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UITVOEREN KEURINGS- OF PREVENTIEF ONDERHOUDSORDER EN INVULLEN CHECKLIST 

 

Samenvatting: 

Rol:  

Onderhoudsleverancier 

Deze werkinstructie beschrijft: 

Hoe een keuringsorder of order voor preventief onderhoud door een onderhoudsleverancier wordt 
opgepakt en uitgevoerd, inclusief het aanmaken van een checklist-item en het toevoegen van de 
juiste documenten.  

Inleiding 

De onderhoudsleverancier navigeert in OMS naar de juiste order die vanuit een activiteit op een asset 
is aangemaakt en verstuurd. Door de onderhoudsleverancier dient de order ‘in Uitvoering’ te worden 
genomen en vervolgens uitgevoerd te worden. Ten eerste door de aanwezigheid van de asset te 
controleren ter plaatse, vervolgens een controle op de juistheid van de asset gegevens en aansluitend 
de daadwerkelijke keuring / preventieve onderhoud.  

Het kan voorkomen dat eenzelfde order al eerder aangeboden is geweest en dat om redenen (vb 
installatie was eerder niet bereikbaar door ontbreken sleutels..) deze nu opnieuw gepland is. Ook 
voor de orders met een status ‘opnieuw gepland’ is deze werkinstructie van toepassing. 

Daarna dient resultaat van deze onderhoudsactiviteiten ingevuld te worden in een ‘checklist item’. 
Een bijbehorende (verplicht) document dient te worden toegevoegd. Na het vastleggen van het 
resultaat kan een opvolging komen per keuring of preventieve onderhoudsactiviteit (in geval van 
gebreken of verkeerde registratie asset). Hieronder de stappen in 3 subparagrafen van: 

1. Oppakken van een order (accepteren) 
2. Uitvoeren van een order (checklistitem toevoegen) 
3. Document toevoegen (bewijs van keuring/ onderhoud) 

  



 

 

Processchema deel 1: 

Onderstaand schema bevat de stappen die worden beschreven in deze werkinstructie. Ook de ‘grijze 
vlakken (28 en 29)’ worden behandeld.

 
  



 

 

OPPAKKEN (ACCEPTEREN) ORDER DOOR ONDERHOUDSLEVERANCIER. 

 

Stap Actie 
Start  
1 • Navigeer naar het navigatie venster RVB-Totaal werkorders (1) en  

• Selecteer het Werkoverzicht. (2) 

 
 

2 • Filter en/of selecteer direct in de elementenlijst het gewenste Complex, Gebied of Bouwwerk. 
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3 • Selecteer in het selectieniveau Onderdelen (3) 
• Selecteer de selectiestap Ordergroepen (4)  
• Selecteer in de elementenlijst de gewenste ordergroep KEU of PO (of beide CTRL+muisklik)  

  
 
 

4 • Daal af naar (selectieniveau) Orders (5) 
• Selecteer de PO order (a, pictogram met servicesleutel) of KEU order (b) (icoon met 

checklistblok) met de status gepland (icoon paars streepje) of Opnieuw gepland (blauw 
vierkant op z’n punt) 

 

 
 
Let op: ‘opnieuw gepland’ kan voorkomen wanneer er bijvoorbeeld geen begeleiding aanwezig was. 
Ook andere redenen zijn mogelijk. Eea kan worden verduidelijkt in de communicatielog op de order. 
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5 • Klik in het Actie menu op In Uitvoering (6) 

 

Einde Resultaat: 
• De order is veranderd van status (opnieuw) gepland naar in Uitvoering. Hiermee accepteert de 

onderhoudsleverancier de order en weet het RVB dit. De onderhoudsleverancier gaat nu 
intern de dag plannen tbv de uitvoering. Deze dag wordt niet in OMS vastgelegd.  
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UITVOEREN ORDER INCLUSIEF RESULTAAT / REDEN. 

 

Processchema deel 2 

Schematische weergave van uitvoeren van een preventieve onderhouds- en/of keuringsorder.  

 

  



 

 

Stap Actie 
Start Ga verder met de zojuist geaccepteerde order in het eerste deel van deze werkinstructie 

om de order uit te voeren en het ‘checklist item’ te vullen. Doe dit op de dag van de 
uitgevoerde keuring / het preventief onderhoud.  

1 Controleer eerst de assetgegevens, maak gebruik van de mogelijkheid om vanaf de order 
te ‘springen’ naar de asset via het actiemenu. Controleer elk tabblad en vul aan en/of 
wijzig, gebruik hiervoor de WI’s Beheren vastgoedinformatie. Aanmaken, muteren, 
verwijderen assets. Annmaken wijziging vastgoedinformatie. 

2 • Selecteer gewenste order (1) 
• Daal verder af naar selectiestap Orderdetails (2)  
• Klik in dit menu op Onderhoudsactiviteiten (3) 

 
 

3 • Selecteer in de het selectieniveau de gewenste Onderhoudsactiviteit (4)  

 
 

4 • Daal verder af in selectieniveau Subdetails orders (5)  
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5 • Selecteer in de elementenlijst de gewenste Checklist items (6) 

• (bij een opnieuw gepland item verschijnt er een 2e checklistitem, gebruik deze.) 
 

  
 

6 • Selecteer in de gegevens sectie een Resultaat (7) en een Reden (8) uit de tabel (zie 
stap 7). Druk op OK na selectie (*) 

• Vul eventueel toelichting in op de order (9) en sla op (10)  

 
Tabel Gebruik de tabel hieronder om een geldige combinatie van resultaat en reden te maken. 
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Einde Enkele voorbeelden van het resultaat. 

 
Of 

 
  

Resultaat (label) Code  Reden (naam) Code Toepasbaar bij 
ordergroepen

Toelichting Icoon

Niet beoordeeld 1 - - standaard  als nog geen beoordeling is toegevoegd
Voltooid 3 Goedgekeurd / Uitgevoerd 40 Keu&Prev V
Voltooid 3 Goedgekeurd / Uitgevoerd met adviezen 41 Keu&Prev Voeg assetobservatie toe V
Beoordeeld met observatie 2 Manco: Onderdelen vervangen 30 Keu&Prev Voeg assetobservatie toe !
Beoordeeld met observatie 2 Manco: Documentatie niet op orde 31 Keu&Prev Voeg assetobservatie toe !
Beoordeeld met observatie 2 Manco: Voldoet niet aan vigerende W&R 32 Keu&Prev Voeg assetobservatie toe !
Beoordeeld met observatie 2 Manco: Overig (toelichten s.v.p.) 33 Keu&Prev Voeg assetobservatie toe !
Beoordeeld met observatie 2 Afgekeurd: Technisch einde levensduur 51 Keu Voeg assetobservatie toe X
Beoordeeld met observatie 2 Afgekeurd: Economisch einde levensduur 52 Keu Voeg assetobservatie toe X
Beoordeeld met observatie 2 Afgekeurd: Overig (toelichten s.v.p.) 53 Keu Voeg assetobservatie toe X
Kan niet beoordelen 4 Geen begeleiding 03 Keu&Prev
Kan niet beoordelen 4 Geen toegang 09 Keu&Prev
Kan niet beoordelen 4 Installatie niet aanwezig 17 Keu&Prev WVI order toevoegen
Kan niet beoordelen 4 Activiteit kan niet worden uitgevoerd 22 Keu&Prev Comlog voorzien van toelichting
Kan niet beoordelen 4 In project 23 Keu&Prev Comlog voorzien van toelichting
Kan niet beoordelen 4 Overig (toelichten s.v.p) 24 Keu&Prev Comlog voorzien van toelichting
Afkeur op preventief onderhoud is niet mogelijk, bij selectie van een afkeur status wordt deze automatisch ‘Manco’



 

 

TOEVOEGEN DOCUMENT (O.A. KEURINGSBEWIJS, ONDERHOUDSRAPPORT).  

 

Start Ga verder met order waar je eerder mee bezig was. Of selecteer een order met de status 
aanvullen/bijwerken en bekijk de comlog om te zien wat er wordt verwacht. (vb 
keuringsbewijs ontbreekt per abuis) 

1 • Selecteer een Order (1) met status goedgekeurd / uitgevoerd (met adviezen), 
manco of afgekeurd/niet uitgevoerd. 

• Daal af in het selectieniveau Orderdetails (2) 
• Selecteer Communicatielogs (4). 

 
 

2 • Selecteer in het actiemenu Toevoegen Communicatielog (4)  

 
TIP: mogelijk zijn er communicatielogs toegevoegd, neem hier kennis van. 
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3 • Klik op knop (5, upload icoon) 

 
 

4 • Klik Kies Bestand (6).  
• Verkenner opent; Navigeer naar te uploaden document, na selectie wordt deze 

zichtbaar met documentnaam (7). Gebruik de afgesproken naamconventie. 
• Selecteer het bestand en druk op OK. (8)  
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5 • