunt kiezen in de
keuzelijsten, vind je terug met de snelkoppeling Contracten
projecten maatregelen overzicht.

#  RWS_Areaal_MN - BlueCielo Meridian Enterprise 201751 PowerUser
Vault Edit View Tools Help

= ‘ %] | | @ - = |‘ Q - | || L e Search ‘Omschrijving’ El

S "8 FE Contracten projecten maatregelen overzicht

Views Mame Omzchripving DocumentMr
) Folders EIE] Contracten pioiecten maatre...|
+ 2 04072019 - Pakket 040702019

EE All To-Do Lists +I=) 100900

EE attentie nodia %5 100900 - Coniract EDM

EE Contracten projecten maatregelen m!rzicht‘ o 12oAEE T et Tast atiiaill
+I|5) 200900 - Contract EMS

EE Decompositie +5) 3109080

EE Decompositie (inc.complexen) + 5 982 - Test conbract 2

#5999 - Test contract

+|5 Gegevensheheer 2019

EE Decompositie per regio
IEE Decompasitie variant 1

EE Decompositie variant 2
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> De wizard voor het toevoegen van een registratie verschijnt. De eerste
stap is het venster Create [...].

Create 'Docurmnent.reg’ - Project @

Selecteer contract en vervolgens project/maatragel.

L]

Contract:

Maatregel / project: ’ I ']

Topdesk melding: |

Zie handleiding(en) in menu "Tools' voor meer informatie.

[ Mexk = l [ Cancel I

3. Kies uit de keuzelijst Contract het contract waaraan je het document wilt
toevoegen.

> Als het contract niet in de keuzelijst staat, dan voeg je het eerst toe (zie
paragraaf 0).

4. Kies eventueel bij Maatregel / project een maatregel of een project dat bij het
document geldt.

> Deze zijn toegevoegd bij het aanmaken van een contract.

> Bij het toevoegen van een project wordt ook een workflow gekozen.
Deze bepaalt het voor het document te volgen werkproces in Meridian.
Zie ook paragraaf 4.2 voor de verschillende workflows.

5. Als bij het verwerken van een TopDesk-melding deze functie wordt gebruikt,
dan kopieer je het meldingsnummer vanuit TopDesk en plak je dit in het veld
TopDesk melding.

6. Klik op de knop Next.

> Zie gebruikskader paragraaf 4.7 voor een toelichting op
documentcodering.
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> Stap 2 van de wizard, het venster Create [...], verschijnt.

Create 'Document.reg’ - Gegevens (wizard) @

RegistratieMr: |

B -
Dienstonderdeel: RAWSMM Jaar: 2019 - [ Velgnr.:

Documentr: | BladNr:

Tekarchir: | BladNr:

——
—
—
BouwdienstNr: [ Bladnr:
—
(I

ExternNr: | BladNr:
Wijziging: Datum: 312-2019 -

EquipmentCode: | Formaat:

-
Omechrijving: |Slu'svu<}rbeeld

Comglex bevat: |

Complex: [N\-‘T - Complex MyT V]

Beheerchjectnaam |
bevat:

Beheerobject type: (1186 - Meer -

.
Beheerobject: 000000313 - Zwarte meer ~|

Element: [ A ]

Element type:

l
Bouwdeel: [ - ]
l

Bouwdseltype:

Documentsoortl:

Beheer en onderhoudsplan v]

Documentsoort2: [Gebrekenlijst ({rapportage) - ]

Documentsoort3: ’ b ]

< Back “ Einish ] ’ Cancel ]

De velden Registratienummer en Dienstonderdeel kun je niet
invullen. Deze velden worden automatisch gegenereerd.

7. Vul de verplichte gegevens in van het document (verplichte velden hebben een
rode markering):

Jaar: dit veld wordt automatisch ingevuld met het huidige jaar. Eventueel kun
je dit wijzigen (als de registratie geldt voor een ander jaar).

Omschrijving: geef een omschrijving van het document. Kies voor een
duidelijke omschrijving, waarop je makkelijk kunt zoeken.

Beheerobject: kies uit de keuzelijst het beheerobject waar het document bij
hoort. De beheerobjecten zijn gegenereerd vanuit Ultimo. Op basis van het
gekozen beheerobject vult Meridian de velden Complex en Beheerobject
type in. Daarnaast bepaalt het gekozen beheerobject uit welke elementen je
kunt kiezen bij het veld Element.
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¢ Documentsoortl: kies uit de keuzelijst een documentsoort. Op basis van
deze keuze bepaalt Meridian tot welk dossier een document hoort. Deze vind
je terug op het tabblad Onderdeel van (zie paragraaf 3.1.4).

8. Andere, niet-verplichte, velden zijn:

¢ Wijziging, Datum: dit zijn het wijzigingsnummer (versienummer) en de
datum waarop het bestand is gewijzigd.

e Contract: na het vrijgeven van een document wordt het contractnummer
automatisch in dit veld toegevoegd.

¢ EquipmentCode: dit is het TOLGI-nummer, Kastnummer, PLC-code etc.

¢ Complex bevat: als je niet precies weet hoe het complex heet, kun je hier
een zoekterm opgeven om de getoonde gegevens bij het veld Complex te
verkleinen.

e Complex: als je uit de keuzelijst een complex kiest, dan wordt de keuzelijst
bij het veld Beheerobject gevuld met beheerobjecten die bij het gekozen
complex horen.

¢ Beheerobjectnaam bevat: als je niet precies weet hoe het beheerobject
heet, kun je in dit veld een zoekterm opgeven om de getoonde gegevens bij
Beheerobject te verkleinen.

o Beheerobject type: als je een beheerobjecttype kiest, dan verklein je
daarmee de keuzelijst bij het veld Beheerobject op basis van het gekozen
beheerobjecttype.

e Element en Element type: de elementen in de keuzelijst bij Element
worden ingevuld op basis van het gekozen beheerobject. De elementtypen
zijn gebaseerd op de elementen. Je kunt ervoor kiezen om alleen een
elementtype in te vullen, zonder daarbij een element kiezen. Andersom
geldt echter, dat als je een element kiest, het elementtype wel wordt
ingevuld.

¢ Bouwdeel en Bouwdeeltype: als je een elementtype kiest, kun je ook een
bouwdeel kiezen. Als je een elementtype kiest zonder element, kun je alleen
een bouwdeeltype kiezen. De bouwdeeltypen zijn gebaseerd op de
bouwdelen. Je kunt ervoor kiezen om alleen een bouwdeeltype in te vullen,
zonder daarbij een bouwdeel in te vullen. Andersom geldt echter, dat als je
een bouwdeel kiest, het bouwdeeltype wel wordt ingevuld.

> Zie ook het gebruikskader voor meer informatie over het toevoegen van
documenten en de koppeling met gegevens uit Ultimo.
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9. Klik op de knop Finish om de registratie op te slaan.

> De nieuwe registratie zie je meteen terug in je todo-lijst en heeft de
status ‘In bewerking’.

= My To-Do List (& Now

Mame .
SSI==] My To-Do List
=& In bewerking
(4] j:'.;, R ShM-2019-031 567 Sluizvoorbeeld

> Als je het document direct wilt vrijgeven (as-built), klik je met je
rechtermuisknop op het document en kies je de optie Document
Workflow > Direct vrijgeven.

E2 My To-Do List (3 Now

Mame  a Omschrijving Documenthr DocumentBladt
EEE My To-Do List
=8 Inbewerking
Openen
Instellingen 3
Tooling 3
Projecten 3
Publisher 3
Mutaties [batch) 3
Gegevensuitwisseling 3
Scope 3
Administrator 3
Document Waorkflow 3 Start Quick Change
Create Mew Version # ;| Release Quick Change
T . Revoke Quick Change
o .
Liﬂ e hiov oo & Reassign To-Do Persons...
T :. Reassign Managers...
a Revoke Document:
|%| Delete Ctrl=D
45 Direct vrijgeven %
% Add to My Search Results

> Het document verdwijnt dan uit je todo-lijst. Je kunt een document ook
later een andere status geven, bijvoorbeeld als je het document ter
controle wilt aanbieden (zie paragraaf 3.12).
Drag and drop
Je kunt een of meerdere documenten ook rechtstreeks vanuit je Windows Verkenner
toevoegen aan Meridian (drag and drop).
Je doet dit als volgt:

1. Ga in Meridian naar de projectmap waaraan je een of meerdere nieuwe
documenten wilt toevoegen.

2. Sleep de documenten vanaf je Verkenner in Meridian.
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3. Kies in het menu dat verschijnt voor ‘As new document’.

F=2 My To-Do List 5 Now

MName . Omschrijving
=2 My To-Do List
E-ﬁ In bewerking

[

e, RWwSkN-2019-031568 Brug - voorbeeld nisuwe registratie

130315

As New Document

Replace Document Content

Cancel

> De wizard voor het registreren van documenten verschijnt. Zie verder

vanaf stap 3 tot en met 6 van paragraaf 3.3.1.

> Als je het document direct wilt vrijgeven (as-built), klik je met je
rechtermuisknop op het document en kies je de optie Document
Workflow > Direct vrijgeven. Het document verdwijnt dan uit je
todo-lijst en komt in de map Assets te staan. Je kunt een document
ook later een andere status geven, bijvoorbeeld als je het document ter

controle wilt aanbieden (zie paragraaf 3.12).

3.3.3 Via common dialog box integratie

Je voegt een nieuw document als volgt toe via common dialog box integratie:

1. Sla het document vanuit de applicatie, bijvoorbeeld AutoCAD, op met de optie

Save as/Opslaan als.

2. Klik op het Meridian-pictogram ().

- A Séw:nrawinghs

Savein: [ As Bult berskeningsn
[ I MNaam ’
o~ S RWSON-2017-000083 dwg

S RWSON-2018-000001 dwg
S RWSON-2018-000003.dwg

] Update sheet and view
i thumbriails now
4 [T T— »
File name: AV SON-2013-000003 dwg - Save
Flesoftype: [ A40CAD 2013 Drawing [dwg) - Cence |
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3. Kies Save.

() ‘Save Drawing A in BlueCielo [vault TWS_Aresz| ON' on Rivs-iavww. mid002] = ||-E-[ns
ETZA RSB | e ki —— ki &

i Falders
s T D Feruirt Sttt Revigen umber Thal Haie: | RIS Aresal_ONMsin Aoea

0o
3 AW At

Rio thomanal image avaichlz

; e

HHHHHH RWSCH-2013.000003,dvg (_—

Sewe.a3 tyne: | AuloCAD 2013 Draeing (Sideg) =

> De wizard voor het toevoegen van een nieuw project verschijnt. Zie
verder vanaf stap 3 van paragraaf 3.3.1.

3.4 Bestaand document overschrijven

@ Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

Je kunt een document, dat al in Meridian staat, overschrijven. Bijvoorbeeld door een
bestaand document als je tekeningnummers hebt gereserveerd of omdat je een
verkeerd document hebt toegevoegd en dit wilt overschrijven.

Je doet dit als volgt:

1. Gain Meridian naar de map waaraan je een nieuw document wilt toevoegen.

2. Sleep een bestaand document vanaf je Verkenner in Meridian op het document
dat je wilt wijzigen.

Het document dat je wilt wijzigen moet de status ‘In bewerking’ hebben
en onder je eigen account vallen.

3. Kies in het menu dat verschijnt voor ‘Replace document content’.

& Inbewerking
£ RwShAN-2019-031566 Brug - woorbeeld nisuwwe registratie

ChAM-2019-0315

As New Document

ﬂ Replace Document Content

Cancel

Met Show Revisions open je de laatst geselecteerde registratie, en met
5 “  Compare kun je twee geselecteerde registraties met elkaar vergelijken.
*  Je vindt deze opties na het selecteren van het document onder het
rechtermuismenu.
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3.5 Document verwijderen

Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

Je verwijdert een document als volgt:

1. Klik met je rechtermuisknop op het document dat je wilt verwijderen en kies de
optie Delete.

# RWS_Areaal_ON - BlueCielo Meridian Er ise 201751 P
Vault Edit View Document Tools Help

= = | EBRE | L) | TR A |a| Q '| |6 © search 'Beneerobjectnasw] == » 1

Shorteut =

"8 = My To-Do List (2 Now

Views Mame . Omschriping Dacumenthr
(&] Folders 1= My To-Do List

E'E In bewerking
oWE| ;=M Fw/SON-2020-008003 Y caibeel:
ES attentie nodig Openen
t% Contracten projecten maatregelen ov...

2 all To-Do Lists

= _ Instellingen 3
l—g Decompositie

Tooling 3
t% Decompositie (incl.complexen)

= ) Projecten b

FE Decompositie per regio )

Publisher 3
E Decompositie variant 1

Mutaties (batch) *
£ becompositie variant 2 s

= Gegevensuitwisseling 3

5 Documentsoorten

Scope 3
F2 Doublures 5

Administrator 3
5 My To-Do List
2 Niet synchroon met Ultimo Document Workflow *
ES perimport Create New Version
2 publish monitor ST -
ES Taxonomie :

Show Revisions...
2 uithestedingen i)

Compare...

Hﬂ Delete Ctil=D

%% Addto My 5earch Results
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Registratienummer(s) reserveren

@ Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

Registratienummers reserveer je bij een bestaand contract en project/maatregel.
Als je een document of tekening selecteert, dan neemt Meridian de metadata over
naar de nieuwe registraties. Dit bepaalt bijvoorbeeld ook het jaar, dienstcode,
decompositie en documentsoort.

Bij het reserveren van registratienummers maak je in feite kopieén van de
geselecteerde documentregistratie inclusief het (eventueel) gekoppelde bestand. Als
je documentnummers wilt reserveren zonder bestanden te kopiéren, dan maak je
een nieuwe registratie aan en reserveer je daarop de documentnummers.

Je doet dit als volgt:

1. Klik met je rechtermuisknop op een document of tekening in het
navigatievenster en kies de optie Gegevensuitwisseling > Reserveren
document registraties.

EZ My To-Do List (2 Now

Mame Omschrijving DocumentMr DocumentBladh
=IES My To-Do List
= ﬁ In bewerking
B R —— — N N
‘Openen
Instellingen 3
Tooling 4
Projecten ]
Publisher 3
Mutaties (batch) 3
Gegevensuitwisseling 4 Eeheer contracten
Scope » Eeheer projecten - maatregelen
Administrator 3

Reserveren document registraties

Document Warkflow 3
Leeg pakket aan

Create New Version
Uitbesteding via pa

Synchronize 3
¥ Retour nemen pakket
L|# Show Revisions... Uitbesteding annulerer
Compare... Uitbesteding verlengen
Q kket
[%] Delete Cirl+D b

Synchroniseren pakket

Add to My Search Results

Digitale kopie
Hyperlinks PDF email

Uitbesteding retour nemen
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> Het venster Reserveren document registraties [...] verschijnt:

Reserveren document registraties - 'RWSOM-2020-008003" - Reserveren @
Maak het aantal documentregistraties aan binnen de gekozen decompositie
Contract: ) l123456?89 - Bruggen over de Moordzee V]
Project / maatregel: k ’Revisie veerhaven Den Helder v‘
Topdeskmelding: |
Aantal: ) |
[ Einish ] [ Cancel ]

2. Kies uit de keuzelijst Contract het contract waarbij je registratienummers wilt
reserveren.

3. Kies uit de keuzelijst bij Project/maatregel een project/maatregel die bij het
contract is ingevuld.

4. Als bij het verwerken van een TopDesk-melding deze functie wordt gebruikt,
dan kopieer je het meldingsnummer vanuit TopDesk en plak je dit in het veld
TopDesk melding.

5. Vul bij Aantal het aantal registratienummers in dat je wilt reserveren.
6. Kilik op Finish.

> Als het reserveren is gelukt, dan krijg je hiervan een melding.

BlueCielo Meridian Enterprise @

l L Functie gereed

> In het navigatievenster zie je in de map waar je de nummers hebt
gereserveerd, de gereserveerde nummers in de lijst.

E= My To-Do List 5 Now

Omzchirijving

15 £7 RwSMN-2019-031567 Sluizvoarbesld

14 £ RWSMN-2019-031635 Woorbeeld gerezerveerd document
1 L1 RWSMN-2013-031637 Yoorbeeld gerezerveerd document
] RS hAM-2013-031638 Yoorbeeld gereserveerd document
] o BwShMN-2015-031699 Yoorbeeld gereserveerd document
14 &5 RwSMN-2019-031700 Yoorbeeld gerezerveerd document
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> Als je de nieuwe registratienummers wilt uitbesteden op een contract,
gebruik je hiervoor de functie Uitbesteding via pakket (zie paragraaf

6.2).

> Als je op een later moment de tekeningen wilt toevoegen, dan gebruik
je hiervoor de importtool (zie paragraaf 5.1).

Document versturen per mail

@ Voor alle gebruikers

Je kunt vanuit Meridian een document direct versturen per mail. Het document
wordt dan als hyperlink in een mail verzonden, waarmee je een pdf-bestand kunt
openen.

Je verstuurt een document als volgt:

1.

Selecteer in het navigatievenster een of meer documenten die je als e-mail wilt

verzenden.

Klik met je rechtermuisknop op de geselecteerde documenten en kies de optie
Gegevensuitwisseling > Hyperlinks PDF email.

EE My To-Do List (% Now

Mame o Omzchripang
== My To-Do List
=5 Inbewerking
&, RWSON-2020-008003 Voorbesld
o FwSOM-2020-008004 Voorbeeld
= L FWSON-Z030-008005 Voorbesld
R'w50MN-2020-008008 Voorbesld

b -2
i B

i

Diocumantfdr

D ocumentE ladhr

R SOM 20

&, RwsOn.20z ~ Openen

Instellingen

Tooling

Projecten

Publisher

Mutaties batch)

Gegevensuitwisseling

Scope

Administrator

Document Workflow

Create New Version

synchronize

Us| Show Rewisions..

Compare,.,

® Delete

Add to My

cui<D

Search Results

Beheer contracten

Beheer projecten - maatregelen

Reserveren document registraties

Leeg pakket aanmaken

Uitbesteding via pakket
Retour nemen pakket

Uitbesteding annuleren
g

ithesteding verleng

en
Openen pakket

Synchroniseren pakket

Digitale kopie

_ﬂ Hyperlinks PDF email

Uitbesteding retour nemen
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3. Vul in het venster Verzenden PDF URL per mail het e-mailadres is waarnaar
het document gestuurd moet worden.

Verzenden PDF URL per mail @

Ermnail adres:
~

tst-civ-janssenk01 @ rws.nl|

[ OK l | Cancel

4. Klik op OK.

5. Vul eventueel in het venster Verzenden PDF URL per mail cc het e-mailadres
in van de ontvanger die in de ‘cc’ van het document moet staan.

> Laat het veld leeg als er geen ‘cc’ e-mailadres is.

Verzenden PDF URL per mail cc @

Ernail adres cc:
o

OK ] | Cancel

6. Klik op OK.

> Het document wordt meteen verzonden naar het e-mailadres.

Commentaar bij document toevoegen en verwijderen (attentie nodig)

gegevensbeheerder en key-user (knop Edit)

@ Voor alle gebruikers, bewerken alleen voor functioneel beheerder,

Je kunt commentaar toevoegen aan documenten, bijvoorbeeld als op een later
moment met deze documenten nog iets moet gebeuren. Documenten met
commentaar krijgen automatisch het kenmerk ‘Attentie nodig’.

Je kunt commentaar op verschillende plaatsen toevoegen en inzien:

e Voor één document: op het tabblad Commentaar (zie paragraaf 3.1.5).

e Voor een of meer documenten (selectie): via het rechtermuisknop-menu.

Als je commentaar toevoegt via het tabblad Commentaar, dan wordt er géén label,
(datum en de accountnaam van degene die het commentaar heeft toegevoegd)
toegevoegd. Voeg je commentaar toe via het rechtermuisknop-menu, dan verschijnt
dit label wel op het tabblad Commentaar.
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Commentaar toevoegen aan één document
Je voegt als volgt commentaar toe aan één document:

1. Selecteer in het navigatievenster het document waaraan je commentaar wilt
toevoegen.

2. Klik in het eigenschappenvenster op het tabblad Commentaar.

Properties

SRORYENS Commentast | Doublures | IIkirrio ‘

RegistratisMr: |RWSI'~'1I"~I—21]19-031553

3. Klik op de knop Edit.

Properties B

| Gegevens | Oyerig | Onderdeelvan | Commentaar | Doublures | Ultimo | Litbesteding | Publisher | Published document Document|

RegistratieNr: |RWSI‘~‘1N—2019—11315& I#E

Attentie nodig:

Commentaar:

> Het veld Commentaar wordt nu actief.

4. Vul het commentaar in dat bij dit document hoort.

> Na het toevoegen van het commentaar wordt het veld Attentie nodig
automatisch ingevuld met ‘Ja’.
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3.8.2 Commentaar toevoegen aan een of meer documenten (selectie)
Je voegt commentaar aan een of meer documenten als volgt toe:

1. Selecteer in het navigatievenster een of meer documenten waaraan je
commentaar wilt toevoegen.

2. Klik met je rechtermuisknop op de geselecteerde documenten en kies de optie
Mutaties (batch) > Commentaar toevoegen.

| 2 My To-Do List (4 Now

] Mare  w Omzchiiting DracumeariHr Documert2k
== My To-Do List
=5 Inbeasking
E] oy RW/SON-20204008003 WYoabesld
e FAWSON-Z020-008004 Voorbesld
| o FW/S0N-2020-0080065 Voorbesld
L] L, FWw/S0M-2020-002005 Yoorbesld
| M Fl/S0N-204 i i) e |
E] E AwsOn-20;, ~ Openen I
Instellingen ]
Taaling ]
Projecten ]
Publizher ]
Mutaties [batch) L4 Decompaositie wijzigen
Gegevensuitwisseling [ Documentsoort wijzigen
Scope ] Uitimeo update
Administratar ] Set property value
Dacimsent Woukdora V| Commentaar toevoegen
Create New Version
Synchronize ]
|#] Show Rewisions..,
Compare...
|® Delete Cirl-D
£ Add e My Search Resubts

> Het venster Commentaar toevoegen verschijnt.

Commentaar toevoegen - 'RWSMN-2019-000035 jpg' - Commentaar toeveegen @

Wijzigingen in voorblad. Test. | .

‘Commentaar:

[ Apply Far all ather dacuments of this bype

Einish ] [ Cancel

3. Vul het commentaar in.
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4. Als je meerdere documenten hebt geselecteerd, vink dan eventueel de optie

Apply for all other documents of this type aan om het commentaar meteen

ook toe te voegen aan de andere documenten (zie ook paragraaf 2.3.6).

5. Kilik op Finish.

Overzicht van documenten met commentaar bekijken (attentie nodig)

Je kunt een overzicht van alle documenten met commentaar inzien. Je doet dit als

volgt:
1. Kilik op de snelkoppeling Attentie nodig.

#  RWS5_Areaal_MN - BlueCielo Meridian Enterprise 201751 Powerlser
Vault Edit View Tools Help

= [ | il | | e - = || Q- | |7 |© search ‘Omschrijving’

Shortecut o - =

— B = Attentie nodig @5 Now
o Mame Ta-Da Persan
| Folders = Eg Attentie nodig

+ ) Bedieningsgebouw Houtrb terrein
+5) Brug, 012-0060-R, ke 42,900 (3...
+5) Leidzche Rijn tunnel
atregelen overzicht + ) Weg, 12-0075-R, KP Oudenri...
+ 5 Weg, 012-0100-R, Maarsberge...

EE all To-Do Lists
ES Attentie nodi
EE Contracten proje
EE Decompositie

EE Decompositie {ind.complexen)
EE Decompositie per regio

> De documenten met commentaar verschijnen in het navigatievenster.

#  RWS_Areaal_MN - BlueCielo Meridian Enterprise 201751 Powerllser

Vault Edit View Document Tools Help

E | @& G o @ e - [EE) Q| B[ search omshring o] = » [+] [, »
Shortedts | EE Attentie nodig 4 Now
o0 Name o ToDo Person Status Dmschrifving

& Folders =2 Attentie nodig

=y Bedieningsasboun Houtii terrein

EE 4ll To-Do Lists =HE As buit documentatie/tekeri.

EE Attentie nodig 2 &, AWSMN2D3091573 | AdnNwRrdaidoonP | In bewerking fddd
EE contracten projecten maatregelen overzicht =53 Brug, 012-00B0-, km 42.500 (3
=15 As built documentatietekeni...

EE pecompositie o o Test UM 2.2

& 20 ast UM 22
EE pecompositie (ind.complexen) =13 Leidsche Rin tunnel
ES Decompasitie per regio 1) As built documentaliedtekeni.

| FwSHN-2019.001003.4 Released VERDEELINRICHT|
£S5 pecompositie variant 1 7 |7 FW/SHN-201 300004 4. . Ficleased TUMNELVERLICHT..
£E Decompositie variant 2 | FwWSMN-2013-001005.d... Released INTERNE TRANSM]..
e e — | RwWSMN-2019.001005.4 Released BESTURINGSSYST

| FwSMN-2013001007.d... Fieleased BESTURINGSSYST]..
EE Doublures #[2) Weg, 012-0075-R, KP Ouderri
E My To-Do List = o L2 0000E Maasheno

> In het eigenschappenvenster wordt van een geselecteerd document het

tabblad Commentaar getoond met daarop het commentaar.

ES Attentie nodig (3 Now Properties =]
Lizme gras LoDo Pason, Status, Queohifving Project | Gegevens | Overig [ Onderdeshan | Commentaar | utimo | Publsher | Published document | Document |
SIS Attentie nodig

Regstratiehir: RUSHN 2015031575 &
i & AdmNWR-AadoorP | Inbewerking fddd

=) gug Attentie nodig: I —

Cnbeweking = iivz2 | hier hangt geen bestand aan.

e Rint -—>

=58 As buit documentatie/tekeri.
[ FWSMN- 2019001 003.0. Released VERDEELINFICY
[ FW/SMN-2015001 004.0. Released TUNNELVERLIC
[ FWSMN-2015001 005.0. Released INTERNE TRAN
7 FWSMN- 2019001 006.d. Released BESTURINGSSY
[ FWSMN-2019.001007.d. Released BES TURINGSSY
#I) Weg 0120075 R, KP Oudenri. Commentaar:

#5) Weg, 0120100, Maarsberge.

Edt
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Je kunt documenten met commentaar ook zoeken via de zoekfunctie. Zie
hiervoor paragraaf 3.2.1. Zoek op ‘AttentieNodig’ en maak een
dynamische collectie met bijvoorbeeld de naam ‘Lijst Attentie nodig’. Het
zoekresultaat verschijnt in de lijst met snelkoppelingen (1), met de
resultaten in het navigatievenster (2). Je kunt de collectie altijd inzien.

Vault Edit VMiew Tools Help

= g | | & - |EE o @ SHM
St * B # Lijst Attentie nodig w

Views

Mame o To-Do Person Status
2 Folders = 8l
. | RWSMN-2013-001003.dwg Released
EE all To-Do Lists 7] RWSMN-2019001004.dwg Released
EE Attentie nodig || RWSMN-2013-001005.dwg Released
|2 contracten projecten maatregelen overzicht || P/SMN-20 3001006 dwa Peleased
IEE i || AWSMN-2013-001007.dwg Released
B pEl Q & RwSMN-2013:031573 Admn-NwR-dardoomP | In bewerking
Eg Decompositie (incl.complexen) g &, FWwSHN-2019031575 TOFELIMMT In bewerking
EE Decompositie per regio 8 & RwSMN-2019031579 Adrn-NwR-SardoomP | In bewerking
|| RwSMN-2013-031604.tt AsBuilt

EE Decompositie variant 1
EE Decompositie variant 2
EE Documentsoorten

Eg Doublures

|2 My To-Do List

EE Niet synchroon met Ultimo
EE Perimport

EE Publish monitor

E Taxonomie
Eg Uitbestedingen
;:@ My Search R s

BT Lijst Attentie nodig
Ql Attentie gewenst

Decompositie van een document wijzigen

Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

Je kunt een of meer documenten toekennen aan een ander onderdeel binnen de

decompositie.

Je doet dit als volgt:

1. Selecteer in het navigatievenster een of meer documenten die je wilt

verplaatsen.
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2. Klik met je rechtermuisknop op de geselecteerde documenten en kies de optie
Mutaties (batch) > Decompositie wijzigen.

F5 My To-Do List U2 Now

MName . Ormschiijving Documeritte DiocurmanlB
=2 My To-Do List
=] a In bewetking
e WS ON: 2020008003 Woorbesid
15 OM-2020-002004 Yoorbesid
o FWSON-2020-008005 Woorbesld
& A ON-2020-008008 WVoatbesald
2 4 FwsoN-20) =
B K RwsONgg  Openen I
Instellingen ¥
Tooling *
Projecten ¥
Publisher *
Wutaties (batch) » Decompositie wijzigen
Gegevensuibwissellng » Documentson: izigen
Scope L] Unime updiate
Admimistrator * Set property value
Dooument Workflow ] FAImETARL LI FY0 Apen

Crzate New Version

Synchronize *

L[# Show Revisions..,

Compare

Delete Cirl-D

Add to My Seareh Rasuls

> Het venster Decompositie wijzigen verschijnt.

Decompositie wijzigen - ‘RWSMN-2019-001005.dwg' - Decompositie [
De geselecteerde d worden alen aan het geselecteanda decomposttie deel,
Complex bevat: |
Complex: | -
bevat: |
Behearohiect type: 01204 - Tunel -
Behesrobject 3 |Leidsd15 Rijn tunnel X i
Element: 1m0+ 14720038501 M|
Element type: [IN‘IERME TRANSMISSIE NETWERK -
Bouwdeel: | - !
Bouwdeel type: | - |
| apphy For all cther documents of this type
Finsh | [ cancel

3. Kies bij Beheerobject naar welk beheerobject je het document wilt verplaatsen
of welke gegevens je wilt wijzigen.

> De velden Complex en Beheerobject type worden op basis van het
beheerobject automatisch ingevuld. Als je het verkeerde Beheerobject
hebt gekozen, moet je eerst het veld Complex leegmaken.
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4. Als je meerdere documenten hebt geselecteerd, vink dan eventueel de optie
Apply for all other documents of this type aan om de metadata aan alle
geselecteerde documenten toe te kennen (zie ook paragraaf 2.3.6).

5. Klik op Finish.

3.10 Documentensoort wijzigen

@ Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

Je kunt aan documenten een documentsoort toekennen. Je kunt dit direct doen als
je een nieuw document toevoegt, maar je kunt later de documentsoort aanpassen.

Je doet dit als volgt:

1. Selecteer in het navigatievenster een of meer documenten waarvan je de
documentsoort wilt wijzigen.

2. Klik met je rechtermuisknop op de geselecteerde documenten en kies de optie
Mutaties (batch) > Documentsoort wijzigen.

ES My To-Do List ¢ Now
Mame Omzchiriving DocumentMr [rocumentBladi
=2 My To-Do List
= In beweerking
= £ Rw/SON-2020-008003 ‘Yoorbeeld
] g RwSON-2020-002004 ‘Yoorbeeld
] E RwSON-2020-008005 ‘Yoorbeeld
[E] F 5 Woorbeeld
1] &y RwSON-2020-0 Openen L
Instellingen 3
Tooling 3
Projecten 3
Fublisher 3

Mutaties [batch)
Gegevensuitwisseling
Scope

Administrator

Document Workflow

Create New Version
Synchronize

L|#] Show Revisions...

Compare..,
|x| Delete Ctrl+D

¥t Addto My Search Results

Decompositie wijzigen
Documentsoort wijzigen
Ultimo u 2

Set propert§ value

Commentaaftoevoegen

\
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> Het venster Documentsoort wijzigen verschijnt.

Documentscort wijzigen - ‘RWSMN-2018-000021" - Documentscort @

De geselecteerde documenten worden allen toegekend aan de hier geselecteerde documentsoort.

N
Documentsoort 1: [As built kekeningen en schema's V]
Documentsoort 2: [Teken\ngan Elektrotechnisch V]
Do t3: [Constructietekening V]

Zie handleiding(en) in menu "Tools' voor meer informatie.

[ Apphy For all other documents of this kype

3. Kies in het veld Documentsoort 1 een documentsoort uit de keuzelijst en
verfijn dit eventueel met documentsoort 2 en 3.
4. Klik op Finish.
3.11 Document wijzigen / uitgeven voor revisie (status workflow wijzigen)

Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

Je geeft als volgt een document uit:

1.

Selecteer in het navigatievenster een of meer documenten om uit te geven voor
revisie.

Klik met je rechtermuisknop op de geselecteerde documenten en kies de optie
Document workflow > In bewerking nemen.

bry
q

iz B ;

}-_f, RwSOM-2020 Openen

f-_j; Rw'S0OMN-2020

% RS ON-2020 Instellingen (3

f-_;; R SON-2020 Tooling 4

;;’ RS Projecten .4

&5 FWEON-2020

| Revisie veerhave Publisher 4

0112200 - Nieuwb Mutaties (batch] »

§ Aanleqg pijlers en k . itwisseli N

) AwSON-2020 egevensuitwisseling

& RwSON-2020 Scope 14

| RWwSON-2020 Administrator L4

10112233 - Renows

| Sloop slis noord Document Workflow 3 Start Quick Change

allen
Create New Version +.| Release Quick Change

levoke Quick C g
Sy ; Revoke Cuick Change
L[#] Show Revisions... El Retire
Compare.., -ﬁ In bewerking nemen
|%| Delete Ctrl=D -ﬁ Verzoek vervallen verklaren

Add to My Search Results
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3. Geef een toelichting of reden voor de wijziging van het document en klik op OK.

5 Execute WorkFlow Transition 'In bewerking nemen’ @
N Execute a workflow transition For the selected documnents,

Target workflow state:

In bewerking

To calculate the names of To-Do persons, & custom script expression will be evaluated
for each document in the selection,

¥ou can enter a short comment in the docW

‘erwerken commentaar best |

[ OFK. ] [ Cancel

4. Klik op OK.

> Op het tabblad Project zie je welk contract en welke maatregel of
project bij de registratie horen (zie paragraaf 3.1.1).

> Op het tabblad Document zie je dat het document de status ‘In
bewerking’ heeft en bij wie het document in bewerking is.

Properties =]

| Project | GEgEvENS | Owerig | OnderdeelYan | Commentaar I Ultima | Publisher | Published document | Dacument L

RWSMN-2019-031604 bk ﬁEE
Thumbnail Workflow
Skatus: In bewwerking
Todo: \rijgeven
Bwi bst-civ-janssenkil
Refresh thumbnail Manager: tst-civ-janssenkil
Comment: voorbeeld3dec

File details

Location: RieS_areaal M\ Projectent 999 - Test contract)Sluis CCTY nisuwbouw

Type: Document, Text Document

Revision: Sizes 144 bykas

Created: 18-9-2019 7:17:10 Created by Adm-MWR-AardoomP
Modified: 18-9-2019 7:22:35 Modified by:  Adm-hwR-AardoomP
Local copy: EE'| 3-12-2019 12:09:45 Locked: Mo
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Status van een document binnen workflow aanpassen

©

Voor functioneel beheerder en key-user.

Bij workflow ‘Aanleg’ ook voor degenen die rechten hebben om het
document binnen de workflow te bewerken.

Als je klaar bent met het bewerken of controleren van een document binnen de
workflow, pas je de status aan. Het document gaat dan naar de volgende stap in de
workflow.

Je past de status van een document binnen een workflow als volgt aan:

1.

Klik met je rechtermuisknop op het document waarvan je de status wilt
aanpassen.

Kies de optie Document workflow en kies een van de volgende statussen in
de workflow (de opties die niet beschikbaar zijn, zijn uitgegrijsd of worden niet

getoond):
) R e ———

Bewerken

Mieuw

Afdrukken

Openen met

Instellingen 3

Tooling ¥

Prajecten ¥

Publisher F

Mutaties [batch) 3

Gegevensuitwisseling ¥

Scope ¥

Administrator F

Document Workflow 3

Create Mew Wersion .| Release Quick Change

ST . Revoke Quick Change

L{_. il Bt _E Reassign To-Do Persons...

Cabipattn, &a Reassign Managers...

& Revoke Documents
|%| Delete Ctri=B

% Miet geaccepteerd door IPM

At B Wiy Scarths Risulls 4 Ter controle aanbieden GB
v

Reassign to-do persons...: document toekennen aan een ander persoon
die de rechten heeft om een document te wijzigen.

Reassign managers..: document toekennen aan een andere manager.
Reroute documents: document vrij routeren binnen de workflow. Deze
optie kan alleen als je de rol ‘Administrator’ hebt.

Revoke documents: revisie (wijziging) ongedaan maken.

Let op: wijzigingen aan het document gaan verloren. Indien het een nieuw
document betreft, is het document en de registratie ook verwijderd na
revoke.

Direct vrijgeven: document vrijgeven zonder controleslag (workflow
beéindigd). Ook wordt het document meteen gepubliceerd en getoond in de
snelkoppeling Publish monitor. Het document krijgt de status ‘AsBuilt (P)’
en blijft in de map Projecten staan. De key-user of gegevensbeheerder
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verplaatst het document uit de map Projecten naar de map Assets (zie
paragraaf 4.1.4).
¢ Ter controle aanbieden [rol]: document ter controle aanbieden aan

degene die de rechten heeft om documenten goed of af te keuren (workflow

niet beéindigd). Deze optie is alleen beschikbaar bij de workflow ‘Aanleg’.

e In bewerking: het document zit in de workflow. Je kunt het document
direct vrijgeven of ter controle aanbieden aan een ander persoon.

o Afkeuren/niet geaccepteerd door [rol]: het document wordt niet
goedgekeurd. Je moet een reden opgegeven waarom het document niet
wordt goedgekeurd. Het document krijgt de status ‘Afgekeurd’ en komt
terug op naam van de vorige status. Deze kan het document opnieuw in
bewerking nemen.

3. Je kunt bij de workflow Aanleg’ in het venster Ter controle aanbieden de
persoon kiezen (1) die de documenten moet controleren en eventueel een
opmerking plaatsen in het documentlog (2).

45 Execute WorkFlow Transition 'Ter controle aanbieden IPM' @
N Execute a workflow transition For the selected documents,

Target workflow skate:

Ter controlz IPM

To calculate the names of To-Do persons, a custom scripk expression will be evaluated
for each document in the selection,

<«

ou can enter a short comment in the document log, / 2

[ [a]'4 ] | Cancel

4. Klik op OK.

~@» Een document dat in bewerking bij iemand anders is, herken je aan

het pictogram voor de registratie.

> Zie voor meer informatie over workflows paragraaf 4.2 en het
gebruikskader.
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Vergrendeling van documenten opheffen

@ Voor functioneel beheerder en key-user

Als je het document in bewerking hebt en voor het eerst in de bijbehorende
applicatie opent, dan wordt het document geopend in ‘local workspace’. Dit betekent
dat het document wordt vergrendeld, en wordt gekopieerd naar deze ‘local
workspace’ om daar te bewerken. Je kunt de vergrendeling handmatig opheffen als
het document onbedoeld is geopend om te bewerken.

Je heft de vergrendeling als volgt op:

1. Klik in de lijst met je rechtermuisknop op het document en kies de optie Show

revisions.
F2N F/ShiN-2gianzieze ST
+I 5 012-0075-R, KPC Openen
+ 5 012-0100-R, DEF
+|5) Rijksweg 2 Instellingen »
+| ) Rijksweg 27 Scope R
+|5) Riksweg 28 ]
4
5 Rijksweg AZ Publisher -
Tooling .
Mutaties (batch) b
Gegevensuitwisseling 3
Administrator b
Document Workflow ]

Create Mew Version

Synchronize »

H‘m Show Revisions...

Compare..,

Delete Ctrl=D

# =

Add to My Search Resulis
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2. Kilik in de lijst met je rechtermuisknop op het geselecteerde document en kies
de optie Unlock from local workspace.

L+ Revisions of RWSON-2017-000001 docx = |[-=

B Revisions

) ¢o (1 &

Revision Name Efactive From Modified By Status

1.0  RWSON-2017-000001docx  5-10-2017 16:38:33  ebbinkw AsBuitt

R SEEEER
| Openen
Bewerken
MNieuw
Afdruklken
Openen met

Beheer
Gegevensuitwisseling
Dossiers

- Decompositie

. Administrator

v v v v w

' Document Workflow

L™

" Unlock from Local Workspace ‘

| Synchronize ¥ \

| Compare

> De vergrendeling is nu opgeheven.

7 i Als je beide regels met je rechtermuisknop selecteert, kun je met de
‘ optie Compare beide versies van het document vergelijken.

3.14 Rapporten genereren

@ Voor alle gebruikers

Je kunt in Meridian rapporten maken op drie niveaus:

e Vault-niveau: een rapport van alle documenten uit een statische of dynamische
collectie binnen de gekozen beheeromgeving.

e Folder-niveau: een rapport van alle documenten in een geselecteerde map.

¢ Document-niveau: een rapport van een aantal geselecteerde documenten.

3.14.1 Rapport maken op vault-niveau
Je maakt als volgt een rapport op vault-niveau:

1. Kies de menuoptie Vault > Reports.
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2. Kies in het venster Select Report de manier waarop het rapport gemaakt moet

worden:

e AllData: een rapport met alle metadata

e Exportlijst: een lijst met metadata die je kunt gebruiken voor de document-

importtool.

| Select Report in RWS_Areaal_MN o ([ e

|| Exxportlijsk

4 | n | 3

@:I Select H Cancel

3. Klik op Select.

4. Kies in het venster Build Report aanvullende gegevens voor het rapport, zoals
het formaat van het rapport en de locatie waar je het rapport wilt bewaren. Ook
kun je aangeven dat je de gegevens van dit rapport wilt toevoegen aan een
bestaand rapport, dat je het rapport direct wilt openen als het klaar is en of je

alle bijpbehorende documenten wilt kopiéren naar je computer.

P

Select the scope of the report:

Build Report (23w

’4@ Iy Search Resulks

Select the Format of the report:

lMicru:usu:uFt Excel Warkbook, (*,x1s)

Sawve report in:

LhalData, xls

[7] add ko existing report
Cpen repart when done

[T Copy documents to Laocal Workspace B ] [ Cancel

5. Klik op Generate.

> Het rapport wordt nu gegenereerd.
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3.14.2 Rapport maken op folder-niveau
Je maakt een rapport van alle document in een geselecteerde map als volgt:

1. Selecteer in het navigatievenster een map, bijvoorbeeld ‘Projecten’.

o Folders (9 Now

Name . To-Do Person Status
= g RWS_Areaal_ON/Main area |

4

5 ON District st
_ E{ ON District Zuid !

2. Kies de menuoptie Folder > Build Report.

#  RWS5_Areaal_MM - BlueCielo Meridian Enterprise 201751 PowerlJser

Vault Edit Wiew [Folder | Tools Help

E | D Document Workflow . | |§| search 'MNa
Shortcuts & Unlock from Workspace
E & SyncWorkspace
@ Folders |: Lock Documents and Sync Waorkspace ea
ES All To-Do Lists % Add to Briefcase...
EEAttentieno.d.ig @ Issue Mew File Name
E Eecompos?:e +* Refresh Thumbnail

ecompositie per 1 -

EE Decompositie variz E‘ Bulld Report
EE Decompaositie variz Delete EELE
FE Documentsoorten | Undelete...
EE Doublures ﬁ Assign Roles...
% MyTo-Dolist (@ properties.. Alt=Enter

3. Kies in het venster Select Report de manier waarop het rapport gemaakt moet
worden:

e AllData (alleen voor functioneel beheerder): een rapport met alle metadata

e Exportlijst: een lijst met metadata die je kunt gebruiken voor de document-
importtool.

|| Select Report in RWS_Areaal_MM =

< | 1 | r

E?j [ Select ][ Cancel

4. Klik op Select.

5. Kies in het venster Build Report aanvullende gegevens voor het rapport, zoals
het format van het rapport en de locatie waar je het rapport wilt bewaren. Ook
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kun je aangeven dat je de gegevens van dit rapport wilt toevoegen aan een
bestaand rapport, dat je het rapport direct wilt openen als het gemaakt is en of
je alle bijbehorende documenten wilt kopiéren naar je computer.

Build Report
Select the scope of the report:

[

Select the format of the report:

Projecten (Recursively) - ]

[Microsoﬂ: Excel Workbook, {*, xls) v]

Save repork in:

:allbata, xls

[7] add to existing report
Cpen report when done

[ copy documents ko Local Waorkspace [ Genorate ] [ cancel

6. Klik op Generate.

> Het rapport wordt nu gegenereerd.

‘ NANOELNG  FORMLS N H
Ceibe 1 L8 == #®
r——_ L " Nk a
e
fi  Home v
] D 1
siterweriings-energiegebou B Bouwkundig document HRW.11 Den Soach KW Fioaheterzuneringsinstallatie # Zuiveringstechnische
i -2 B Bouwkundig docarment BAW.Z1 Den Boach RW Riooh e 2 Buiverings
wa. sanvorl, HBT.s B Bounku-dig docunt BAW.LL Den Goach AW Ricohwaterauiveringsiastallathe 2 Zuveringstechnische
wapening: CrTicht putten in aamoer. MA.T.S B Bouwkundig docement SRW.LL Den Bosch W Ricoheateruiveringsinstallatio 7 fuiveringstochnischi

77 2B 14555 wapening: put 1-L30-#1 B Bouwkundig document EW Riooh inginstallstie 3 Duivers i

4 2RW-3 14600 wapesing: put L3052 B Bounkurdhg docoment RW Ricahwatertuveringsinstallstie - 7 Puiveringstechnische

51 ZRWE-B-1460L1f machaegesou B Bouwkundig dncament W Rico 1 uivering:

70 2w 14600 1 machinegebosy 8 Bouwkuedig docament W ook inguinstallstie 1 Ruiveringsiect
WE-5-14602. 1§ machinepebou B Bounkusdig docament BRW.ZL Den Boach RW Ricohwatereutveringunstallstie 2 Zuiveriogsiechnische
WE-6-14604 wap.: gt i s hiisidiog 1), wanden en gootd B Bouwhusdig docoment RW Ricohest flatie 2 Zuveringstechnise
WE . 14605 wmemtak + wageming: put | bedrifswatesieiding B Bouskundig docament W Riooheaterzuisringsinstallatin 2 fuveringstochnische
W8 14606 wormick. + wapening: put I bedriftrstereising B Bouwkundig docament W ook ingunstallstic 2 Puveringstecanisch
WE-B- 14607 wormtek. + wagening: put ¥ bedrijlswaterieidng B Bouwkurdig document R Ricaheatertuiverinpiinstallstie 7 Zunveringstechnische
W5 14608 1 machusgebeas: gevels B Bounleusdig dorumant W Riooksaterzunesringsinstallatie 1 fuiverogviachaische
oW B 146581 machine geboww: dakplan detals B Bouwkundig docament W Riohuatersuiveringsinstallstie 2 Duiveringslechnische

 ZRWE--146 10,57 mschinepebouy: dakalan + detals B Bouwkusdig document FW Rioahestersuiveringsinstallstie 2 Zuiveringstechnische

79 ZRWS-B- 14611 awercin leidingen tpy. machinegebouw/shliben B Bounkeurdig docusent RW Ricohater installstie 7 Zuverings
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Rapport maken op document-niveau

1. Selecteer in het navigatievenster een of meer documenten die je in het rapport
wilt opnemen.

2. Kies de menuoptie Document > Build report.

#  RWS_Areaal_MN - BlueCielo Meridian Enterprise 201751 PowerUser

Vault Edit View [ Document | Tools Help

@ En| & . Openin ‘Application
% Send To Email Recipient...

Shortcuts

Views Document Warkflow 4
1 Folders Create Mew Version

EE All To-Do Lists Unlock from Workspace

2 attentie nodig £ SyncWorkspace

EE Contracten project Lock Documents and Sync Workspace

EE Decompositie Add to Briefcase...

EE Decompositie (incl| Unlock from Briefcase

EE Decompositie perr
Synchronize 3
EE Decompositie variz
Issue New File Name
EE Decompositie varic
«* Refresh Thumbnail
Eg Documentsoorten

EEDnuhlures Gy View
EE My To-Do List = Draft Print...
= Niet synchroan mei {3 Print Preview...

S Perimport Ll#| Show Revisions...
EE Publish monitor Compare...
EgTaxonomie |e5| Build Report...
EEUitbestedingen [# Delete Ctrl=D
ﬂ My Search Results % Add to My Search
50 Lijst Attentic nodig ) add to Collection...
Q Attentie gewenst
& Show References...
&% Create Reference...
éﬁ Show Assembly Structure...
%" Show Where Used...
l«=| Show Derivatives...
|1 Properties... Alt=Enter

3. Zie verder vanaf stap 3 van paragraaf 3.14.2.

Documenten versturen aan derden (digitale kopie maken)

Voor alle gebruikers

Je kunt documenten ter inzage versturen aan derden. Je maakt hiervoor in Meridian
een digitale kopie van de documenten en bewaart deze in een map op je computer.
Vanaf daar kun je de documenten versturen.

Je doet dit als volgt:

1. Selecteer in het navigatievenster een of meer documenten die je wilt versturen.
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2. Klik met je rechtermuisknop op de geselecteerde documenten en kies de optie
Gegevensuitwisseling > Digitale kopie.

Qpenen

Instellingen

Toaling

Projecten

Publisher

Mutaties (batch)
Gegevensuitwisseling
Scope

Administrator

Document Workflow

Create New Version
Synchronize

L[§| Show Revisions...

Compare...
[%| Delete Ctri=D

e Addto My Search Resuits

Eeheer contracten

Eeheer projecten - maatregelen
Reserveren document registraties
Leeqg pakket aanmaken

Uitbesteding via pakket

Retour nemen pakket

Uitbesteding annuleren
Uitbesteding verlengen
Openen pakket

Synchraniseren p

Digitale kopie
Hyperlinks PDF email

Uitbesteding retour nemen

> Het venster Digitale kopie [...] verschijnt.

Digitale kopie - 'RWSON-2020-008012" - Digitale kopie

Contract: A 123456759

Project [ maatregel: " Revisie veerhaven Den Helder

i uit Meridian incl. verzendbericht

ervolgens kunnen ze ter inzage verstuurd worden via IPM team aan (externe) partijen.
Bepaal de folder waar de geselecteerde bestanden en het verzendbericht geplaatst worden.

Topdeskmelding: ]
De geselecteerde doc worden
Folder: X !C:\terrp\123456?89_m20
Selecteer folder Selecteer folder
Gebruik docnr
bladnr: O
Ingl. referenties:
PDF bestanden:

Exporteren, filenaam = documentnridocumentnr & bladnr

Kies hier of een kopie van eventueel gekoppelde referenties meegestuurd dienen te worden.

Kies hier of een kopie van de native bestanden of van de PDF versies meegestuurd dienen te worden.
Zie handleiding{en) in menu Tools' voor meer informatie.

[ Finish
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3. Kies uit de keuzelijst Contract het contract waarvoor de digitale kopieén
bestemd zijn.

4. Kies uit de keuzelijst Project/ maatregel een project/maatregel die bij het
contract hoort.

5. Als bij het verwerken van een TopDesk-melding deze functie wordt gebruikt,
dan kopieer je het meldingsnummer vanuit TopDesk en plak je dit in het veld
TopDesk melding.

6. Kies voor de volgende opties:

e Gebruik docnr & bladnr: met deze optie kies je of bestanden wilt
exporteren met als bestandsnaam het documentnummer en/of het
documentbladnummer. Standaard worden bestanden geéxporteerd met als
bestandsnaam het registratienummer. Als deze gegevens er niet zijn, dan
krijgen de bestanden bij de export ook het registratienummer als
bestandsnaam.

o Incl. referenties: met deze optie kies je of je een kopie van de gekoppelde
referenties wilt meesturen. Deze optie is standaard aangevinkt. Als je geen
kopie wilt meesturen, dan vink je deze optie uit.

o PDF bestanden: met deze optie kies je of je een pdf van het bronbestand
mee wilt sturen. Deze optie staat standaard aan. Als je de rol van
raadpleger hebt, kun je deze optie niet uitvinken.

7. Als je meerdere documenten hebt geselecteerd, vink dan eventueel de optie
Apply for all other documents of this type aan om de metadata aan alle
geselecteerde documenten toe te kennen (zie ook paragraaf 2.3.6).

8. Klik op de knop Selecteer folder.

Digitale kopie - 'RWSON-2020-008012' - Digitale kopie =
Contract: - 123456759 -
Project / maatregel: : Revisie veerhaven Den Helder -
Topdeskmelding: |
De gesslecteerde d worden gekopieerd uit Meridian incl. verzendhericht

ervolgens kunnen ze ter inzage verstuurd worden via IPM team aan (externe) partijen.

Bepaal de folder waar de geselectesrde bestanden en het verzendbericht geplaatst worden.

Folder: X |C‘:\terrp\123456?89_0020
Selecteer folder %
Gebruik docnr |

bladnr:

Exporteren, filenaam = documentnridocumentnr & bladnr

Incl. referenties:
Kies hier of een kopie van eventueel gek Ide referenties uurd dienen te worden.
PDF bestanden:

Kies hier of een kopie van de native bestanden of van de PDF versies mesgestuurd dienen te worden.

Zie handleiding{en) in menu "Took' voor meer informatie.

Finish ] | Cancel
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9. Selecteer de map waar je de documenten wilt opslaan en klik op OK.

Map selecteren

Selecteer folder.

Ll Computer

I = Diskettestation (4]

b iy Lokale schijf (C:)

I ey Dwd-station (E:)

[ L AppsData (\had.rws.nlreadfs0015) (M:)
> Applicaties (Vad.rws.nlreadfs0015) (5:)
[ 5 temp Mhad.rws.nlrcadfs0015) (T:)

[ L8 tst-janssenk-01 (had.rws.nlp-dfs0lvhomes) (U
[ ,.__._,i-z' CD/ODVD Drive (D: on IKOK-PC)
I* = Local Disk (C: on IKOK-PC)

1| 1] | »

| Nieuwe map maken [ K ] ’ Annuleren

> Je krijgt een melding dat de documenten klaar staan voor verzending.
Meridian maakt daarbij ook een verzendbericht aan.

RWS - Meridian R |

l:\ Uw bestand(en) inclusief verzendbericht staan gereed op "U:\Meridian\rossumm_20170313134254"

[ -

10. Klik op OK.

> De verkenner wordt nu geopend met de map waarin de documenten zijn

opgeslagen.
= &=
C W N[ 5 W ori i e
Rosifhind) 4 # HomeFolder (L) » Meridian » rossumm_20170313134254 w | 44 [ | Zoeken in rossumm_ 20170313134254 =]
Organiseren * Nieuwe map =~ GO @
¢ Baiiidin = MNaam Gewijzgd op Type Groaotte
Bl Buresublad & Decumentenlijstadse
|, Downloads El ™ RWSNN-2017-000002.pdf

14, Recente locaties "L RWSNN-2017-000004, pdf
.~ Bibliotheken

&= Afbeeldingen

< Documenten -

' 3 items
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> Om het verzendbericht te bekijken, dubbelklik je in de Verkenner op
‘Documentenlijst.xlsx’.

-

(%] = t 1 T e = T3
®l B : 3
Bestand Start Irvaegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld PowerPivat = 9

e ) Verdana -8 =r Standaard - A 5@ Invoegen - E* K

==
— - B I U Ay E==ZH- - % * verwijderen -~ | ]
Stiflen . Sorteren en Zoeken en
=] - A L L W 8B - £ opmaak - L™ filteren~  selecteren =
i a Celien Bewerke
i ﬁ' B ¥
i -]
A B c D 3 . G o
1  Bednjf: e
2 | Uw referentie:
3 Zasknummer:
4 |Datum: 13-3-2017
5 Door: rossumm
6
7 | Bestandsnaam Revisie Omschnjving Beheerobjectnaam Elementnaam Bouwdeslnaam
045817 - Van 0579957 -
Starkenborghkana Bebording/be
al, Winschoterdiep - wegwijzering
Dostersluis (statisch)
B8 RWSNN-2017-000002.dwg . ™ 2.1 [ " |voorbeeld | ™ = bl i
045817 - Van 0579957 -

Starkenborghkana Bebording/be
al, Winschoterdiep - wegwijzering

Oostersluis (statizch)
9 | RWSNN-2017-000004.dwg 2.1 voorbeeld
10
11 ul
i 4 b 0| plad3 4 B . . Ll
Gereed 5|00 1 100% = } oF
3.16 Identieke documenten (doublures) vergelijken

Voor functioneel beheerder en gegevensbeheerder

Meridian controleert op documentniveau of er identieke documenten binnen de
beheeromgeving aanwezig zijn. Als een document voor de eerste keer de status
‘Released’ krijgt, geeft Meridian het document een unieke code. Meridian controleert
op basis van deze code of een document al in Meridian voorkomt. Als er identieke
documenten in Meridian voorkomen, krijg je hiervan een melding.

Als je het inzien van vervallen documenten hebt uitstaan, dan worden
deze documenten niet meegenomen in de controle op doublures.

BlueCielo Meridian Enterprise | x| |

I L Doublure op bestandsniveau gevonden
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Je kunt de identieke documenten inzien en vergelijken en bepalen wat je met de

doublures doet.

Je vergelijkt identieke documenten als volgt:

1. Kilik links op de snelkoppeling Doublures.

Vault Edit View Tools Help

‘= A | | | &) - -]

B Q- @

(] a5 Search 'O

Shartauts 8 E2E Doublures 2 Now

pleus Mame o

ES all To-Do Lists

Check surnkd odified

[ Folders Sl Doublores
EHy 0

L RwiSMN-2019-031563 MWT
ES attentie nodig § Rw/SMIM-201 9031564 HyT
EE Contracten projecten maatregelen overzicht F RW/SMMN-2013-031565 NWT
EE . iy AWSMM-20013-031570 MWT
B pELR o & RuwshiN 2013031573 NT
EE Decompositie {incl.complexen) g g RSk -2015-031 574 MW T
EE DT R R g F RwSMM-2013-031576 MHWT
g ey O SMM-20013-031577 YT
EE Decompositie variant 1 g F PSSk -2019-031 579 MuT
EE Decompositie variant 2 9. g FtsSN-2013-031580 KYT
EE T — g ey O SMM-20013-0375E31 YT
g F Rw/ShM-2013-031584 HWT
ES Doublures © L rwsMnomanises NyT
EE My To-Dao List g F Rw/SMM-2013-031 586 YT
EE . . g F Rw/ShiM-2013-031587 HWT
Niet synchroon met Ultimo o F B/ SN2 9031 5aE MYT
EE Perimport g g Rw/SMM-2013-031589 MHWT
EE Publish monitar Q - SMMN-2013-031530 YT
EE Taxonomig
EE Uitbestedingen
4@ My Search Results
B Lijst Attentie nodig
Q{ Attentie gewenst
> De doublures verschijnen in het navigatievenster.
#  RWS_Areaal_MN - BlueCielo Meridian Enterprise 201751 PowerUser
Vault Edit View Tools Help
BE =B L] | @ - | | Q-] [@ ¢ sl & % seercn omsenriping [<] == » [+ &
sl L E2 Doublures (5 Now
Views [ Checksumblodiied  Omschiiving Dacumentir DocumentBladhr EquipmeniCode
[ Folders nuhlures
a
EE Al To-0o Lists [, RWEMN-2013-031563 WT HULPPOSTEN 196¢63.220-001 o COO-TTALTTI
l% Attentie nodig &y AW SMN-2013-031584 NVT HULPPOSTEN 19%453-220-001 Lol COO-TTAL-TTI
e tacsn L PSS 1SR w HULFPOSTEN 19mE200 | o CDOTTALTTI
= pecompositie 0, L RSN 2013 771573 YT fddd
|2 pecompositie (indl.complexen) 0, L FWSMN-2013-031574 YT fddd
8 Decompttic oresio 8 Eoomocow i
|5 pecompositie variant 1 Q, Ly RwSMN-2013031579 Wy sdidsf
|5 Decompositie variant 2 Q, fy FIWSHIN-2013-031520 T sdidsf
Eg Documentsoorten g & FW/SMN-2013-031581 NYT sdfdst
g & FV/SMN-2019-031584 NYT sdfdsf
Eg Doublures g @ FV/SMN-2018-031585 NYT sdfdsf
2 My To-Do List Q, £, FWSMN-2019-031586 NyT st
Q, Ly FWSHN-2013-031587 T sdds!
S Niet synchroon me Ultimo Q, L, Fw/SHN-2013.031508 HT seldst
S Per import 0, & FWSHN2013.031559 HT st
Eé publish monitar g D ShN-2015-031530 NYT sdfsfedl
2 Taxonomie
|2 uitbestedingen
|50 My search Results
B List Attentie nodig
QY Attentie gewenst

2. Selecteer twee documenten die je wilt vergelijken.
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3.

Klik met je rechtermuisknop op de geselecteerde documenten en kies de optie
Compare.

Openen

Openen met..,

Instellingen b
Tooling 3
Projecten 4
Publisher 3
Mutaties (batch) 3
Gegevensuitwisseling 4
Scope 3
Administrator 3
Document Workflow 4

Create Mew Version

Synchronize 3
|_|£| Show Revis%/
[ Compare..

[¥] Delete Ctrl+D

tE| Addto My Search Results

> De documenten worden nu naast elkaar in een venster geopend.

Schutsluis en watert

|| Compare ‘Rev. "L0' of RWSON-2017-001201 docx’ with Rev. 'L1' of RWSON-2017-000001 docx (o o =]
Ve @ illfraalalll
Rev.'1.0' of RWSON-2017-001291.doo Rev.'L.1" of RWSON-2017-000001.dook
- Schuts Schuts
Bedienir Bedienir
Bediening: Bediening:

Schutsluis en watert

4| (1] | *

[ Compare property values... ] [ Close ]

Blader door de documenten om de inhoud te vergelijken.

> Als je tekeningen vergelijkt, dan zie je een aantal extra opties op het
scherm, namelijk de opties Show additions, Show deletions en
Show unchanged. Deze kun je aanvinken om met kleuren de
verschillen tussen de tekeningen te zien.
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5. Klik op de knop Compare property values om de eigenschappen te
vergelijken.

||| Compare 'Rev. "L0' of RWSON-2017-001291 doex’ with Rev. '1.1' of RWSON-2017-000001.docx = |2

Vi @ illfraulalll

Rev. 10" of RWSON-2017-001291.doox Rev.'1.1' of RWSON-2017-000001.doox

- Schuts @ Schuts
Bedienir Bedienir

Bediening: Bediening:
Schutsluis en watert Schutsluis en watert

e

e

P T—

[ Compare property values... ] [ Close ]

6. Vink in het venster Compare Property Values de optie Show differences
only aan om alleen de verschillen te zien.

# Compare Property Values ===
Rev. "1.0" of RWSON-2017-001291.docx Rev. "1.1" of RWSON-2017-000001.docx
Property value Property value
Custom Custom
[] Bouwdee! <Empty Value> [] Bouwdee! <Mo Value>
[C] Bouwdeelnaam <Empty Valug > [C] Bouwdeelnaam <Mao Value:
[ DocumentiD {1CAZ45AB-E44F-11E7-0000-CEDA| [T] DocumentID B4FD3577-A9DS5-11E7-0000-CEOAD|
[*] Documenthummer RWSOMN-2017-001291 [] Documenthummer RWSON-2017-000001
[] Element <Empty Value> [] Element <Mo Value>
[C] Elementnaam <Empty Value> [C] Elementnaam <Mo Value>
[7] Kwaliteitslabel_AcceptatieWorkflowDoorlopen Ja, op 11-1-2018 [ Kwaliteitslabel_AcceptatieWorkfiowDoorlopen Nes
[ omschrijving Reservering op project Impakt docy| [7] Omschrijving Bedieningshandleig schutsluis Eefde|
Fieldpath Fieldpath
[ Level1 Assets [ Level1 Projecten
] Level3 RV/SON-2017-00 1xxx [ Level3 Impakt documenten
[ Levels <Mo Value> [ Levels Gebruikershandleiding
4 74 N mn 3
[] show internal rties - »
Show differences only oK

7. Klik op OK om het scherm af te sluiten.
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Documenten synchroniseren met Ultimo

Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

Meridian controleert automatisch of er verschillen zijn tussen Ultimo en Meridian.
Meer informatie hierover vind je in het gebruikskader EDMS. Als er verschillen zijn,
krijg je hiervan een melding als je Meridian start.

Je kunt daarna als volgt de documenten synchroniseren met Ultimo:

1. Klik op de snelkoppeling Niet synchroon met Ultimo.

Vault Edit Wiew Tools Help

CHENNEREREN ISR AN = SN =
S "B = Njet synchroon met Ultimo
Views MName . Qrnschrijvit
& Folders B1==] Niet synchroon met Ultimo |

. S Hyw/M AN T [ARK4/000000032)0...

ES Al To-Do Lists || RWSMN-2019000122 dwa | VERDEEL

2 attentie nodig S HwHLa2ZiA 2

E§ Contracten projecten maatregelen overzicht |3 R/ SMN-201 3-002003 dveg WERKEER
o || RWWSkN-2013-002011.dwg YWERDEEL

ES pecompositie 7] RWSMN-2019027396 dwg | BESTURIP

EE Decompositie (incl.complexen) + ) |ze fields

nop

EE Decompaositie per regio

E§ Decompositie variant 1

IE Decompositie variant 2

EE Documentsoorten

EE Doublures

ES My To-Do List S
EZ Niet synchroon met Ultimo f_
EE Per import

EE Publish manitor

E§ Taxonomie

IE Uitbestedingen

ﬂ My Search Results

B Lijst Attentie nodig

Q Attentie gewenst

2. Selecteer de documenten die je wilt synchroniseren.
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3. Klik met je rechtermuisknop op de geselecteerde documenten en kies de optie
Mutaties (batch) > Ultimo update.

1 Openen
Miguw
Afdrukken
Openen met...
Instellingen 3
Tooling b
Projecten 3
Publisher 3
Mutaties [batchj) b Drecompaositie wijzigen
Gegevensuitwisseling b Documentsoort wijzigen
Scope 3 Ultimo update
Administrator 3 Set prt$value
C t
Document Workflow 4 qm FACA
Create Mew Version
Synchronize 3
|#| Show Revisions...
Campare...
|%| Delete Ctrl=D
Add to My Search Results

> De gegevens worden gesynchroniseerd. De gesynchroniseerde
documenten staan nu niet meer in Niet synchroon met Ultimo.

Indien een codering is gewijzigd/verwijderd en het document is niet in
een workflow opgenomen, dan wordt het document ‘vervallen’
verklaard. Als het document wel in een workflow is opgenomen, dan
wordt alleen een melding gegenereerd. In beide situaties worden geen
gegevens bijgewerkt en geldt het document niet als synchroon.

3.18 Documenten vervallen verklaren

@ Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

Alleen als je de optie ‘Vervallen inzien AAN’ hebt aanstaan, kun je zelf ook
documenten als vervallen verklaren (zie paragraaf 2.3.5). Een vervallen verklaard
document wordt verplaatst naar de map Vervallen. Het registratienummer van dit
document blijft bewaard en kan niet opnieuw worden uitgegeven. Dit in
tegenstelling tot het verwijderen van een document, waarbij het registratienummer
wel opnieuw kan worden uitgegeven.
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Je kunt een document niet vervallen verklaren als dit document de
status ‘In bewerking’ of ‘Ter controle’ heeft.

Een document met de status ‘Vervallen’ kun je niet (opnieuw)
uitbesteden.

Je verklaart een document als volgt als vervallen:

1. Selecteer in het navigatievenster een of meer documenten die je wilt verklaren
als vervallen.

2. Klik met je rechtermuisknop op de geselecteerde documenten en kies de optie
Document workflow > Retire.

Openen
Bewerken
Nieuw
Afdrukken

Openen met

Instellingen 3
Scope 4
Publisher 3
Tooling 3
Mutaties (batch) 4
Gegevensuitwisseling 3
Administrator 4
Beheer 3
Document Workflow M| L[ Start Quick Change
Create Mew Version Release Quick
Revoke
Synchronize 3
3| Retire
L[# Show Revisions... EI
Compare.., 45 In bewerking nemen

|%| Delete Ctrl+D

% Add to My Search Results
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3. Geef (eventueel) een toelichting of reden voor het vervallen verklaren op en klik
op OK.

E| Execute WorkFlow Transition 'Retire’ @

“ ‘fou can enker a shart comment in the document log.

[ QK ] [ Cancel ]

> Het document krijgt nu de status ‘Vervallen’.

Document | Gegevens | Overig | Doublures l Ultimo ] Published document | Onderdeelvan

| RWSWHZ-2007-000715.dwg

Thumbnail Waorkflow
Status: Vervallen
To do:

Refresh thumbnail Manager:

Comment:

> Het document is ook verplaatst naar de map Vervallen.

Als je het vervallen verklaren van een document ongedaan wilt maken,
dan selecteer je dit document in de map Vervallen en kies je de optie

Document workflow > Unretire. Het document krijgt nu de status
‘AsBuilt’.
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Documenten handmatig publiceren

@ Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

Documenten met de status 'Direct vrijgeven’, ‘Release quick change’ en ‘Release’
worden automatisch gepubliceerd. Bij documenten die niet automatisch worden
gepubliceerd, kun je de publicatie handmatig starten. Dit kun je doen voor een of
meer documenten.

Je doet dit als volgt:

1. Selecteer in het navigatievenster een of meer documenten die je wilt publiceren.

2. Klik met je rechtermuisknop op de geselecteerde documenten en kies de optie
Publisher > Publish document.

L] e a——

eukelerbrug = Openen

srdam-Rijnkar

edekanaal Ut Instellingen 3

=l Scope 3

eel [VG] i :

. Publisher 4 Publish = True
en Moord

‘e Dost Tooling » Publish = False
nklet

Mutaties (batch) Publish document

-

Gegevensuitwisseling

-

Administrator

-

Document Workflow

Create Mew Version

-

Synchronize

L[# Show Revisions...

Compare...
|%| Delete Ctri=D

% Add to My Search Results

> De documenten worden nu gepubliceerd naar de publish monitor.

Batch DWG-bestanden publiceren

@ Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

Je kunt in één keer voor meerdere geselecteerde AutoCad-bestanden (batch) met
de extensie .dwg de pentabel (een pentabel is een vertaling voor AutoCAD van een
kleur van de lijn naar een af te drukken kleur en dikte van de lijn) en de lay-out
aanpassen. Deze worden dan volgens de gekozen instellingen gepubliceerd.
Bijvoorbeeld als je bestanden in kleur wilt publiceren, of als je alleen de eerste of
alle lay-outs wilt publiceren of beide, zowel kleur als lay-outs.
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Je stelt de opties voor het publiceren van een batch .dwg-bestanden als volgt in:

1. Selecteer in het navigatievenster de documenten met de extensie .dwg die je
wilt aanpassen.

2. Kilik met je rechtermuisknop op de geselecteerde bestanden en kies de optie
Publisher > Publisher DWG opties instellen.

fa RWSON-2018.00169 Proid
Openen

Openen met...

Instellingen ]

Tooling ]

Projecten 3

Publisher » Publish = True

Mutaties (batch] ] Publish = False
itwi i 3

Gegevensuitwisseling R e

Stope »

P Publisher DWG opties instellen
Administrator »
Document Workflow »

Create New Version
Synchronize »

L[#] Show Revisions...

Compare...

|%| Delete Cirl=D

Add to My Search Results

3. Kies in het venster Publisher DWG opties instellen uit de keuzelijst Pentabel
de pentabelstijl die gebruikt moet worden om de selectie AutoCAD-bestanden te
converteren naar pdf.

4. Kies uit de keuzelijst Layout de layout voor het publiceren van de bestanden.

Publisher DWG opties instellen - ‘RWSON-2016-001693.dwg' - Publisher DWG opties
Pentabsl: | AutocAD-hLES color -
Layout: |P.I|een de eerste layout v]

Finiish ] l Cancel

5. Klik op Finish.

> Na het aanpassen van de eigenschappen worden de documenten
opnieuw gepubliceerd.
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> De opties die je gekozen hebt vind je ook terug op het tabblad
Publisher. (zie paragraaf 3.1.9).

Tekeningen met onderhoek (tekeninghoofd) volgens NLCS V4
synchroniseren

@ Voor alle gebruikers

NLCS is de Nederlandse CAD standaard voor de GWW-sector. Tekeningen (.dwg-
bestanden) die een onderhoek (ook wel tekeninghoofd of stempel genoemd) volgens
NLCS V4 bevatten, kun je synchroniseren met Meridian.

Het onderwerp van de tekening vind je terug op het tabblad Gegevens (zie
paragraaf 3.1.2).

De tekening die je synchroniseert, moet een onderhoek (block) bevatten met als
blocknaam een van de volgende namen:

SAL-TITELBLOK_RWS_GROOT_V4

SAL-TITELBLOK_RWS_KLEIN_V4

SAL-TITELBLOK_RWS_LANG_V4

[Settings]

TitleBlocks=NLCS_V4

sAcadCallback=AcadCallback.Demo

;RW or nothing: Document <-> Meridian (bidirectioneel)

;RO: Document --> Meridian

;WO: Meridian --> Document

[NLCS V4]

}:;:ase3=SAL—T::z;sxcz_aws_sacc:_ve , SAL-TITELBLOK_RWS_KLEIN V4, SAL-TITELBLOK RWS_LANG V4

TitleBlockDateFormat=D{dd-MM-yyvVy}

NL_METZA ONDERWERPTEKENING=Custom.Omschrijving,RO
NL META ZAAXNUMMER=Custom.Contract,RO

NL _META FORMAAT=Custom.Formaat, RO
NL_META_BLADNUMMER=Custom.DocumentBladNr,RO|
NL_META EQUIPMENTCODE=Custom.Equipmentcode, RO

NL META REVISIE=Custom.Wijziging,RO

NL_META ID NUMMER=Custom.DocumentNr,RO

NL_META REGNUMMER=Custom.Documentnummer, WO

Als een tekening niet de juiste namen bevat, controleer dan of de tekening juist is
aangeleverd. Zonder deze namen kun je niet synchroniseren.

Synchroniseren kan op twee manieren:

e RO (read only): je neemt de gegevens uit de onderhoek van de tekening (indien
aanwezig) over naar Meridian. Deze gegevens hebben de aanduiding ‘RO’. Met
deze functie voorkom je dat je bepaalde gegevens handmatig in Meridian moet
invoeren. In de afbeelding hierboven betekent het dat je alleen de gegevens
overneemt met de toevoeging ‘RO’.

e WO (write only): je neemt de gegevens van Meridian over in de onderhoek van
de tekening (indien aanwezig). Deze gegevens hebben de aanduiding ‘WQ’. In
de afbeelding hierboven betekent het dat je alleen de gegevens overneemt met
de toevoeging ‘WO’.
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3.21.1 Synchroniseren van document naar Meridian (RO)

Je synchroniseert de gegevens van een bestand naar Meridian als volgt:

1. Selecteer in het navigatievenster een of meerdere bestanden die je wilt
synchroniseren.

2. Kilik in de menubalk op Document > Synchronize > Properties from file.

Tools _ Help

&
=

| Uy

%

Cpen in 'Microsoft Word'
Send To Email Recipient...

Drocument Workflow

Create New Version

Unlock from Workspace

Sync Workspace

Lock Documents and Sync Workspace
Add to Briefcase..,

Unlock from Eriefcase

Synchronize
[ssue Mew File Name

Refresh Thumbnail

View

b

|#8 Properties from File
&l Properties to File
é‘g References from File

> De synchronisatie wordt meteen uitgevoerd.

3.21.2 Synchronisatie van Meridian naar document (WO)

Je synchroniseert de gegevens van Meridian naar een bestand als volgt:

1. Selecteer in het navigatievenster een of meerdere bestanden die je wilt
synchroniseren.

Tools _ Help

]
=

| by

%

Cpen in 'Microsoft Word'
Send To Email Recipient...

Dacument Workflow

Create Mew Version

Unlock from Workspace

Sync Workspace

Lock Documents and Sync Workspace
Add to Briefcase..,

Unlock from Briefcase

Synchronize
[ssue New File Name

Refresh Thumbnail

View

-

|#H@ Properties File
@&l Properties to File

47 References from File

> De synchronisatie wordt meteen uitgevoerd.
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Overzicht van gepubliceerde documenten raadplegen (Publish monitor)

@ Voor alle gebruikers

Je kunt een overzicht van alle gepubliceerde documenten inzien vanuit de publish
monitor. De gepubliceerde documenten zijn ingedeeld op de status van de
publicatie. De verschillende statussen zijn:

e Published successfully: het document is gepubliceerd.

¢ Published ‘no render engine’ document: er is geen toepassing beschikbaar
voor het document, waardoor het document niet als pdf kan worden
gepubliceerd. In plaats daarvan toont Meridian een pdf waarin staat dat het
bestand niet kan worden omgezet naar pdf.

e Published ‘empty file’ document: het bestand heeft een grootte van 0 bytes.
Meridian toont een pdf waarin staat dat het bestand niet kan worden omgezet
naar pdf.

¢ Publicatie geannuleerd, document under revision: het bestand is verstuurd
voor publicatie, maar nog in bewerking en nog niet gepubliceerd.

¢ Nieuw document, wacht op vrijgave: het bestand wordt pas gepubliceerd na
vrijgave. Dit gebeurt vanuit de document workflow, zie paragraaf 3.12.

¢ Jobticket gemaakt, wachten op verwerking: het bestand is vrijgegeven
voor publicatie, maar nog niet uitgevoerd.

¢ ERROR: rende engine did not finish within time given, job failed: de
publicatie is mislukt.

¢ ERROR: Office Word document could not be published: de publicatie is
mislukt.
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Je raadpleegt de gepubliceerde documenten als volgt:

1. Klik op de snelkoppeling Publish monitor.

Vault Edit View Tools Help

=B =06 L | e- - |EE& QB M&E S s
dbisus L £2 Publish monitor (3 Now

Views

MName o Documnenthr

[&] Folders 'EE.EB
- HIT) <No'Valuesr

Eg G TR F5) Mieuw document

EE Attentie nodig 5 Publicatie geannuleerd

: |2 Published "empty file" document

E Published "no render enging” d...

.5 Published successfully

Publizh monitor

EE Contracten projecten maatregelen overzicht
EE Decompositie
EE Decompaositie (incl.complexen)

EE Decompositie per regio
EE Decompositie variant 1
EE Decompositie variant 2
EE Documentsoorten

E§ Doublures

ES my To-Do List

EE Niet synchroon met Ultimo
E§ Perimport

EE Publish monitor

EE Taxonomie

E§ Uithestedingen

;@ My Search Results

B Lijst attentie nodig

Q Attentie gewenst

> De documenten waarbij is aangegeven dat deze getoond mogen

worden, verschijnen in het navigatievenster.

Vault Edit View Tools Help

E =N ERE | @ - - & & - @ 17 e g Search ‘Omschriping’  [w] == *
—

oo = 2 Publish monitor (3 Now

Views Name . DacumentMr DacumentBladhr Ormschriving

(@] Folders Bl==] Publish monitor

H5) <MoValues

#15) Mieuw document

B Publicatie geannuleerd

|2 contracten projecten mastregelen overzicht 15 Published "empty fie” document
B Published "no render engine'' d...

EE Decompositie 1) Published successfully

|2 all To-Do Lists
|2 attentie nodig

|2 pecompositie (ind.c AN

|2 pecompositie per regio
|2 pecompositie variant 1
|2 pecompositie variant 2
|2 pocumentsoorten

|2 poublures

|2 My To-Do List

|2 niet synchroon met Ultimo
|2 per import

|- Publish monitor

|2 Taxonomie

|2 uitbestedingen

A My Search Results

B Lijst Attentie nodig

Q) Attentie gewenst
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> Als je documenten niet meer wilt terugzien in de publish monitor, dan
klik met je rechtermuisknop op de geselecteerde documenten en kies de
optie Publisher > Publish - False. Met de optie Publish — True kun
je de documenten weer zichtbaar maken in de Publish monitor.

L Y T RN ) fddd
F R/ ShM-20 Openen fddd
F R/ ShM-20 Test
F B S bl -2 Instellingen 4 fddd
g R/ ShM-20 Scope » adfdsf
iy P SN -20 ) o

F R/ SMN-20 Publisher » Publish = True

; BwWSkM-20 Tooling 4 Publish = False

= RW/SMN-20 putaties (bateh) > .

LB FS -2 Publis ument

F Few SR -20 Gegevensuitwisseling 3 it
F R ShAM-20 Administrator r zdfdsf
F R/ StdM-20] adfdsf
E RSN -21 Document Workflow 4 test
-] RWSMN-2] Create Mew Version testb
<L RWwSMN-2] test b
-1 R ShAM-21) Synchronize 3 ket n
<L RwSMN-2L] test n
<L RwSMN-2] HE Show Revisions.., TIET
<L RwSMN-2] e TIET
<L RwSMN-2 £EEE

|| AWSMN-20 [ pelete Ctrl<D s88
& RwsMN-2 L testen
<L | RWwEMN-20 @ Add to My Search Results test

R B S hA R s sciric
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Werken met projecten

Vanuit de snelkoppeling Folders zie je in het navigatievenster de map Projecten.
In de map Projecten alle documenten die tijdens een project gewijzigd kunnen
worden. Aan een project/maatregel is een workflow gekoppeld, die bij het in
bewerking nemen van een document automatisch wordt gestart.

Documenten bij projecten beheren

@ Voor gegevensbeheerder en key-user

Je kunt een document alleen in bewerking nemen, als dit gekoppeld is aan een
project. Een document kan slechts aan één project zijn gekoppeld. Je kunt wel
meerdere documenten aan een project koppelen.

Document aan project toekennen

Met de optie ‘Toekennen aan project’ kun je als gegevensbeheerder in een project
documenten klaarzetten voor de aannemer. De aannemer krijgt alleen toegang tot
dit project. Er is dan nog geen workflow gestart.

Je kent een document als volgt aan een project toe:

1. Klik in de map Assets met je rechtermuisknop op het document dat je wilt
toekennen aan een project en kies de optie Projecten > Toekennen aan
project.

Q _I'_

Openen met Adobe Acrobat Reader DC

Openen

Afdrukken

Openen met

Instellingen 3

Tooling 3

Projecten 3 Toekennen aan project
Fublisher » Annuleren uit ject
Mutaties (batch) » Project wijzige
Gegevensuitwisseling » Vrijgeven uit projdct
Scope 4

Rapportage ingest§de rechten
Administrator 3 T v
Document Warkflow » \

Create New Version

Synchronize 3

L[#| Show Revisions...

Compare..,

|#| Delete Ctrl=D

Add to My Search Results
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> Het venster Toekennen aan project verschijnt.

Toekennen aan project - 'RWSON-1931-000001.pdf' - Project (wizard) (3]

Selecteer contract en vervolgens project/maatregel,

Contract: ) [ - |

bl
Project [ maatregel:

Topdesk melding: |

Zie handleiding{en) in menu Tools' voor meer informatie,

[ Finish ] [ Cancel l

2. Kies uit de keuzelijst Contract het contract waaraan je het document gaat
toevoegen.

3. Kies uit de keuzelijst Project/maatregel het project waaraan je het document
gaat koppelen.

4. Klik op Finish.

> Het document wordt nu verplaatst naar het gekozen project in de map
Projecten. Het document heeft de status ‘Project’.

4.1.2 Documenten annuleren uit project

Als je een document aan een verkeerd project hebt gekoppeld, dan kun je document
annuleren uit het project. Het document wordt dan ongewijzigd teruggezet naar de
map Assets. Het document kan, als het niet meer gebruikt wordt, ook vervallen
verklaard worden (zie paragraaf 3.18). Je kunt een verkeerd gekoppeld document
ook koppelen aan het juiste project (zie paragraaf 4.1.3).
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Je annuleert een document uit een project als volgt:

1. Klik in de map Projecten met je rechtermuisknop op het document dat je wilt
annuleren uit een project en kies de optie Projecten > Annuleren uit project.

RWSON-1331-00000.

_Proiact

Openen met Adobe Acrobat Reader DC

Openen
Afdrukken

Openen met

Instellingen

Towoling

Projecten

Publisher

Mutaties (batch)
Gegevensuitwisseling
Scope

Administrator

Document Workflow

Create New Version

Synchronize

Show Revisions..,

Compare...

Drelete

Add to My Search Results

Ctrl+D

Toekennen aan project

Annuleren uit project

> Het document wordt meteen teruggeplaatst naar de map Assets en
krijgt de status ‘AsBuilt’.

Document verplaatsen naar ander project (Project wijzigen)

Als je een document aan het verkeerde project hebt gekoppeld, dan kun je het
document, als dit de status ‘Project’ of ‘AsBuilt (P)" heeft, verplaatsen naar een
ander project. Het document blijft de status behouden, ook na het wijzigen van het

project.
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Je verplaatst een document als volgt naar een ander project:
1. Klik in de map Projecten met je rechtermuisknop op het document dat je wilt
verplaatsen uit een project en kies de optie Projecten > Project wijzigen.

RWSON-1331-00000. " Brriect |
Openen met Adobe Acrobat Reader DC

Cpenen
Afdrukken
Openen met
Instellingen 4
Tooling 4
Projecten 4 Toekennen aan project
Publisher » Annuleren uit project
Mutaties (batch) 4 Project wijzigen
Gegevensuitwisseling » Vrijoeve it project
Scope 3

K Rapportade ingestelde rechten
Administrator 4
Document Workflow 3

Create New Version
Synchronize 3

Llll Show Revisions...

Compare...

|x| Delete Ctrl=D

Add to My Search Results

2. Klik in het venster Project wijzigen op de keuzelijst Project/maatregel en
kies het juiste project waaraan je het document wilt koppelen.

 Project wijzigen - 'RWSON-1931-000003.pdf - Project (wizard) ==

Selecteer contract en vervolgens project/maatregel.

Al
Contract: [123456?89 - Bruggen over de Moordzee v‘
n
Project [ maatregel: [Revisie WF_Aanleg v]
Topdesk melding: ]

Zie handleiding(en) inknenu Tools' voor meer informatie.

Einish ] ’ Cancel

3. Klik op Finish.

> Het document is nu verplaatst naar het gekozen project in de map
Projecten.
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Document vrijgeven uit project

Nadat een document een workflow heeft doorlopen en is vrijgegeven, krijgt het
document de status ‘AsBuilt’. Documenten met de status ‘AsBuilt (P)’ (de ‘P’ geeft
aan deze in de map Projecten staat) kun je vanuit de map Projecten verplaatsen
naar de map Assets.

Je geeft een document als volgt vrij uit een project:

1. Klik in de map Projecten met je rechtermuisknop op het document dat je wilt
verplaatsen uit een project en kies de optie Projecten > Vrijgeven uit
project.

Instellingen 3
Taooling k
Projecten 4 Toekennen aan project
Publisher ] Annuleren uit project
Mutaties [batch] k Project wijzigen
Gegevensuitwisseling 4 Vrijgeven uit project
Scope 3
b Rapportag*ﬂstelde rechten

Administrator k
Document Workflow L4
Create Mew Version
Synchronize 4

L{#] Show Revisions...
Compare...

|%| Delete Ctrl=D
Add to My Search Results

> Het document wordt meteen verplaatst naar de map Assets en krijgt de
status ‘AsBuilt’.

Workflow kiezen

Binnen een project stel je in welke workflow er geldt voor de documenten die aan
het project worden toegevoegd. Elk nieuw document dat je het aan project
toevoegt, krijgt deze workflow zodra je de workflow start en een document in
bewerking neemt. Eventueel kun je hiervan afwijken door de workflow aan te
passen (dit doe je bij Project — maatregel wijzigen in paragraaf 6.2.2).

In Meridian zijn er twee workflows voor de bewerking en vrijgave van documenten:
e Workflow Revisie

e Workflow Aanleg

Je kunt alleen een workflow gebruiken als je een RWS-account hebt, een
mogelijkheid hebt voor een (remote) aanmelding op het RWS-netwerk en als je
toegang tot Meridian hebt. Zie voor meer informatie over toegang tot Meridian ook
het gebruikskader paragraaf 4.3.
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. Telkens als een complete workflow is doorlopen, slaat Meridian een

9. ¥ F e revisie van het bestand op. Deze revisies worden onder het bestand
opgeslagen (zogenaamde verticale revisies). Met je rechtermuis kun je
met optie Show revisions het overzicht van revisies van een
document oproepen.

Bl R evisions of RWSWNN-201 7-000004.dwg

LD Revisions | |+ Bassines

g L)

FAlewson Name
a0z FAWSWNN-201 7000004 dwg
Fw/SWNIN-2017- 000004 dwg
MM ]

Madied By Stabus
AdmNwH-Aardoom A8 uit [oubdated sevison)
AsBuit [outdabed svison]
Aaduit

Workflow Revisie

@ Voor gegevensbeheerder en key-user

De workflow ‘Revisie’ is bedoeld voor de vrijgave van documenten en is al enige tijd
beschikbaar in Meridian. Documenten met deze workflow doorlopen een aantal

controlestappen, waarin wijzigingen kunnen worden doorgevoerd. Daarna worden
de documenten vrijgegeven.

De workflow ‘Revisie’ ziet er als volgt uit:

5 In bewserking nemen

In bewerking @ Cipnieuw in bewerking nemen |—| Afgekeurd

-85 Ter cantrale aanbieden|

& Afkeuren

42 Directwrijgeven |

Ter controle |

45 Goedkeuren

| AsBuilt |

Bij deze workflow horen de volgende rollen:
e Key-user

e Gegevensbeheerder

De taken die zij uitvoeren, zijn aangeduid met het symbool %
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4.2.2 Workflow Aanleg

Voor gegevensbeheerder, key-user, aannemer, IPM Teamlid, Asset
Management

De workflow ‘Aanleg’ is een uitgebreide workflow. Bij de workflow ‘Aanleg’ worden
meerdere stappen doorlopen en zijn er meer rollen betrokken. Zo heeft de
aannemer (als deze een RWS-account heeft) toegang tot documenten in Meridian en
kan hij deze vanuit Meridian in bewerking nemen, aanpassen en toevoegen aan het
project.

De workflow ‘Aanleg’ ziet er als volgt uit:

i il KE [& poeds Workflow model projecten TDM

GB
I E e serosied]

Nieuw document

= o
~—— i~ g Fgsiere]
G - ; - Aangepast document
AN [BFems) .
¥ M
AN BT
T i
AN # S
+ M .
Lnemsdil /
_ il
GB [&_tast geacoepteard dooran | |
|PM [ T2 contole aanbiacen GB /.-" |,'JI
!
Vi /
e o
!
AM (B e peaccegieeranocai |
GB[& Vigewer promcesic GB [ 7= convie ambacen 2M] i e
'
| KE =Keyuser
¥ {
T 68 = Gegavensoehssrder
AN = Aannemer
7T
AM s 12M = Project teamdid
* i

versie 181 - 27 naverniner 2003

Bij deze workflow horen de volgende rollen:
e Key-user (KE)

e Gegevensbeheerder (GB)

e Aannemer (AN)

e IPM Teamlid (IPM)

e Asset Management (AM)

Pagina 121 van 180



4.2.3

RWS BEDRIJFSINFORMATIE | DEFINITIEF | Handleiding Meridian | 16 juli 2020

Belangrijk bij de workflow ‘Aanleg’ is dat je de rollen toekent aan medewerkers op
de Project/maatregel-map.

4 Folders 5 Now

Mame . ToDo
-.—.:-@ RwS_Areaal_OMN/Main area
+H [T Assets
=113 Projecten
i g 3 123456789 - Bruggen over de Moar...
=l i ) Aanleq stalen brug 1
. ) Aanleqg stalen bug 2
+[ 5 Aanleg stalen brug 3
+ 5 Aanleg stalen brug 4
+[ ) Aanleg zeewerning

3 BN Fevisie veerthaven Den Helder

+2) 3007112200 - Miewwbou

B Testcontract - Contract om be
(5 Wervallen

Bij de workflow ‘Revisie’ hoeft dat niet. Ook zet je bij de workflow ‘Aanleg’ de
overerving van rechten uit op de project/maatregel-map, omdat je de rollen
definieert per medewerker. Zie ook paragraaf 7.1 voor het instellen van rollen en
rechten.

E-mailnotificatie bij workflow 'Aanleg’

Voor gegevensbeheerder, key-user, aannemer, IPM Teamlid, Asset
Management

Bij de workflow ‘Aanleg’ is een e-mailnotificatie ingeregeld. Als er documenten op de
todo-lijst van medewerkers worden geplaatst die deel uitmaken van de workflow
‘Aanleg’, dan krijgen zij een e-mail als notificatie waarin staat dat er een taak in de
‘My todo-lijst’ is geplaatst en dat zij deze kunnen uitvoeren.
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De mail wordt verstuurd naar het e-mailadres dat is gekoppeld aan een actief RWS-
account:

\ \ |y
£ Beantwoorder y Allen beantwoorden € Doarsture Y
£ Beantwoorden [E3 Allen beantwoorden £ Doorsturen GG IM

Meridian_NoReply@rws.nl Janssen, Kees (CIV); M Aardoom, Peter (CIV) ~

RWS Oost Nederland contract/project: 123456789 - Testen Meridian - Groot project
Geachte medewerker,
De volgende documenten zijn op uw todo lijst geplaatst:

Uitgevoerde workflow stap: Ter controle aanbieden IPM

RWSON-2020-007951 taf - Zsjaanzicht pyjlers landhoofd 2

Dit bericht 1s automatisch gegenereerd.

In de mail staat een link naar het betreffende document in Meridian. De link werkt
alleen als je bent aangemeld op het RWS-netwerk en de centrale werkomgeving.
Vanuit de link kun je het document verder bewerken en doorsturen naar de
volgende rol in de workflow.

Verzoek document vervallen verklaren

Voor alle rollen (key-user, administrator, functioneel beheerder,
gegevensbeheerder, aannemer) die toegang hebben tot een project

Een document met de status ‘Project’ of *‘AsBuilt (P)’ dat niet (meer) in een workflow
zit, kun je vervallen verklaren. De aannemer kan binnen zijn project een verzoek
doen om een document vervallen te verklaren, als het document niet meer van
toepassing is.

Het verschil met een document vervallen verklaren (zie paragraaf 3.18), is dat het
verzoek moet worden goedgekeurd door het IPM Team.
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Je dient een verzoek tot vervallen verklaren als volgt in:

1.

Klik met je rechtermuisknop op het document met de status ‘Project’ of ‘AsBuilt
(P)" waarvoor je het verzoek tot vervallen verklaren wilt indienen en kies de
optie Document workflow > Verzoek vervallen verklaren.

B o
[l
|

Openen

Openen met...

Instellingen

Tooling

Projecten

Publisher

Mutaties (batch)
Gegevensuitwisseling
Scope

Administrator

Document Workflow

Create New Version
synchronize

Show Revisions...

Compare..

Delete

Ctri+D

Add to My Search Results

E|

Start Quick Change

Eelease Quick Change

Revoke Quick Change

Retire

45 In bewerking nemen

5 Verzoek vervallen verk

2n
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2. Je kunt nu in het venster Verzoek vervallen verklaren de persoon kiezen die
het documenten vervallen moet verklaren en eventueel een opmerking plaatsen
in het documentlog.

45 Execute WorlFlow Transition 'Verzoek vervallen verklaren'
o Execute a workflow kransition For the selected documents.

Target workFlow state:

Ter conkrole TPM ()

To calculake the names of To-Do persons, a custom script expression will be evaluated
for each document in the selection,

Yo can enker a short comment in the document log,

oK J | Cancel

Rapportage ingestelde rechten

@ Voor alle gebruikers die toegang hebben tot een project

De projecten in de map Projecten zijn gekoppeld aan rechten. Daardoor heeft niet
iedereen toegang tot de projecten. Het aantal medewerkers dat toegang heeft tot
een project, kan behoorlijk uiteenlopen, zeker bij een uitgebreide workflow als de
workflow ‘Aanleg’. Ook kan de samenstelling van bijvoorbeeld een IPM-team
wijzigen. Je kunt daarom in Meridian inzien welke medewerkers toegang hebben tot
een project en welke rol zij in dat project hebben.

Zie ook paragraaf 7.1 voor het instellen van rollen en rechten.
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Het inzien van de ingestelde rechten bij een project doe je als volgt:

1. Klik in de map Projecten met je rechtermuisknop op een document in het
project waarvan je de rechten wilt inzien en kies de optie Projecten >
Rapportage ingestelde rechten.

EE
=1 Openen
Instellingen 3
Tooling 4
Projecten 3 Toekennen aan project
Publisher 4 Annuleren uit project
Mutaties (batch) 3 Project wijzigen
Gegevensuitwisseling 4 Vrijgeven uit project
Scope 4
B Rapportage ingestelde rechten
Administrator »
Document Workflow 4
Create New Version
Synchronize 3
Lj#| Show Revisions...
Compare...
|%| Delete Ctri=D
Addte My Search Results

> In het venster dat verschijnt zie je per rol welke medewerker aan het
project is gekoppeld.

BlueCiele Meridian Enterprise @

l Ingestelde rollen op project : 123456789 - Bruggen over de Noordzee - Revisie veerhaven Den Helder
Ral aannermer:
- aardoornp

Rol IPK tearm
- FOSSUFTIT
- tst-civ-janssenkl

Rol gegevensbeheerder:
- Adrm-MYWR-Henzelm I

Rol asset manager :
- tst-civ-janssenkl

Rol keyuser:
- Adrm-MYWR-AardoomP
- tst-civ-janssenkll

> Als er rollen binnen een project wijzigen, dan kun je de rollen
aanpassen. Zie hiervoor paragraaf 7.1.
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> Als er binnen een project meerderde medewerkers dezelfde rol hebben,
bijvoorbeeld bij het IPM team, dan komt bij een workflow waarbij actie
is vereist voor deze rol, het document op de todo-lijst te staan van deze
groep. Een teamlid voert dan de taak uit. Het is niet nodig dat het
volledige team de taak uitvoert.

+ | RWSON-2018-004713.dwg Project
+ | RWSON-2018-088657 dwg | ebbinkw & houttumj & immingap & janssenk & rossumm Ter controle IPM

| RWSON-2020-000022 dwg | ebbinkw & houttumj & immingap & janssenk & rossumm Ter controle IPM
RWSON-2020-000026.dwg | ebbinkw & houttumj & immingap & janssenk & rossumm Ter controle IPM

rPPP
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Importeren

Je kunt bestanden (documenten en tekeningen) op verschillende manieren
importeren in Meridian:

e Document-importtool
e Aan te bevelen voor grotere hoeveelheden bestanden
e Eventueel voor retourname van een set documenten na uitbesteden
(voorkeur heeft echter om retourname te doen via ‘Uitbesteden retour
nemen’, behalve als het gaat om een reeks nieuwe documenten waarvan
een registratie in Meridian is aangemaakt. Hiervoor kun je het rapport
Importlijst gebruiken.)

e Drag and drop
e Aan te bevelen voor kleinere hoeveelheden bestanden

Metadata voorbereiden
In de metadata leg je de decompositie- en documentsoortgegevens vast. Alle
documenten die je hierna gaat importeren, krijgen hierdoor dezelfde gegevens mee.

ALy

% 4 Je kunt in Meridian een tijdelijk document maken met de juiste
@ metadata erin. Na de import kun je dit document weer verwijderen
met de optie Revoke documents.

Je doet dit als volgt:

1. Klik met je rechtermuisknop in het navigatievenster op het document met de
juiste metadata en kies de optie Instellingen > Instellen default meta-data
voor nieuwe documenten.

ity | | | |

PC Openen
1BFI

-

Instellingen Instellen default meta-data voor nieuwe documenten

-

Scope

Reset doel-decompositie

Publisher

-

-

Tooling

Mutaties [batch)

-

-

Gegevensuitwisseling

-

Administrator

-

Document Workflow

Create New Version

-

Synchronize

L[#] Show Revisions...

Compare...

|%| Delete Ctrl+D

€% Add to My Search Results

> Alle documenten die je hierna importeert, krijgen automatisch dezelfde
decompositie- en documentsoortgegevens.
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5.2 Importeren via de document-importtool

@ Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

Voordat je via de document-importtool de bestanden importeert, doe je het
volgende:

1. Maak een Excellijst aan van de bestanden (zie paragraaf 5.2.1).

2. Start de document-importtool (zie paragraaf 5.2.2).

5.2.1 Excellijst maken
Je kunt de Excellijst op twee manieren maken:
e Via File listing

e Via de browser

Via File listing

1. Typ in het Start-menu van Windows in het zoekveld of in het veld Uitvoeren
‘cmd’.

2. Typ in de opdrachtprompt de schijf die je wilt raadplegen, bijvoorbeeld ‘D:’.
3. Typ de naam van de map die je wilt raadplegen, bijvoorbeeld:

cd D:\Mapnaam\Submapnaam

(o} Opdrachtprompt

icrosoft Windows [Uersion 6.3.76881
(c) 2013 Microsoft Corporation. Alle rechten voorhehouden.

\UserssMarleen OQuerduin>D:

D:~>cd d:“\Documenten“Projectl_
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4. Typ in de opdrachtprompt de volgende command line:

dir /s /b /o:gn > D:\Bestandenlijst.txt

> Het is aan te raden de bestanden op te slaan op je persoonlijke U-schijf.

. Opdrachtprompt = =

icrosoft Windows [Uersion 6.3.968@1
(c>» 2013 Microsoft Corporation. Alle rechten voorhehouden.

D:~>dir s #b ~o:gn > D::\Bestandenlijst.txt

5. Druk op <Enter>.

> De bestandenlijst wordt nu aangemaakt. Je kunt de lijst importeren in
Excel.

Via de browser

1. Plaats alle bestanden die je wilt importeren in een map op de server of op een
externe schijf.

2. Kopieer met <Ctrl>+<C> het pad van deze map uit de adresbalk van de
Windows Verkenner.

* 1 <« Projecten » RWS » Handleiding Meridian » Afbeeldingen » Nieuwe map » Mijn Import v &

Handleiding Meridian ~
Afbeeldingen
Afbeeldingen 11-01-20128

MNaam Gewijzigd op Type Groott

| Bestandenlijst.bet Tekstdocument

Ni RWSON-2017-000083.dwg DWG-b
ieuwe map e
Mijn Import || RWSON-2018-000001.dwg DWG-
|| RWSOMN-2018-000003.dwg 11-1-2018 15:53 DWG-bestand
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3. Open een webbrowser.

Je kunt alleen Firefox, Opera of Google Chrome gebruiken.
Internet Explorer werkt niet.

4. Plak met <Ctrl>+<V> het gekopieerde pad in de adresbalk van de webbrowser
en druk op <Enter>.

~ s
/ [ Indexvan C:A\Users\Marl X\\.__

&« C 1t | © filey///C:/Users/Doguments/Projecten/RWS... @ =

Index van C:\Users\Documents

%, [hoofddirectory]

Naam Grootte Bijgewerkt op

|| Bestandenlijst.txt 0B 23-01-18 09:39:10

] RWSON-2017-000083.dwg 236 kB 19-12-17 10:51:06

] RWSON-2018-000001.dwg 236 kB 03-01-18 11:43:02

& RWSON-2018-000003.dwg 114 MB 11-01-18 13:53:20

»

5. Selecteer de inhoud van de hele pagina en kopieer dit met <Ctrl>+<C>.

6. Open Excel en plak met <Ctrl>+<V> de inhoud in een Excel-werkblad.

[Ease- Map2 - Microsoft Excel - oIEN
g i Bl -] Ml vesmascaesgir cpmast - T A
: i AP - 4
I - * 11 z i .'}}
my BIU = R W 2-
| L - &=

. Index van C:A\Users\Documents\Projecten\RWS\Handleiding Meridia

3 [hootddirectary

Naam Grooite  Bijgewerkt op

Bestandenlipsttst OB LT TR

e 236 kB fLE AT ETEE R
5
23.6 kB 3-1-2018 11:43
L
11.4 MB #
= —l
4 4 ¢ M Flad t

&

Geveed
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7. Verwijder alle rijen boven ‘Naam’ en de kolommen ‘Grootte’ en ‘Bijgewerkt op’.

> Je houdt alleen de kolom ‘Naam’ over:

A B

1 Naam
2 Bestandenlijst.txt

RWSON-2017-000083.dwg

RWSON-2018-000001.dwg

RWSOMN-2018-000003.dwg

5

=

8. Sla het Excel-bestand op.

5.2.2 Document-importtool starten
De document-importtool start je als volgt:
1. Kies de menuoptie Vault > Document Import Tool.
Vault | Edit View Document Tools
Mew k
Open... Ctrl+=O
Create Shortcut to This Vault

Collections...

Reports...

B2 B E

L]

View Briefcase...

Document Import Tool...

Close

<l
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2. Kies in het kader Database bij Select the database to import from met
Browse het juiste Excel-bestand, met de juiste extensie (default .xIs).

ﬁ':] BlueCielo Document Import Teol - New Cenfiguration

ARN=N N~ BY |
SE Import

E1-@# Import Det
"j DataSo
Miscell
: 3, Initializ Mew Configuration. xml

DataSource

Configuration

L 1= Revisio
= [ unattended operation

Select an existing configuration file or enter the name of a new file:

Database
Select the database to import from:

Select the table to import from:

[No table selected

=]
o
=
H
o
m

File path field
(@ The field contains the full path
() The field contains relative path

Base path

Select the field that contains the path of the document:

3. Selecteer uit de keuzelijst Select the table to import from het werkblad dat

je wilt importeren.

ﬁ"_’| BlueCiele Document Import Teol - Mew Configuration

RN B |
A% Import DataSource
=¥ Import Det

j DataSo

Miscell

Configuration

New Configuration. xml

= Revisio
[ unattended operation

Database
Select the database to import from:

VWlient\C§\UsersiMarleen Overduin'\Documents\Projecten\RWS Handleiding Meridian\Afbeeldingenl

Select the table to import from:

Select an existing configuration file or enter the name of a new file:

[No table selected

File path field
@ The field contains the full path
() The field contains relative path

Base path

Select the field that contains the path of the document:

I?\@

Browse...

m

Browse
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4. Selecteer de optie The field contains relative path en kopieer het pad waarin
het Excel-bestand staat (veld Select the database to import from) in het
veld Base Path.

ﬁ'j BlueCielo Document Import Tool - New Configuration | = @
ARN=A 1N~ B |
3@ Import DataSource

7 Import Det

F j DataSource i CEliE
Miscel Select an existing configuration file or enter the name of a new file:
isce
Mew Configuration. xml - Browse

ation [ Unattended operation

Database
Select the database to import from:

VClient\Cs\Wsers\Marleen Overduin\Documents\Projecten\RWSHandleiding Meridian\AfbeeldingenMiey

Select the table to import from:

[Bladl v] Show content

File path field
() The field contains the full path
(@) The field contains relative path

Base path  1\Documents\Projecten\RWS\Handleiding Meridian\Afbeeldingen\Nieuwe map\Import. xls

Select the field that contains the path of the document:

[No field selected v]

5. Selecteer uit de keuzelijst Select the field that contains the path of the
document de kolom, waarin de lijst met documenten staat. In dit voorbeeld is
dat ‘Naam'.

ﬁ’j BlueCielo Document Import Tool - New Configuration | = @
R H| '| b ‘
3@ Import DataSource

Configuration
Select an existing configuration file or enter the name of a new file:

Mew Configuration. xml -

ration [7] Unattended operation

Database
Select the database to import from:

VClient\C$WsersMarleen Overduin\Documents\Priyjecten'RWS \Handleiding Meridian\afbeeldingenpie

Select the table to import from:
[Blad1 N\ < [ e |

File path field

(7) The field contains the full path
@ The field contains relative path

Base path  1\Documents\ProjecteniRWS\Handleiding MeridianAfbeeldinge

ieuwe map\Import. xls Browse...

Select the field that contains the path of the document:

MNaam
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6. Klik op Show content.

DataSource

EE Import bataSouwrce

=-@% Import Det

F_i DataSal Configuration

Select an existing configuration file or enter the name of a new file:

 Initializi New Configuration, xml - Browse. ..
e

Load Configuration Unattended operation

Database
Select the database to import from:

Welient\CS\Wsers\Marleen Overduin\DocumentsProjectenRW S Handleiding MeridianAfbeeldingen’
Select the table to import from:

[Bladt = w content

File path field
() The field contains the full path
(@) The field contains relative path
Base path jecten'\RWS\Handleiding Meridian\Afbeeldingen\Afbeeldingen 23-1-2018\Import. xls Browse...

Select the field that contains the path of the document:

[Naam -]

> De inhoud van het Excel-bestand verschijnt onder in beeld:

EB Import

g% Import Det

DataSource

Configuration
Select an existing configuration file or enter the name of a new file:

Mew Configuration, xml - Browse. ..
Load Configuration Unattended operation

Database
Select the database to import from:

V\Client\C$\sers\Marleen Overduin\Documents\Projecten\RWSHandleiding MeridianAfbeeldingenMiel
Select the table to import from:
[Blad -] [_tide |

File path field
() The field contains the full path
(@) The field contains relative path

Base path  1\Documents'\Projecten\RWS \Handleiding Meridian\Afbeeldingen\Nieuwe map\Import. xls Browse. ..

Select the field that contains m?ﬂw of the document:
No field selected pd +|

RWSOMN-2018-...
RWSOM-2018-...

Pagina 135 van 180



RWS BEDRIJFSINFORMATIE | DEFINITIEF | Handleiding Meridian | 16 juli 2020

7. Klik op de knop Start ( [>) om de import te starten.

ﬁﬁ BlueCielo Document Import Tool - New Configuration = @
A2 kED |
JS Import Data
=1-@% Import Det
F j DataSo Configuratiol
- Miscell Select an existifg, configuration file or enter the name of a new file:
iscel
5 l} Initializ MNew Canfiguration. -
3= Revisio
Unattended operation
Database
Select the database to import from:
V\Client\C$\Wsers\Marleen Overduin\Documents'Projecten'RWS\Handleiding Meridian\afbeeldingenMieL
Select the table to import from:
[B‘Edl v] [ Hide: ]
> Na het importeren verschijnt het resultaat in beeld.
ﬁ'ﬁ BlueCielo Document Import Tool - Mew Configuration o || =3 &=
WA~ > ]
-8 Import Import Details
9 Import Det
s j DataSe
Miscell
Total records 3
Deleted records: 0
MNumber of documents created ]
Skipped records: 3
Imported as revisions: 1]
Files attached as hybrid parts: 1]
Elapsed ti 00:00:03

Import Statistics

‘fou have successfully imported V\Client\CS\Users\Marleen
OverduinDocuments\Projecten\R WS \Handleiding
| Meridian\AfbeeldingenMieuwe map\Import. xs.

Statistics

Mew documents:

Skipped records:

Imported as revisions:

Attached as hybrid parts:

Import dog Processed records:

Elapsed time:

0
3
0
0
3

00:00:03

8. Klik op OK.

Imported Result
Skipped \
Skipped
Skipped

> Er verschijnt een vraag of je de instellingen van deze import wilt

opslaan:

Document Import Tool

Do you want to save the import configuration?

Ve || No

9. Klik op Yes om de instellingen te bewaren, klik anders op No.

> De bestanden zijn nu geimporteerd in Meridian.
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5.3 Importeren via drag and drop

Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

Je importeert documenten als volgt via drag and drop:

1.
2.

Open de Windows Verkenner.
Klik in Meridian op een snelkoppeling.

Selecteer in de Windows Verkenner de documenten die je in Meridian wilt
importeren en sleep deze naar de gewenste map in Meridian.

# RWS_Areaal_ON - BlueCielo Meridian Enterprise 201751 PowerUser
Vault Edit View Folder Tools Help

= F ‘ 5] | | & @ - @ |s_a|| Q - | 8 1= B search ‘text properties’ [w| = » RWSON-2017-000083.dv[v]
Shortcuts 2B 2 Folders (3 Now Properties
Views Name . To-Do Person Status Revision Number | | Folder
2 Folders = @ RWS_Areaal ON/Main area
+
ES All To-Da Lists ! S peeste
E§ Decompositie assetdocumenten =l Projecten

@\‘—)vl . <« Projecten » RWS » Handleiding Meridian » Afbeeldingen » Nieu

ES Decompositie handmatige dossi.. =IZy ON Distrct Oost
+3) 31109125 VORS ON Bestand Bewerken Beeld Bxtra Help
E= Decompositie per regio %) Impakt documenten
2 Decompositie TCD dossiers » 25 <. Organiseren » il Openen  Afdrukken  Mieuwe map
531 As Buit bere e
D it: rts

ES pocumentsaorten +5) Gebruikershandlei ing Meridian “
ES Coublures *10D Tideljk project Afbeeldingen RWSON-2017-000083 dw
S my To-Do List ¥ Uigte tekeningernu - : =29
i . S5 Vortoking Bogemm Afbeeldingen 11-01-20128 RWSORI2018-000001.dwg

e =15 OM District Zuid . Nieuwe map RWSON-2018-000003.dwg
E§ Projecten overzicht Mijn Import

> Het venster Import [...] verschijnt:
-
Import 'RWSMN-2019-021567 - Project (wizard) (23]

Selecteer een bestaand project of geef een projectnaam op.

Contract: ! [ vl

Maatregel [ project: l v]

Topdesk melding: |

Mieuw ingevoerde documenten of bestaande documenten in wijziging bevinden zich in

een projectmap. Zie handleiding{en) in menu Tools' voor meer informatie.

[] apply For all other documents of this bype

[ Mext = ] [ Cancel

Kies uit de keuzelijst Contract het contract waarvoor de import geldt.

Kies eventueel uit de keuzelijst Project/maatregel een project/maatregel die
bij het contract hoort.

> In geval van een nieuw project wordt in Meridian een nieuwe map voor
dit project aangemaakt.
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6. Als bij het verwerken van een TopDesk-melding deze functie wordt gebruikt,
dan kopieer je het meldingsnummer vanuit TopDesk en plak je dit in het veld
TopDesk melding.

7. Als je meerdere documenten hebt geselecteerd, vink dan eventueel de optie
Apply for all other documents of this type aan om de metadata aan alle
geselecteerde documenten toe te kennen (zie ook paragraaf 2.3.6).

8. Klik op Next.

9. Vul de metadata in van de te importeren documenten (zie paragraaf 5.1).

>

De velden met een rode markering zijn verplicht. Deze metadata worden
bij ieder document ingevuld. Later kun je een document nog verplaatsen
binnen de decompositie (zie paragraaf 3.9) of toekennen aan een
andere documentsoort (zie paragraaf 3.10).

10. Klik op Finish.

>

De documenten worden na import op jouw naam gezet in het gekozen
project. Je kunt de documenten nu direct vrijgeven de optie Document
Workflow > Direct vrijgeven. Het document krijgt de status ‘AsBuilt
(P)" en blijft in de map Projecten staan, totdat de key-user of
gegevensbeheerder het document uit de map Projecten naar de map
Assets verplaatst.

Bij de workflow ‘Aanleg’ kun je documenten ter controle aanbieden. Klik
hiervoor met je rechtermuisknop op de optie Document Workflow >
Ter controle aanbieden [rol]. Als de documenten in de laatste stap
van de workflow zijn geaccepteerd door Asset Management, krijgen de
documenten de status ‘AsBuilt (P)’. Het document blijft in de map
Projecten staan, totdat de key-user of gegevensbeheerder het
document uit de map Projecten naar de map Assets verplaatst.

De documenten die je importeert via drag and drop worden naar
Meridian gekopieerd. Je kunt, indien gewenst, de geimporteerde
documenten van de importlocatie verwijderen.
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Uitbesteden en retour nemen

Vanuit Meridian kun je tekeningen en documenten versturen, die derden kunnen
aanpassen. Dit wordt ‘uitbesteden’ genoemd. De gewijzigde documenten neem je
vervolgens retour in Meridian. Meridian maakt gebruik van pakketten om

documenten uit te besteden en retour te nemen. Het pakket bestaat uit een
database met gegevens behorende bij de uitbesteding, de geselecteerde bestanden
(documenten), een interface om de gegevens te muteren en een handleiding. Het
pakket wordt geplaatst in de ingestelde locatie voor export. Zowel RWS-
medewerkers als externe partijen werken met deze pakketten.

uitbesteed. Daarom kan het voorkomen dat je documenten terugkrijgt
zonder dat deze in een pakket zijn opgenomen. Deze kun je op de
‘oude’ manier retour nemen. Zie paragraaf 6.3.6 voor meer informatie
hierover.

z In een vorige versie van Meridian werden documenten zonder pakket

Meer informatie over pakketten vind je in het gebruikskader.

Contracten beheren

@ Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

Om documenten uit te kunnen besteden, heb je een contract nodig. In Meridian kun

je zelf contracten toevoegen, wijzigen of verwijderen.

Contract toevoegen
Je voegt een contract als volgt toe:

1. Klik met je rechtermuisknop op een document in het navigatievenster en kies de
optie Gegevensuitwisseling > Beheer contracten.

-

Instellingen

Tooling

Projecten

Publisher k
Mutaties (batch) ¥ |
Gegevensultwisseling i: Beheer contracten
Scope v Beheer proj - maatregelen
Administrator k|
Reserveren doculgent registraties
Document Workflow k
Leeg pakket sanmak
"
Uitbesteding via pakket
Synchronize 3
Retour nemen pakiet
#| Show Revisions... Uitbestecing anr
o
Openen pakdet
% Delete Ctrl-D i
Synchraniseren pakket
it
Digitale kopie
Hypeninks POF email
{14 {4

Pagina 139 van 180




RWS BEDRIJFSINFORMATIE | DEFINITIEF | Handleiding Meridian | 16 juli 2020

> Het venster Beheer contracten verschijnt.
Beheer contracten - 'RWSON-2018-001584.pdf' - Contractbeheer

Een contract is nodig om een uitbesteding te kunnen doen.

Bevat: |

Contract: d Testcantract -
Selecteer een bestaand contractnummer of voer een nieuw nummer in...

Omechrijving: R {Contract omte testen

Contractstatus: : |Aktuex_e| it

Opdrachtnemer: TTest Bedrijf 1 -

Contactpersoon extern: ]
- Emailadres: |
Contactpersoon RWS: [
- Emailadras [

Folder:

Email notificatie: " [tee -
Uitleenpericde (dgn): 142

Toevoegen: Voer de gegevens in en Kik op Finish om een contract toe te voegen.
Wijzigen: Selectesr een contract, pas de gegevens aan en ik op Finish om de contractgegevens aan te passen,
Verwijderen: Selectesr een contract en kik op Finish om het contract uit de fijst te verwijderen.

Selecteer folder

[ Finish ] | Cancel I

2. Klik op de keuzelijst bij Opdrachtnummer en controleer of het contract al in
Meridian voorkomt.

> Als het contract niet in de lijst staat, dan voer je het contracthummer in.

>

Je kunt de keuzelijst bij Opdrachtnummer kleiner maken door in het
veld Bevat een deel van het contractnummer of de naam in te typen.

3. Vul de overige verplichte velden in:

Geef bij Omschrijving een omschrijving van het contract, waaraan je
het contract makkelijk kunt herkennen.

Kies uit de keuzelijst bij Contractstatus de status van het contract: het
contract kan alleen in een uitbestedingstraject meegaan als de
contractstatus ‘Aktueel’ is. Als de contractstatus ‘Gereed’ of *On hold’ is,
kan het contract niet aan een nieuw uitbestedingstraject worden
toegevoegd. Bestaande uitbestedingen kunnen nog wel worden
afgehandeld.

Vul de naam en het e-mailadres van de contactpersoon bij RWS in. De
contactpersoon is in de regel een verantwoordelijk persoon voor
tekeningen/documenten in het IPM-team (projectteam).

Folder: kies hier met de knop Selecteer folder bij voorkeur de
netwerklocatie die is afgesproken met het projectteam en die
toegankelijk is. Je kunt hiervoor toegang vragen via
http://mbs.intranet.rws.nl/.
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o E-mailnotificatie: kies ‘Ja’ om een e-mailnotificatie aan de
contactpersoon bij RWS te sturen als de retourdatum is overschreden.

Kies bij het veld Opdrachtnemer een opdrachtnemer uit de lijst met eerder
gebruikte opdrachtnemers of voer de naam van de opdrachtnemer in.

Vul eventueel een externe contactpersoon in.

Vul bij Uitleenperiode de afgesproken periode van een uitbestedingstraject in.

> Standaard is dit 42 dagen. Maar in het contract kunnen afwijkende
afspraken zijn opgenomen.

Klik op Finish.

Kies Yes om het toevoegen van het contract te bevestigen.

RWS_Areaal_MM Contracten

Wilt u het contract toevoegen?

20062018

Mieuwe registratie
Aktueel
inZdocuments BY

Maarten Wan Fossum
maartenvan.rossum@rwa,n
T

Mee

42

6.1.2 Contract wijzigen

A Als een contract deel uitmaakt van een uitgegeven pakket, kun je de

gegevens niet wijzigen.

Je wijzigt een contract als volgt:

1. Klik met je rechtermuisknop op een document in het navigatievenster en kies de
optie Gegevensuitwisseling > Beheer contracten.

2. Kiik in het venster Beheer contracten op de keuzelijst bij Opdrachthummer
en kies het contract dat je wilt wijzigen.

3. Wijzig de gegevens.

A Het contracthummer kun je niet wijzigen.

4. Klik op Finish.

5. Kies Yes om het wijzigen van het contract te bevestigen.
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Contract verwijderen
Je verwijdert een contract als volgt:

1. Klik met je rechtermuisknop op een document in het navigatievenster en kies de
optie Gegevensuitwisseling > Beheer contracten.

2. Klik in het venster Beheer contracten op de keuzelijst bij Opdrachthummer
en kies het contract dat je wilt verwijderen.

3. Klik op Finish.

4. Kies Yes om het verwijderen van het contract te bevestigen.

> Je krijgt een bevestiging van het verwijderen van de gegevens.

Projecten - maatregelen beheren

@ Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

Bij een contract kun je een of meer maatregelen of projecten toevoegen. Een
maatregel komt voort uit iets dat niet binnen het contract valt. Deze kun je aan het
contract koppelen. In Meridian kun je zelf project en maatregelen toevoegen,
wijzigen of verwijderen.

Project - maatregel toevoegen

Je voegt een project - maatregel als volgt toe:

1. Klik met je rechtermuisknop op een document in het navigatievenster en kies de
optie Gegevensuitwisseling > Beheer projecten - maatregelen.

Iw Z0-002006 | zenkl]]
Openen
Instellingen 3
Tooling 3
Projecten »
Publisher L4
Mutaties (batch) 3
Gegevensuitwisseling L3 Eeheer contracten
Scope ] Beheer projecten - maatregelen
Aminisiator i Reserveren document traties
Document Workflow »

Leeg pakket aanmaken
Create Mew Version

Uitbesteding via pakket

Synchronize »
i Retour nemen pakket
L{#] Show Revisions.., Uitbesteding annuleren
Compare... Uitbesteding verlengen
Openen pakket
[ Delete Ctrl=D bl

Synchroniseren pakket
Add to My Search Results

Digitale kopie
Hyperlinks PDF email

Uitbesteding retour nemen
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> Het venster Beheer projecten — maatregelen [...] verschijnt:

Beheer projecten - maatregelen - 'RWSOMN-2020-008006" - Projecten - Maatregelen @

Contract: = 123456759 -

bl

Omschrijving: |Bruggen over de Noordzee

Project [ maatregel: " Revisie veerhaven Den Heldsr -

Type: | Project - |

Workflow: | WE_fanleg - |

Finish I l Cancel J

2. Kies uit de keuzelijst Contract het contract waarvoor je een project of
maatregel gaat toevoegen.

3. Vul een
>
4. Kies uit

omschrijving in van het contract.

Deze wordt automatisch ingevuld op basis van de omschrijving die is
ingevuld bij het toevoegen van het contract.

de keuzelijst Project/ maatregel het project of de maatregel.

5. Kies een type maatregel of project.

6. Kies de

>

workflow die geldt bij dit project of bij deze maatregel.

Zie ook paragraaf 4.2 voor meer informatie over workflows.

Vergeet niet om, als je de workflow ‘Aanleg’ kiest, de rollen toe te
kennen op de project/maatregel folder zodat de documenten naar de
juiste personen toegaan. Zie paragraaf 7.1 voor het toekennen van
rechten en rollen.

7. Klik op Finish.

8. Kies Yes om het toevoegen van het project/de maatregel te bevestigen.

!'\

FWS_Areaal MM Projecten / maatregelen

Wilt u het project f rmaatregel toevoegen?

100900
Fundatie sloop en afvoer
flaatregel

Wes | ‘ Mo
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> Een toegevoegd project of maatregel zie je terug bij de snelkoppeling
Contracten projecten maatregelen overzicht in het
navigatievenster.

#  RWS_Areaal_MM - BlueCielo Meridian Enterprise 201751 Powerlser
Vault Edit View Tools Help

= | | | | @ - b || Q - | 2] | Search 'Omschrijving’ |Z|
Shorteut: a . -

— 2 E2 Contracten projecten maatregelen overzicht
Views Name a Ormschriving DocumentNr
) Folders BB Conttacten projecton maatre.. |
EE all To-Do Lists : S 10;3;3319 - Pakket 040702019

E§ Attentie nodig +1 =) 100300 - Contract EDM

EE Contracten projecten maatregelen ow:rzicht( L1204 E R esk Tasten vanll
+ =) 200300 - Contract BMS

EE Decompaositie ¥ 3108080

EE Decompositie {inc.complexen) + 5 888 - Test contract 2

+ =) 999 - Test contract

+| =) Gegevenzbeheer 2019

EE Decompositie per regio
E§ Decompositie variant 1
EE Decompositie variant 2

Project - maatregel wijzigen

Met deze functie kun je alleen het type (project of maatregel)
wijzigen.

Je wijzigt een project — maatregel als volgt:
1. Klik met je rechtermuisknop op een document in het navigatievenster en kies de
optie Gegevensuitwisseling > Beheer projecten - maatregelen.

> Het venster dat verschijnt, is hetzelfde venster als bij het toevoegen van
een project - maatregel.

Beheer projecten - maatregelen - 'RWS0N-2020-008006" - Projecten - Maatregelen @
Contract: " 123456789 =
Qmechrijving: ]Bruggen over de Noordzes
Project / maatregel: ? Revisie vesrhaven Den Helder -

"
Type: [Project o I
‘Workflow: |WF_.¢\anIeg - |
Finish ] I Cancel

2. Wijzig de gegevens.
3. Klik op Finish.

4. Kies Yes om het wijzigen te bevestigen.
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Project - maatregel verwijderen
Je verwijdert een project - maatregel als volgt:

1. Klik met je rechtermuisknop op een document in het navigatievenster en kies de
optie Gegevensuitwisseling > Projecten - maatregelen.

2. Kilik in het venster Beheer projecten - maatregelen op de keuzelijst
Contract en kies het contract dat je wilt verwijderen.

3. Kies bij Project — maatregel een project/maatregel.
4. Klik op Finish.

5. Kies Yes om het verwijderen te bevestigen.

> Je krijgt een bevestiging van het verwijderen van de gegevens.

Werken met pakketten

@ Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

Een pakket gebruik je bij het uitbesteden van documenten en tekeningen. Met een
pakket is het mogelijk om bestaande of nieuwe documenten te voorzien van
gegevens (metadata) zonder gebruik te maken van de interface van het EDMS.
Zowel RWS-medewerkers als externe partijen werken met deze pakketten. Zie voor
meer informatie over pakketten het gebruikskader EDMS.

Pakket uitbesteden

@ Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

Je kunt een pakket om uit te besteden genereren van één document, of van
meerdere documenten. Als je een pakket genereert voor één geselecteerd
document, dan maakt Meridian een pakket aan zonder registraties/bestanden.
Hierin zitten alleen de keuzelijsten en geselecteerde decompositie. Als er meer
documenten zijn geselecteerd, dan maakt Meridian een pakket aan met de
geselecteerde bestanden, keuzelijsten en geselecteerde decompositie.

Je kunt niet met meerdere personen tegelijktertijd in hetzelfde pakket
werken.

Je kunt op twee manieren een pakket uitbesteden:

e Als je wilt dat de uitbestede documenten op jouw naam komen te staan en dus
in de My-To-Do-List, dan zorg je ervoor dat de geselecteerde documenten de
status ‘In bewerking’ hebben (zie paragraaf 3.12). De documenten staan dan op
jouw naam en zullen verder door jou worden behandeld.
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e Als je documenten wilt uitbesteden, zonder dat het daarbij noodzakelijk is dat
deze op jouw naam staan, dan moeten deze documenten niet de status ‘In
bewerking’ hebben, maar ‘As built’. Deze documenten staan in de map Assets,
vanaf waar je de documenten kunt uitbesteden.

Je maakt een pakket om uit te besteden als volgt aan:
1. Selecteer in het navigatievenster de documenten die je wilt uitbesteden.

2. Klik met je rechtermuisknop op de geselecteerde documenten en kies de optie
Gegevensuitwisseling > Uitbesteding via pakket.

Openen

Instellingen b

Tooling 4

Projecten 3

Publisher 3

Mutaties (batch) 3

Gegevensuitwisseling 4 Eeheer contracten -
Scope 4 Eeheer projecten - maatregelen
Adminslealny i Reserveren document registraties
Document Workflow 3

Leeg pakket aanmaken
Create New Version
Uitbesteding via pakket

Synchroni 3
RS Retour nemen ket
'—D Show Revisions.., Uitbesteding anuleren
Compare... Uitbesteding verl§ngen
Openen pakket
[&] Delete Ctri<D BEREEE

Synchroniseren pa
Add to My Search Results

Digitale kopie
Hyperlinks PDF email

Uitbesteding retour nemen

> Het venster Uitbesteding via pakket verschijnt.

Uitbesteding via pakket - 'RWSON-1931-000003.pdf' - Uitbesteden via pakket =3

‘0m een uitbesteding te doen dient "contract’ en "project/maatregel gekozen te worden.
Maak eventueel eerst gebruik van de functies "Beheer contracten’ en "Beheer project/maatregel.

.
Contract: 123456759 - Bruggen over de Moordzes

"
Project / maatregel: Revisie WF_fanleg

Topdeskivelding: |

Bepaal de folder waar het paldet geplaatst dient te worden.

.
Folder: JC:\terrp‘u,lZB‘lEE}'&Q_DDZD

Selecteer folder: Selecteer folder

Zie handleiding{en) in menu *Toolks" voor meer informatie.

Finish ] [ Cancel
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3. Kies uit de keuzelijst bij Contract het contract waarop de uitbesteding
betrekking heeft.

> Als de documenten al zijn toegewezen aan een contract, dan kun je dit
veld niet wijzigen.

> Het contract dat hier default is ingevuld, is gekoppeld aan het
geselecteerde document. Als het contract nog niet in de lijst staat, voeg
je het eerst toe. Zie paragraaf 0.

4. Kies eventueel bij Project/maatregel het project of de maatregel waarop de
uitbesteding van toepassing is.

> Als de documenten al zijn toegewezen aan een project/maatregel, dan
kun je dit veld niet wijzigen.

> Als je de registraties ‘in bewerking’ hebt (en aan een contract hebt

toegewezen), zie je de projecten/maatregelen hier automatisch terug in
de keuzelijst.

5. Als bij het verwerken van een TopDesk-melding deze functie wordt gebruikt,

dan kopieer je het meldingsnummer vanuit TopDesk en plak je dit in het veld
TopDesk melding.

6. Klik op de knop Selecteer folder om de map te kiezen, waarin je het pakket
wilt neerzetten.

Uitbesteding via pakket - 'RWSON-2020-008007' - Uithesteden via pakket

Omeen uitbesteding te doen dient ‘contract” en ‘projectfmaatregel’ gekozen te worden.
Maak eventuesl eerst gebruik van de functies "Beheer contracten’ en ‘Beheer project/maatregel.

-
Contract: 123456759 - Bruggen over de Moordzee

.
Froject [ maatregel: Revisie veerhaven Den Helder

TopdeskMelding: |

Bepaal de folder waar het paldet geplaatst dient te worden.

a1

Folder: |

Selecteer folder: Selecteer folder (

Zie handleiding(en) in menu "Tools' voor meer informatie.

Finish ] [ Cancel

> Je opent hiermee de Windows Verkenner.
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7. Selecteer de map waar je het pakket wilt opslaan.

Map selecteren @

Selecteer Folder,

-

4| Projecten (P:) <
bs
cd
civ

gpe

B & A6

Al
3
E

nn

o

Klik. op het symbool naast de map als u de onderliggende
mappen wilk weergeven,

[0 4 ] | Annuleren

8. Klik op OK.

> Je keert terug naar het venster Uitbesteding via pakket.
9. Kilik op Finish.
> Het pakket wordt geéxporteerd. Als je meerdere documenten hebt

geselecteerd voor het pakket worden ook de gekoppelde bestanden aan
het pakket toegevoegd. Je ziet de voortgang in het venster Exporteer

pakket...
|| Uitbesteding via pakket... @
o

Details =

> Als het pakket is aangemaakt, verschijnt er een melding. Het aanmaken
van een pakket kan 5 — 20 seconden duren, afhankelijk van het aantal
documenten en systemen dat is geselecteerd voor het pakket.

BlueCielo Meridian Enterprise @

! Routine gereed, Pakket aangernaakt op TAXplaint04072019_0002 in 24 (secs)

10. Klik op OK.

> De Windows Verkenner opent automatisch met de map die je gekozen
hebt voor het exporteren van het pakket.
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> Als het pakket is bedoeld voor een derde partij, dan zie je dat er een
zip-bestand in de map is toegevoegd (bij intern gebruik is dat niet het

geval).
P~
l\../”\_/l | . v Computer » 123456789_0044 »
Organiseren MNieuwe map
b MNaam Gewijzigd op Type Grootte
PR Bureaublad |2|_] RWS_Pakket_Database 6-7-2020 15:52 Microsoft Access Database 46640 kB
4. Downloads RW5_Pakket_Handleiding 18-3-202014:26 Adobe Acrobat Document 1.804 kB
1= Recente locaties RWS_Pakket_Install 18-3-2020 13:40 7-Zip File Manager bestand 164 kB
@ RWS_Pakket_Interface 18-3-2020 14:27 Toepassing 560 kB
4 Bibliotheken IZ_I] RWS5_Pakket_Template 18- 2012:06 Microsoft Excel-werkblad 24 kB
le=| Afbeeldingen RWS0OMN-1931-000003 15-3-2013 14:07 Adobe Acrobat Document 0kB

11. Mail het zip-bestand aan de derde partij of mail de locatie van het pakket aan de
RWS-medewerkers voor verdere verwerking.

> Het tabblad Uitbesteding is nu zichtbaar bij de documenten die in het
pakket zijn opgenomen.

i - Als je wilt weten welke documenten in een uitbestedingstraject zitten,
ANN/A dan klik je op de snelkoppeling Uitbestedingen. In het
navigatievenster zie je alle lopende uitbestedingen.

Bij de snelkoppeling Contracten projecten maatregelen overzicht
in het navigatievenster vind je alle uitbestede documenten per
contract met een onderverdeling in projecten en maatregelen.

#  RWS_Areaal MN - BlueCielo Meridian Enterprise 201751 PowerUser
Vault Edit View Tools Help

@ & | =] | | a- < || Q < D i Search 'Omschrijving’ |z|
Shertets * @ = contracten projecten maatregelen overzicht
Views Hame & Ormschrifving Documentit
) Folders RETEE Contacten projecten maslre..._

ES all To-Do Lists : g ?gg;ggw - Pakket 040702013
ES attentie nodig 1) 100900 - Cortract EDM
E§Contracten projecten maatregelen owrzicht( L0 12340 Rasl T aslen L
EE — : g ;Dggggu Cortract BMS

EE Decompositie (incl.complexen) #[ ) 888 - Test contract 2

EE Decompositie per regio : g giagé\.{::;::l':‘;:rc;mﬁ

EE Decompositie variant 1

EE Decompositie variant 2
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Pakket retour nemen (ontvangen van externe opdrachtnemer)

@ Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

De externe opdrachtnemer stuurt een pakket terug als zip-bestand. Je kunt het
pakket dan importeren in Meridian.

Je importeert een pakket als volgt:

1. Plaats het ontvangen pakket (zip-bestand) in een map op het netwerk van
Rijkswaterstaat.

2. Kilik in de Windows Verkenner met je rechtermuisknop op het geselecteerde
bestand en kies de optie Extract all... / Alles uitpakken...

-

MNaam Gewijzigd op Type
@ Document (1) 1-7-2019 14:03 Registervermeldin...
@ Document 1-7- 12:58 Registervermeldin...

E_‘] RWS5_Pakket_Database 4-7-201913:39 Microsoft Access ...
RWS5_Pakket_Handleiding 5-10-2018 15:49 Adob robat D...
RWS_Pglt-ms Tttt _— T Eils Manage...
@ RWS_Pg LI ng
IE_I] RWSMN In nieuw venster openen lt Word-d...
@] RwsMn Afmelden tst-civ-janssenk01 (AD\tst-civ-janssenk(1) lt Word-d...
[ ] RSN Workspace vernieuwen
|| RWSMN Alles uitpakken...
|| RWSMN 7-Zip v
LIRWSMR — cpe sha 8
|| RWSMN
[ RwsMN W Scanforthreats...
[&f  Edit with Notepad++

Openen met 3

Vorige versies terugzetten

Kopiéren naar 3

Knippen

Kopiéren

Snelkoppeling maken

Verwijderen

nstall Gq Naam wijzigen 2
ager bestand
Eigenschappen
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3. Verwijder in het venster Gecomprimeerde (gezipte) mappen uitpakken in
het veld Uitgepakte bestanden in deze map plaatsen de toevoeging
“\RWS_Pakket_Install’.

Gecomprimeerde (gezipte) mappen uitpakken

Een doel selecteren en bestanden uitpakken

Uitgepakte bestanden in deze map plaatsen:

Uitgepakte bestanden weergeven als het uitpakken is voltooid

Bladeren...

==l

[ Uitpakken ][ Annuleren

Klik op Uitpakken.

5. Kilik in Meridian met je rechtermuisknop in het navigatievenster en kies de optie

Gegevensuitwisseling > Retour nemen pakket.

Openen

Instellingen

Tooling

Projecten

Fublisher

Mutaties [batch]
Gegevensultwisseling
Scope

Administrator

Dacument Workflow

Create New Version
Synchronize

Show Revisions..,

Compare..
Delete

Add to My Search Resulis

Ctri+D

Beheer contracten

Eeheer projecten - maatregelen

Reserveren document registraties

Leeg pakket aanmaken

Uitbesteding via pakket
Retour nemen pakket

Uitbestedin wuleren

Uitbestedind vilengen
Openen pakket

synchroniseren pagket

Digitale kopie
Hyperlinks PDF email

Uithesteding retour nemen
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6. Kopieer en plak in het venster Retour nemen pakket de locatie van het pakket
of klik op Selecteer folder om de juiste map te kiezen.

Retour nemen pakket - 'RWSMN-2019-031566" - Import package @
Folder: ! |T:‘|,Xplain
Selecteer folder Selecteer folder
Finish l | Cancel

7. Klik op Finish.

> Voordat het pakket geimporteerd wordt, controleert Meridian het pakket
op volledigheid, herkomst en verwerking. Als de controle is gelukt, krijg
je hiervan een melding.

BlueCielo Meridian Enterprise -

l . Pakketis compleet apgeleverd en kan verwerkt warden,

8. Klik op OK.

> Er verschijnt een melding om de verwerking van het pakket in Meridian
te bevestigen.

BlueCielo Meridian Enterprise

l , Weetuzeker dat u het pakket wilt verwerken in Meridian?
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9. Klik op Yes.

> Het pakket wordt geimporteerd. De voortgang zie je in het venster
Importeer pakket....
(] Importeer pakket..,
Processed: 1
Failed: 0

Finished proceszing 0 new records in 0 [zecs).
Finizhed pracessing B changed records in 2 [zecs).

>

Als het pakket is geimporteerd, krijg je hiervan een melding.

Import gereed, controleer het logbestand van de import: "RWS_Pakket_lmportlog”

FWS_Areaal MN

10. Klik op OK.

> De Windows Verkenner wordt geopend en je kunt het logbestand van
AY ’

het bestand ‘RWS_Pakket_Import.log’ raadplegen.
g RWS_Pakket Importlog - Notepad = -
File Edit Format View Help
18/5/2018 19:42:35 AM Start import nieuw bestand C:ltempiImportiRWS_ON_318924567\7 Decommissioning (DG5-DGE).xlsx ~
18/5/2018 18 35 AM Einde import nieuw bestand C:\temp\ImportiRWS_ON_3100245567\7 Decommissioning (DGS5-DG6).xLlsx
10/5/2018 19 15 AM Start import nieuw bestand C:\temp\ImportiRWS_ON_318624567\4 Development and Contracting (DGB-DG3).txt
10/5/2018 10: AM Einde import nieuw bestand C:\temp\Import\RWS_ON_318024567\4 Development and Contracting (DGB-DG3).txt
10/5/2018 19 AM Start import nieuw bestand C:\tempiImpert\RWS_ON_318024567\4 Development and Contracting (DG@®-DG3).xLsx
10/5/2618 16, AM Einde import nieuw bestand C:\temp\Import\RWS_ON_318624567\4 Development and Contracting (DG8-DG3).xLsx
10/5/2018 19 AM Start import nieuw bestand C:\temp\ImportyRWS_ON_318@24567\5a Implementation (DG3-DG4).txt
16/5/2018 10, AM Einde import nieuw bestand C:\temp\Import\RWS_ON_318024567\5a Implementation (DG3-DG4).txt
10/5/2018 AM Start import nieuw bestand C:\temp\Import\RWS_ON_318@24567\5a Implementation (DG3-DG4).xlsx
168/5/2018 AM Einde import nieuw bestand C:\temp\Import\RWS_ON_318024567\5a Implementation (DG3-DG4).xLsx
10/5/2018 AM Start import nieuw bestand C:\temp\ImportyRWS_ON_318@24567\5a Implementation (DG3-DG4)L.txt
168/5/2018 AM Einde import nieuw bestand C:\temp\Import\RWS_ON_318024567\5a Implementation (DG3-DG4)1.txt
18/5/2018 AM Start import nieuw bestand C:\temp\Impert\RWS_ON_318024567\5a Implementation (DG3-DG4)1.xlsx
168/5/2018 AM Einde import nieuw bestand C:\temp\Import\RWS_ON_316024567\5a Implementation (DG3-DG4)1.x1sx
[/ /2018 AM Start import nieuw bestand C:\temp\ImportyRWS_ON_318@24567\5b Implementation Pictures (DG3-DG4).txt
168/5/2018 AM Einde import nieuw bestand C:\temp\Import\RWS_ON_318024567\5b Implementation Pictures (DG3-DG4).txt
16/5/2618 A Start import nieuw bestand C:\temp\ImporthkwWS_ON_318024567\5b Implementation Pictures (DG3-DG4).xlsx
168/5/2018 AM Einde import nieuw bestand C:\temp\Import\RWS_ON_318024567\5b Implementation Pictures (DG3-DG4).xLsx
16/5/2018 At Start import nieuw bestand C:\temp\ImportiRWS_ON_318624567\6a O-M As-Built Docs.txt
10/5/2018 AM Einde import nieuw bestand C:\temp\Import\RWS_ON_318024567\6a O-M As-Built Docs.txt
18/5/2618 16:56:28 AM Start import nieuw bestand C:\temp\Import\RWS_ON_310824567\6a O-# As-Built Docs.xlsx =
10/5/2018 Einde import nieuw bestand C:\temp\Importi\RWS_ON_318024567\6a O-M As-Built Docs.xlsx
16/5/2018 Start import nieuw bestand C:\temp\ImportiyRWS_ON_318624567\6a0MasbuiltDocsNAMIGRATTE . tixt
18/5/2018 12:50:21 AM Einde import nieuw bestand C:itemp\ImportiRWS_ON_310824567\6a0MasbuiltDocsNAMIGRATIE .txt
18/5/2018 1@ Start import nieuw bestand C:\temp\ImportiyRWS_ON_318624567\6a0MasbuiltDocsNAMIGRATTE .xlsx
18/5/2018 1@ Einde import nieuw bestand C:\temp\Importi\RWS_ON_318024567\6a0MasbuiltDocsNAMIGRATIE .xlsx
16/5/2618 16:56:22 AM Start import nieuw bestand C:\temp\Import\RWS_ON_316624567\6b Operations and Maintenance (DG4-DG5).txt
10/5/2018 Einde impert nieuw bestand C:\tempyImportiRWS_ON_310024567\6b Operations and Maintemance (DG4-DGS).txt
16/5/2018 Start import nieuw bestand C:\temp\ImporthkuWS_ON_318024567\6b Operations and Maintenance (DG4-DGS).xLsx
18/5/2018 19:50:23 AM Einde import nieuw bestand C:ltemp\ImportiRWS_ON_310024567\6b Operations and Maintenance (DG4-DG5).xlsx
16/5/2018 18 Start import nieuw bestand C:\temp\ImportyRWS_ON_318624567\6bOperationsandmaintenanceNAMIGRATIE .txt
18/5/2018 1@ Einde import nieuw bestand C:itemp\Importi\RWS_ON_318024567\6b0perationsandmaintenanceNAVIGRATIE .txt
18/5/2018 18:56:23 AM Start import nieuw bestand C:\temp\Import\RWS_ON_3108245567\6bOperationsandmaintenanceNAMIGRATIE . xlsx
10/5/2018 Einde import nieuw bestand C:itemp\Importi\RWS_ON_318024567\6b0perationsandmaintenanceNAVIGRATIE .x1sx
16/5/2018 Start import nieuw bestand C:\temp\ImportiyRWS_ON_318624567\6e O-M Pictures.txt
18/5/2018 19:50:24 AM Einde import nieuw bestand C:ytemp\ImportiRWS_ON_310824567\6e O-M Pictures.txt
16/5/2018 Start import nieuw bestand C:\temp\ImportyRWS_ON_318624567\6e O-M Pictures.xlsx
1o/5/2018 Einde import nieuw bestand C:ytempiImportiRWS_ON_310024567\6e O-M Pictures.xlsx
168/5/2018 Start import nieuw bestand C:\temp\Import\RWS_ON_318824567\7 Decommissioning (DGS-DGE).txt
10/5/2018 Einde import nieuw bestand C:\temp\ImportiRWS_ON_318024567\7 Decommissioning (DGS-DGE).txt
168/5/2018 Start import nieuw bestand C:\temp\Import\RWS_ON_318824567\7 Decommissioning (DGS-DG6).xlsx
- ;

Ln 101, Col 1
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11. Klik links op de snelkoppeling Per import om de geimporteerde pakketten te
raadplegen.

Wault Edit Wiew Tools Help

R NEREREY @ e EHE B
Shoreue " = per import 5 Now

Views Mame . Ormzchrijving
& Folders ==l Perimport | |

E2 Al To-Do Lists

EEAttentie nodig

Eg Contracten projecten maatregelen overzicht
Eg Decompositie

EE Decompositie (incl.complexen)
E§ Decompositie per regio

|§§ Decompositie variant 1

EE Decompositie variant 2

E§ Documentsoarten

E Doublures

2 My To-Da List

EE Niet synchroon met Ultimo

E Per import

E2 publish monitol\
EE Taxonomie

Eg Uitbestedingen

ﬂ My Search Results

BE] |ijst Attentie nodig
Q‘ Attentie gewenst

> De geimporteerde documenten krijgen de status ‘In bewerking’ en staan
op naam van de medewerker die het pakket geimporteerd heeft.

> Als je het document direct wilt vrijgeven (as-built) zonder goedkeuring,
klik je met je rechtermuisknop op het document en kies je de optie
Document Workflow > Direct vrijgeven. Het document krijgt dan
direct de status ‘As-built’.

6.3.3 Pakket openen (intern)

@ Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

Als er een pakket is uitbesteed naar een derde partij, is het pakket intern
beschikbaar voor RWS-medewerkers. Je kunt het pakket openen vanaf het netwerk.

Je kunt niet met meerdere personen tegelijktertijd in hetzelfde pakket
t : s werken.
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Je opent een pakket als volgt:

1.

Klik met je rechtermuisknop in het navigatievenster en kies de optie
Gegevensuitwisseling > Openen pakket.

ER

Openen

Instellingen

Tooling

Projecten

Publisher

Mutaties (batch)
Gegevensuitwisseling
Scope

Administratar

Document Workflow

Create New Version
Synchronize

Show Revisions...

Campare...
Delete Ctri=D

Add to My 5earch Results

Beheer contracten

Beheer projecten - maatregelen
Reserveren document registraties
Leeg pakket aanmaken

Uitbesteding via pakket
Retour nemen pakket

Uitbesteding annuleren
Uitbesteding verlengen

Openen pakket

Synchronis pakket

Digitale kopie
Hyperlinks PDF dgnail

Uitbesteding reto

2. Kopieer en plak in het venster Openen pakket de netwerklocatie van het
pakket of klik op Selecteer folder om de juiste map te kiezen.

Openen pakket - 'RWSMN-2016-000004.x1s' - Import package

Folder:

Selecteer folder

x5

A |C:‘|,terrﬂ
Selecteer folder

Finish

] l Cancel
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3. Klik op Finish.

> Het pakket wordt geopend.

Bestand  Metadsta Scherm  Help

[rep——
e ] 5| G2 1 Toomlist | [ Toon ssiectie  Brecords etaore ven lotael§ ecords

Se[Bestand [Revise [Status
Ak

Fiw/SMH-201 500000 o bl ks ~ Tekeringen

o bt ‘s Tekeringen
AsBuk As buit s Tekaningen
Tekeringsn

FW/SMH 2015000004
F/SMH201 8000005
Fiw/SMH-201 8000006, Ak A buit
FW/SHH. 201 3000008 AaBuk A buit ek 2 Tekeringen i i
F/SHH 2018000003 LBl s bl sk erirgen en schemss T ekeringen Elskiobschrisch_Corsinuctislskering

=

Pakket synchroniseren

@ Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

Als een pakket extern in gebruik is en dit al enige tijd duurt, kun je het pakket
synchroniseren. Hiermee krijgt het pakket de actuele decompositie en
documentsoorten-keuzetabel. De externe partij kan de documenten dan aan de

juiste decompositie koppelen.

Als het pakket extern in gebruik is, moet de externe partij het pakket eerst
retourneren. De RWS-medewerker die het pakket ontvangt, plaatst het pakket op

het netwerk. Vanaf daar synchroniseer je het pakket.
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Je synchroniseert een pakket als volgt:

1.

Klik met je rechtermuisknop en kies de optie Gegevensuitwisseling >

Synchroniseren pakket.

Openen
Bewerken
Mieuw
Afdrukken

Openen met

Instellingen

Tooling

Projecten

Publisher

Mutaties [batch)
Gegevensuitwisseling
Scope

Administrator

Document Workflow

Create Mew Version
Synchronize

[]#| Show Revisions...

Compare...

|%| Delete

Ctri=D

Add to My Search Results

Beheer contracten

Eeheer projecten - maatregelen
Reserveren document registraties
Leeg pakket aanmaken

Uitbesteding via pakket
Retour nemen pakket
Uitbesteding annuleren
Uitbesteding verlengen
Openen pakket

Synchroniseren pakket

Digitale kopie
Hyperlinks PDF emai

Uitbesteding retour neme

2. Kilik in het venster Synchroniseren pakket op Selecteer folder om de map te
kiezen, waarin je het te synchroniseren pakket hebt geplaatst.

L]

Synchroniseren pakket - 'RWSON-2018-001632.docx’ - Import package

Folder:

Selecteer folder

[
Selecteer folder ¢

[ Finish

] [ Cancel
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3. Selecteer de map waar je het pakket hebt geplaatst.

3 a

Map selecteren @

Selecteer Folder,

4| Projecten (P:) <
‘[@ bs

cd

civ

gpe

»

»

(A EEEE

nn

Klik. op het symbool naast de map als u de onderliggende
mappen wilk weergeven,

[0 4 ] [ Annuleren

4. Klik op OK.

> Je keert terug naar het venster Synchroniseren pakket.

5. Klik op Finish.

> Er verschijnt een venster om het synchroniseren te bevestigen.

BlueCielo Meridian Enterprise

I Weet u zeker dat u het pakket wilt synchroniseren?

6. Klik op Yes.
>  Het synchroniseren wordt gestart. De voortgang wordt getoond.

> Als het pakket is gesynchroniseerd, krijg je daarvan een melding.
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Met het pakket werken

@ Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

Voor het werken met het pakket is een specifieke handleiding beschikbaar. Deze
handleiding open je vanuit de locatie waar het pakket is opgeslagen.

e
U'\./' | . v Computer » 123456739_0044 »
Organiseren ¥ MNieuwe map
b Faviniten MNaam Gewijzigd op Grootte
BE Bureaublad E‘J RWS_Pakket_Database 6-7-202015:52 ss Database 46640 kB
4 Downloads RWS_Pakket_Handleiding 18-3-2020 14:26 Adobe Acrobat Document 1.504 kB
1= Recente locaties RWS_Pakket_In 18-3-2020 13:40 7-Zip File Manager bestand 164 kB
@ RWS_Pakket_Int 18-3-2020 14:27 Toepassing 560 kB
- Bibliotheken @ RWS_Pakket_Templat 18-3-2020 12:06 Microsoft Excel-werkblad 24 kB
= Afbeeldingen RWSOMN-1931-000003 15-3-2013 14:07 Adobe Acrobat Document 0kB

Leeg pakket aanmaken

@ Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

In Meridian is het mogelijk om een pakket zonder bestanden aan te maken. Je kunt

dit doen om achterstallige import te (laten) voorbereiden. Het pakket bevat altijd de
hele regionale Ultimo-decompositie.

Je kunt niet met meerdere personen tegelijktertijd in hetzelfde pakket
werken.
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Je maakt een leeg pakket als volgt aan:

1. Klik met je rechtermuisknop op een of meer geselecteerde documenten en kies
de optie Gegevensuitwisseling > Leeg pakket aanmaken.

Openen

Instellingen 3 :

Tooling 3

Projecten 3

Publisher 3

Mutaties (batch) 3

Gegevensuitwisseling L3 Beheer contracten

Scope » Beheer projecten - maatregelen
RUminbiatcy b Reserveren document registraties
Document Warkflow 4

Leeg pakket aanmaken
Create Mew Version

Synchroni 3
IS Retour nemen pAkket
I_m Show Revisions.., Uitbesteding annileren
Compare... Uitbesteding verlerggen
: o kket
[ Delete Ctri-D oAy

Synchroniseren pakk:
Add to My Search Results

Digitale kopie
Hyperlinks PDF email

Uitbesteding retour nemen

> Het venster Leeg pakket aanmaken verschijnt.

Leeg pakket aanmaken - 'RWS0OMN-2020-008004" - Leeg pakket aanmaken IEI

Omeen leeg pakket te maken dient 'contract’ en 'project/maatregel gekozen te worden.
Maak eventueel eerst gebruik van de functies ‘Beheer contracten’ en ‘Beheer project/maatregel.

Contract: " 1za4567a9 -
Omschrijving: ) |Bruggen over de Noordzee

Project [ maatregel: : Aanleqg skalen brug 1 -
Topdeskmelding: |

Bepaal de folder waar het pakket geplaatst dient te worden.

-
Folder: |C:‘gterrp‘n,123456?89_0020

Selecteer folder: Selecteer folder

Zie handleiding(en) in menu "Toolks” voor meer informatie.

[ Finish ] [ Cancel ]

2. Kies uit de keuzelijst bij Contract het contract waarop het pakket betrekking
heeft.

> Het contract dat hier default is ingevuld, is gekoppeld aan het
geselecteerde document. Als het contract nog niet in de lijst staat, voeg
je het eerst toe. Zie paragraaf 0.
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3. Vul een omschrijving in van het contract.

> Deze wordt automatisch ingevuld op basis van de omschrijving die is
ingevuld bij het toevoegen van het contract.

4. Kies bij Project/maatregel het project of de maatregel waarop de uitbesteding
van toepassing is.

> Als je de registraties ‘in bewerking’ hebt (en aan een contract hebt
toegewezen), zie je de projecten/maatregelen hier automatisch terug in
de keuzelijst.

5. Als bij het verwerken van een TopDesk-melding deze functie wordt gebruikt,
dan kopieer je het meldingsnummer vanuit TopDesk en plak je dit in het veld
TopDesk melding.

6. Klik op de knop Selecteer folder om de map te kiezen, waarin je het pakket
wilt neerzetten.

[

Leeg pakket aanmaken - 'RWSOMN-2020-008004" - Leeg pakket aanmaken @

Omeen leeg pakket te maken dient ‘contract’ en ‘project/maatregel gekozen te worden.
Maak eventueel eerst gebruik van de functies ‘Beheer contracten’ en "Beheer project/maatregel.

