
Bijlage 1: Procedure Open en sluiten gemeentewerf  

Facilitaire Diensten

Procedure Open & Sluiten
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Alarm uitgeschakeld 
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 Processtap met gebruikersinstructie 

 Processtap met richtlijn 

 Processtap is subproces 

Wachten op verbinding 
met Trigion medewerker

Alarm uitschakelen op 
bedieningspaneel 

Inleiding 
Deze procedure betreft het open en sluiten van de Gemeentewerf buiten regulieren openingstijden.  
De volgende procedures worden verder toegelicht: 
 Procedure uitschakelen alarm inclusief uitleg bedieningspaneel; 

 Procedure inschakelen alarm inclusief uitleg bedieningspaneel. 

Buiten regulieren tijden houdt in: maandag tot en met vrijdag na 19.00 uur , weekeinden, feestdagen 

en verplichte ADV dagen. 

Het tegelijk in- en uitschakelen van alle zones (1t/m3) is niet mogelijk. Zone 2 en 3 dient men 

afzonderlijk van elkaar te kunnen bedienen in verband met gebruik van de ruimte. 

Procedure uitschakelen alarm  

Figuur 1: stroomschema uitschalen alarm

Gebruikersinstructie “uitschakelen alarm”
Processtap Verantwoordelijke Actie
Trigion bellen en 
identificeren 

Pandbewoner Trigion bellen (telefoonnummer 088 2981500, 
“spraakcomputer”) 
Pasnummer en persoonlijke code invoeren t.b.v. identificatie 

Wachten op 
verbinding met 
Trigion 
medewerker 

Pandbewoner Indien het invoeren van het pasnummer en de code verkeerd 
gaat, blijf dan aan de lijn en wacht op verbinding met een 
Trigion-medewerker. Geef aan deze medewerker nog een keer 
het pasnummer en de code door.  

Alarm 
uitschakelen op 
bedieningspaneel 

Pandbewoner Als je binnenkomt om het alarm uit te schakelen, moet het 
kastje “piepen”. Is dit niet het geval, dan staat het alarm niet 
ingeschakeld. Wanneer je de code invoert, wordt automatisch 
het alarm uitgeschakeld voor het blok waar het 
bedieningspaneel zich bevindt. 
Stap 1: Code intoetsen. 
Stap 2: Blok intoetsen dat moet worden uitgeschakeld (dus 
een 1, 2, 3 of combinatie) 
Stap 3: Druk op de “ent” toets. 
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Alarm inschakelen op 
bedieningspaneel 

Procedure inschakelen alarm 

Figuur 2: stroomschema inschalen alarm

Gebruikersinstructie “inschakelen alarm”
Processtap Verantwoordelijke Actie
Alarm inschakelen 
op 
bedieningspaneel 

Pandbewoner Stap 1: Code + A intoetsen 
Er komt voor een aantal pandbewoners een overzicht te 
voorschijn met een 
 G/O/I. 
G = Gereed (alles is gesloten) 
O = Open zones (een van de deuren staat niet op slot) 
Let op! Een deur die dicht is maar niet op slot wordt gezien als 
open zone. 
Het alarm kan dan niet worden ingeschakeld. Loop de deuren 
na. (eventueel kun je in het menu bladeren via de “a” en “b” 
toets, het kastje geeft dan aan waar de onderbreking is. 
I = Ingeschakeld (het alarm staat aan) 
Stap 2: Toets de blokken in die op alarm moeten en druk op 
“ent” 
Indien na de vorige stap overal een G stond zal het alarm 
worden ingeschakeld. 
Het scherm laat het aantal resterende seconden zien, verlaat 
het gebouw volgens de afgesproken route.

Trigion bellen en 
identificeren 

Pandbewoner Trigion bellen (telefoonnummer 088-2981500 “spraakcomputer”) 
Pasnummer en persoonlijke code invoeren t.b.v. indentificatie 
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Wachten op 
verbinding met 
Trigion-
medewerker 

Pandbewoner Indien het invoeren van het pasnummer en code verkeerd gaat 
blijf dan aan de lijn en wacht op verbinding met Trigion 
medewerker. Geef aan deze medewerker nog een keer het 
pasnummer en code door.  


