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De afspraken voor het maken van rapportages zijn als volgt:

· Maximaal drie werkdagen na de schouw worden de resultaten in een afkeurrapportage verstuurd. 

· Bij voorkeur worden er zoveel mogelijk resultaten opgespaard, waardoor er relatief weinig afkeurrapportages hoeven te worden verstuurd. Als er bijvoorbeeld maandag en woensdag wordt geschouwd, kunnen deze twee dagen samen in een afkeurrapportage. In het geval van maandag en donderdag is het dus noodzakelijk voor de maandag een aparte rapportage te versturen, uiterlijk op de woensdag.

· Als alle schouwen van een bestek in een termijn zijn gedaan, wordt een voorlopige sanctierapportage verstuurd. 

Het maken van een afkeur- of sanctierapportage vanaf de thoughbook kan gedaan worden via de volgende stappen.

	Open het schouwbestand waarvoor de rapportage wordt gemaakt.
	

	Kies Analyse en dan Openen
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	Kies het bestand van het rapport en klink volgende.
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Selecteer het gewenste rapport
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	Kies de laag schouwvlakken en klik volgende.
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	Kies zoals hiernaast voor “Afgekeurd”, het bestek (er staat er maar 1) en de ronde (er staat er maar 1) en kies de dagen waarover dat moet gebeuren. Klik op OK
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	Het rapport wordt gegenereerd.


	Let op: als er geen foto’s in de afkeurrapportage staan, dit melden bij de Gemeente. Er is een foute instelling die moet worden gecorrigeerd.

	Sla het rapport op onder de knop Save
Sla een afkeurrapportage op als

Excel 2007 file en een sanctierapport op als PDF.
	[image: image5.png]


 

	Verstuur dit document naar de geadresseerden
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