Contract: p 123456759 -
Omschrijving: : |Bruggen over de Noordzee

Project { maatregel: : Aanleq stalen brug 1 -
Topdeskmelding: |

Bepaal de folder waar het pakket geplaatst dient te worden.

-
Folder: |C:‘\terrp\123456?59_m20

Selcteer foler: _ slecteer folder e

Zie handleiding(en) in menu Tooks' voor meer informatie.

[ Finish ] I Cancel

> Je opent hiermee de Windows Verkenner.
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7. Selecteer de map waar je het pakket wilt opslaan.

3 a

Map selecteren @

Selecteer Folder,

4| Projecten (P:) <
‘[@ bs (M
@y cd
PN Civ
*[@y gpo
*[@)) mn
*[@. nn i
4| — n 3

Klik. op het symbool naast de map als u de onderliggende
mappen wilk weergeven,

[0 4 ] [ Annuleren

8. Klik op OK.
> Je keert terug naar het venster Leeg pakket aanmaken.
9. Kilik op Finish.

> De Windows Verkenner opent automatisch met de map die je gekozen
hebt voor het exporteren van het pakket.

() [1» Computer » 123456789 0043

Organiseren » Nieuwe map
b Favoristan Maam Gewijzigd op Type
M Bureaublad -2] RWS_Pakket_Database 5-7-2020 14:53 Microscft Access Database
& Downloads 0| RWS_Pakket_Handleiding Adobe Acrobat Document
& Recente locaties RWS_Pakket_Install tk
o) RWS_Pakket Interface 560 kE
4 Bibliotheken [E] RWS_Pakket_Template 24 kB
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Uitbesteding retour nemen (zonder pakket)

@ Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

Als je van de opdrachtnemer documenten retour krijgt, die niet via een pakket zijn
uitbesteed, dan neem je deze documenten via de ‘oude’ manier retour.

Je neemt een uitbesteding als volgt retour:

1. Selecteer de documenten die je retour wilt nemen.

> Deze documenten hebben de status ‘Uitbesteed’.

2. Kilik met je rechtermuisknop op de geselecteerde documenten en kies de optie
Gegevensuitwisseling > Uitbesteding retour nemen.

Openen met Adobe Acrobat Reader DC
Openen
Afdrukken

Openen met

Instellingen 4

Tooling 4

Projecten 4

Publisher L4

Mutaties (batch) L4

Gegevensuitwisseling » Eeheer contracten

Scope .2 Eeheer projecten - maatregelen
i i Reserveren document registraties
Document Workflow 4

Leeg pakket aanmaken
Create New Version
Uitbesteding via pakket

synchranize L4
¥ Retour nemen pakket
LL Show Revisions... Uitbesteding annuleren
Compare.., Uitbesteding verlengen
Openen pakket
[ Delete Ctri+D Femnd

Synchroniseren pakket
Add to My Search Results

Digitale kopie
Hyperlinks PDF email

Uitbesteding retour nemen
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3. Klik in het venster Uitbesteding retour nemen op Selecteer folder om de
map te kiezen, waarin de retour ontvangen documenten staan.

> Eventuele submappen worden niet meegenomen. Zorg dat alle
bestanden in één map staan.

Uitbesteding retour nemen - 'RWSMMN-1980-000012" - Retour nemen @

Selecteer de folder met daarin de retour ontvangen documenten.

Folder retour name: |C:‘|,terrp

| Calecteer folder Ie—_

Zie handleiding{en) in menu Tools” voor meer informatie.

[ Finish ] [ Cancel

4. Klik op Finish.

> Er verschijnt een venster, waarin je ziet hoeveel documenten retour zijn
genomen in Meridian en hoeveel er eventueel zijn mislukt. In de
geselecteerde map wordt een logbestand gezet, waarin je kunt zien wat
er met de bestanden is gebeurd.

|| Uitbesteding retour nemen... @
Processed: 2
Failed: 0

| Dt << |

Bestand RWS0MN-2017-001291 docx retour genomen.
Bestand RWS0M-2017-001252 docx retour genomen.

5. Klik op OK.
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6. Selecteer in je todo-lijst de documenten die je net retour hebt genomen.

7. Klik met je rechtermuisknop op de geselecteerde documenten en kies de optie
Document Workflow > Ter controle aanbieden [rol].

> De optie ‘Ter controle aanbieden’ geldt alleen bij de workflow ‘Aanleg’.

Openen

Bewerken

Mieuw

Afdrukken

Openen met

Instellingen 3

Tooling 4

Projecten 3

Publisher [

Mutaties [batch) 4

Gegevensuitwisseling L4

Scope 14

Administrator 4

Beheer 3

Document Workflow [ Start Quick Change

Create Mew Version % ;| Release Quick Change

SynehrGRie N Revoke Quick Change
|—|£| o R ainns:: % Reassign To-Do Persons...

ottt an Reassign Managers...
. & Revoke Documents
|%| Delete Ctri=D

-ﬁ Ter controle aanbieden IPM

% Addto My Search Results
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8. Je kunt nu in het venster Ter controle aanbieden de persoon kiezen (1) die de
documenten moet controleren en eventueel een opmerking plaatsen in het
documentlog (2).

-5 Execute WorkFlow Transition 'Ter controle aanbieden IPM' @

N Execute a workflow transition For the selected docurments,

Target workflow state:
Ter controle IPM

To calculate the names of To-Do persons, a cuskom scripk expression will be evaluated
for each document in the selection.

Pl

‘ou can enter a short comment in the document IDQ.K 2

[ Ok, ] [ Canicel

9. Klik op OK.

> Het document zit nu in de document workflow. De ter controle
aangeboden bestanden staan nu op naam van de geselecteerde
persoon. Deze moet op zijn beurt de bestanden controleren en
goedkeuren via de optie Document workflow > Goedkeuren.
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Uitbesteding annuleren

@ Voor functioneel beheerder, gegevensbeheerder en key-user

Als een uitbesteding om wat voor reden ongedaan moet maken, kun je de
uitbesteding in Meridian annuleren.

Je annuleert een uitbesteding als volgt:

1. Selecteer alle documenten die bij de uitbesteding horen, die je wilt annuleren.

2. Klik met je rechtermuisknop op de geselecteerde documenten en kies de optie
Gegevensuitwisseling > Uitbesteding annuleren.

; THTaT! e P U
| Openen met Adobe Acrobat Reader DC

Openen
' Afdrukken

Openen met

Instellingen »
Tooling b
Projecten »
Publisher 4
Mutaties [batch) 3

Gegevensuitwisseling
Scope
Administrator

Beheer

Document Warkflow

Create Mew Version
Synchronize

Ll#| Show Revisions...

Compare...

Delete

3

Add to My Search Results

Ctrl=D

Beheer contracten

Beheer projecten - maatregelen
Reserveren document registraties
Leeg pakket aanmaken

Uitbesteding via pakket
Retour nemen pakket

Uitbesteding annuleren

Digitale kopie
Hyperlinks PDF email

Uitbesteding retour nemen

> De uitbesteding wordt meteen geannuleerd en de geselecteerde
documenten krijgen de status ‘In bewerking’.
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3. Klik met je rechtermuisknop op Document workflow > Revoke documents
om de documenten terug te zetten naar de status ‘As-built’.

& G
Openen
Instellingen 4
Toaling 4
Projecten 2
Publisher 4
Mutaties [batch]) 4
Gegevensuitwisseling »
Scope »
Administrator 3
Document Workflow b Start Quick Change
Create New Yersion Release Quick Change
SynErOnie N Revoke Quick Change
- L
= R To-Da P
L[#| Show Revisions... s Reassign fo-Uo FeRe
b Reassign Manag
Compare... ol
3 Revoke Documents
|%| Delete Ctrl+D
<& Direct vrijgeven
“& Addto My Search Results
4. Klik op Ja.

BlueCielo Meridian Enterprise

Are you sure you want to revoke the selected documents?

Yes | ’ Mo
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Uitbesteding verlengen

Voor alle gebruikers

Standaard worden er 42 dagen bij de datum van uitbesteden opgeteld als

retourdatum. Dit kan in beheercontracten aangepast worden. Als een

opdrachtnemer of RWS meer tijd nodig heeft voor de uitbesteding, kun je de

uitbesteding verlengen.

Je doet dit als volgt:

1. Klik met je rechtermuisknop op een document en kies de optie
Gegevensuitwisseling > Uitbesteding verlengen.

Openen

Afdrukken

Openen met

Instellingen
Tooling
Projecten
Publisher
Mutaties [batch)

Gegevensuitwisseling

Scope
Administrator

Beheer

Document Warkflow

Create Mew Version

Synchronize

L._ﬂ Show Revisions..,

Compare...

|%| Delete

Add to My Search Results

Ctri+D

Beheer contracten

Beheer projecten - maatregelen

=

leserveren document registraties
Leeg pakket aanmaken

Uitbesteding via pakket
Retour nemen pakket
Uitbesteding annuleren
Uitbesteding verlengen
Openen pakket

Synchroniseren pakket

Digitale kopie
Hyperlinks PDF email

Uitbesteding retour nemen
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2. Kilik in het venster Uitbesteding verlengen op het pijltje naast de
retourdatum en kies een nieuwe retourdatum.

> Alle documenten die in het uitbestede pakket zitten, krijgen een nieuwe
retourdatum. Als je al documenten retour hebt gekregen uit het
betreffende pakket, moet je die eerst verwerken en daarna de
uitbesteding verlengen.

3. Als je meerdere documenten hebt geselecteerd, vink dan eventueel de optie
Apply for all other documents of this type aan om de metadata aan alle
geselecteerde documenten toe te kennen (zie ook paragraaf 2.3.6).

Uitbesteding verlengen - 'RWSMN-2019-031607 .docx' - Uithesteding verlengen @

Vioor alle documenten behorende bij de uitbesteding wordt de retourdabum biigewerkt

hl
Zaaknummer: |2062019_ Test contract 2

"
Contactpersoon: |Testpersc:{:-n
Bedrijf: Heijrians
~—_
Retourdatum: 17-1z-2019 -

Zie handleiding(en nu Took” voor meer informatie.

[ apply For all ather documents of this kype

Finish ] I Cancel

4. Klik op Finish.

> De retourdatum is nu aangepast. Als de retourdatum is verstreken,
wordt op zondagmiddag om 15.00 uur een notificatie aan de RWS-
contactpersoon van het contract gestuurd. Zolang de retourdatum is
verstreken en er nog geen actie is ondernomen, wordt iedere
zondagmiddag een nieuwe notificatie gestuurd.
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Functioneel beheer

Rollen en rechten instellen

@ Voor functioneel beheerder en key-user

De functioneel beheerder kent nu nog alle rollen in Meridian toe, maar de regio’s
kunnen dit op termijn ook zelf doen. De key-user deelt binnen de eigen regio de
rollen uit (tot en met key-user). Een rol in Meridian is afhankelijk van de functie die
iemand binnen RWS (of daarbuiten) heeft. Elke rol heeft verschillende rechten. Zie
voor een toelichting het gebruikskader van het EDMS, paragraaf 4.1.

Je kent in Meridian op de volgende niveaus rollen en rechten toe:

e op de Main Area in de Explorer of Folder View. Dit betreft de rollen
administrator, functioneel beheerder, gegevensbeheerder, key-user en
raadpleger. De gebruiker krijgt automatisch dezelfde rol voor alle onderliggende
submappen (zie paragraaf 7.1.1).

e op projecten met de workflow ‘Aanleg’. In de map Projecten kun je op het
niveau project/maatregel de overerving van rechten op submappen uitzetten.
Bijvoorbeeld om externen toegang te geven tot de documenten van een bepaald
project (zie paragraaf 7.1.2).

Als er extra specifieke rechten voor een rol nodig zijn, vraag je dit aan bij de key-
user. De key-user bespreekt dit met de functioneel beheerder. De functioneel
beheerder neemt hiervoor contact op met de applicatiemanager CIV.

Rollen en rechten instellen op Main Area

Op de Main Area ken je de rollen als volgt toe:

1. Selecteer in het navigatievenster de map waaraan je een rol wilt toekennen.

o Folders ¢ Now

Mame .

SN RWS_Areaal ON/Main area

) Aasets
+ ) Projecten
+ ) Wervallen
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2. Kies de menuopti

e Folder > Assign Roles.

Vault Edit View [Folder | Tools Help

= |

Shortcuts

Views

(2 Folders

ES all To-Do Lists
EEAttentie nodig
EE Decompositie

EE Decompositie per 1
EE Decompositie variz
EE Decompositie variz
EE Documentsoorten

EE Doublures

ES My To-Do List

-

Document Workflow

Unlock from Workspace
Sync Workspace

Lock Documents and Sync Workspace
Add to Briefcase..

Issue New File Name

Refresh Thumbnail

E o @ @ Fl b,

Build Repart...

Delete Ctrl+D
i Undelete...

é Assign Roles...

- | |§| Seal

Ea

18

19

ke

| traject Utrecht -
etunnel

"

=]

ipholtunnel
DR

EE Niet synchroon met Ultimo

@ Properties... Alt+Enter
) Projectfolder MvR

3. Klik in het venster Assign roles to folder [..] op de knop Add.

£ Assign Roles to Folder 'RWS_Areaal_ON'
Role assignments for this Folder:

User or group Add. ..

1

R

pem

f Entree

Adm-MNwh-AardoomP eyl ser

Adm-NwWh-Henzelm Gegevensbeheerder

tet-civ-janzzenk 01 K.l zer

[?] [ Clear ] l Export. .. ] l Import... ] [ [l s ] [ Cancel
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5. Kies in het venster Add User Role Assignment uit de keuzelijst Add to role
(1) de rol die de medewerker moet krijgen.

6. Kies bij Who to add (2) of de rol geldt voor een individuele medewerker.

Ly Add User Role Assignment @
Add to role: [KeyUser ( i 1
Who to add
) Group Ei >
@ User aardoomp ¢ 2
Check Mame I [ (4 ] I Cancel I

7. Typ de naam of de eerste letters van het account van de individuele
medewerker in het veld of kies een naam uit de keuzelijst.

> Standaard wordt de bovenste naam uit de lijst ingevuld.

8. Klik op Check Name.

o

& Add User Role Assignment @
&dd ko raole: KeyUser = |
Who ko add
I Group L -
@ User -
Zheck Mame [ (0] 4 ] I Zance|

> Meridian controleert of het account ook daadwerkelijk bestaat. Als
Meridian het account niet kan vinden, krijg je hiervan een melding.

> Controleer en corrigeer in dat geval de gegevens en klik opnieuw op
Check Name. Als de gebruiker nog niet eerder op de gekozen server is
geweest, kun je de melding negeren.

9. Klik op OK als de gegevens correct zijn.
> Je keert terug naar het venster Assign roles to folder [..].

10. Klik op OK om het toekennen van de rol te bevestigen.

'@' Voeg niet te veel gebruikers tegelijk toe. Dit kan erg lang duren.
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7.1.2 Rollen en rechten instellen op projecten (workflow 'Aanleg’)

Bij projecten ken je de rollen en rechten toe per project. Je doet dit als volgt:
1. Selecteer in het navigatievenster het project waaraan je de rollen wilt
toekennen.

& Folders (5 Now

Mame w
= BwW5_Areaal OM/Main area
1) Assets
=1 Projecten
- =13 123456799 - Bruggen aver de Naar...
=3 ) Aanleg stalen brug 1
I3 Aanleg stalen brug 2
1) Aanleq stalen brug 3
[+ Aanleg stalen brug 4
#7) Aanleq zeewering
S veethaven Den Helder

ToDo

- I3 Testcontract - Contract om te
FI) Vervallen

2. Kies de menuoptie Folder > Assign Roles.

Vault  Edit  View Tools  Help
@ g | ] Document Warkflow 3 .,| ]E| Sear
shortouts & Unlock from Workspace
T & Sync Workspace
b
& Folders Lock Documents and Sync Workspace fea

FE Al To-Do Lists | g
EE Attentie nodig

E§ Decompositie
=S Decompaositie per

G % @

EE Decompositie varig
EE Decompositie variz
= Documentsoorten

EE Doublures =
E= My To-Do List

Add to Briefcase...

Issue Mew File Mame
Refresh Thumbnail
Build Report...

Delete Ctrl=D

Undelete...

Assign Roles...

Properties... Alt+Enter

15

19

Ak

F. traject Utrecht -
ketunnel

hi

lizen

ipholturnel

Rl oo,
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3. Kilik in het venster Assign roles to folder [...] op het selectievakje voor
Inherit from parent.

> Hiermee zet je de overerving van rechten op de onderliggende mappen
bij het project uit. Als je het selectievakje uitvinkt, worden de andere
opties, waaronder de knop Add, actief. Je kunt dan de gebruikers
definiéren.

> Als je de overerving uitzet, krijgen nieuwe gebruikers op de Main area
niet automatisch toegang tot deze folder of subfolders van deze folder.

-

-ﬁy Assign Roles to Folder 'Revisie veerhaven Den Helder' .
Rale assignments Faor this Folder:

Uszer or group Role add. ..

TOEEL Fu elbcheerder ST

daszgzenb R aadpleger

" Entree

Adrm-NwH-AardoomP Kepllser

Adrm-MWH-Henzelm Gegevensbeheerder

tst-civ-janssenkOl Kewllzer

tzt-civ-janzsenk 0 &k Medewerker

tzt-civianzzenkll 1P Tearnlid

rOFEUMIM IPM Teamnlid

aardoarmp Aannemer

[] Irherit from parent Folder

,_?] : Clear [ _ Imipork.. | [ oK ] [ Cancel
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4. Klik op de knop Add.

Ly Assign Roles to Folder ‘Revisie veerhaven Den Helder l

Fuole assignments For this Folder:

User or group Role

g =z ]

FunctioneelBehesrder

Remave

dazzenb Raadpleger

2 Entres
Adm-Nw'R-AardoomP Kepllser
Adm-HWR-Henzelm Gegevenzbehesrder
tet-civ-janszenk 0l KeyUser
tet-civ-langzenk 0l AM Medewerker
tst-civ-janssenk 0 IPM Teamlid
TOSELIMIMT IPM Teamlid
aardoomp Aannemer

[T]1nherit fram parent foldsr

Lﬂ [ Clear ‘[ Export,.. H Import... I [ [0]4 ] [ Cancel |

5. Voeg nu voor alle rollen bij de workflow ‘Aanleg’ (key-user, gegevensbeheerder,
aannemer, IPM Teamlid, asset management) medewerkers toe.

> Volg hiervoor de stappen vanaf stap 5 uit paragraaf 7.1.1.
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Externe referenties koppelen

@ Deze functionaliteit wordt vanuit AutoCAD gestuurd.

Als je referenties van een AutoCAD-document aan een document in Meridian wilt
koppelen, dan doe je dit als volgt:

1. Open het bestand in AutoCAD.
A Select File (mE39)

Lookin: [ || AutoCAD - @ EE @& XE Vews - Took ~

-
Naam Preview

[ RWSON-2017-000083 dwg
= RWSON-2017-00008332. dwg

I

Ko

"

Initial View

Select Iritial View

i

Fle name: <[ e ]
Files of type: |memg(‘.dwg} v|| Cancel |

> Als AutoCAD vraagt om nieuwe XREF-paden, klik je op Annuleren.
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2. Open het External References Palette.

%[
T ELII - - E‘é - @
E3
File References B
| Reference .. = | Status ‘ Size | Type Date
E RWSOMN-2017... Opened 197 kB  Current 23-1-2018 10:57
@ RWSOMN-2017... Loaded 236kB  Attach 19-12-2017 10:5
4| [Tl | 3
Details BE -
Feference ...  RWSOM-2017-000083
Status Loaded
L1 - 26
& Size 23,6 kB
& Type Attach
=
= Date 19-12-2017 10:51:06
=
= Found At TAHVdS\Auto CADVRWSON-2017-000083. dwg
= Saved Path || or
y
3. Selecteer een Reference name.
x|
w2 -0
E+]
E g
Attach Ima
| Type | Date
Attach DWF...
Current 23-1-2018 10:57
Attach DGN... Attach 19-12-2017 105
Attach PDF...
Attach Point Cloud... \
Attach Coordination Model...
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4. Klik in veld Saved Path op het veld en klik op Browse (...).

—
| k-2 - - B
=3
File References E= e
| Reference ... w | Status | Size Type Date
& RWSOM-2017... Opened 19,7 kB Current 23-1-2018 10:57
@ RWSOM-2017... Loaded 23,6 kB Attach 19-12-2017 10:5
1 I [
..... %
Details b= -
FReference ... RWSOM-2017-000083
Status Loaded
e iy 736 k
= Size 23,6 kB
= Type Attach
= ¥
0 Date 19-12-2017 10:51:06
; Found At TANHVdSVAUto CADNVRWSOM-2017-000083 . dwg
= Saved Path || 88
]
5. Klik op de knop Browse BlueCielo Vault.
A Select new path ==
Look in: [JIMoCJ\.D v] | @ B @ ¥ E Vews v Tooks w
= Naam = Preview
RWSON-2017-000083.dwg
RWSON-2017-00008332.dwg
b
ki
A
4 L} 2
File name: | - Open E]
Files of type: [Dmm’ng {* dwa) v][ Cancel ]
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6. Kies in de zoekfunctie van Meridian voor ‘Search tekst properties’ en typ de
naam van het bestand in.

=
"Select new path’ from BlueCielo (vault 'RWS5_Areaal_ON' on Rws-iavw-mrd003)

E|DA|R'.§Q|*'*'|1'[5&a.rd’113e1¢tproper1jes v] -
(2] Folders

Name To-Da Person Status Revision Numbe

EN=I RWS_Areaal_ON/Main Area
.5 Assets
[#-[5) Dossiers
EJ Projecten

7. Druk op <Enter>.
8. Selecteer het te koppelen bestand en klik op Open.
9. Kilik op Close.

> Het Saved Path is nu ingevuld in AutoCAD en de referentie is
gekoppeld aan Meridian.

<[
| Ry -2-f-0
]
File References = ix
| Reference ... = | Status | Size | Type Date
RWSOM-2017... Opened 197 kB Current 23-1-2018 10:57
@ RWSON-2017... Loaded 236kE  Attach 19-12-2017 10:5
4 1 b
Details BEd -
Reference ... RWSOMN-2017-000083
Status Loaded
L . =
= Size 236 kB
= Type Attach
= ¥
E Date 19-12-2017 10:51:06
; Found At UMeridian\BC-Works WTST-JANSSENK-014M-Rws-i...
= Saved Path UAMeridian\BC-Workspace\TST-JANSSENE-014M-Rws-i...
]

10. Sla de tekening in Meridian op.
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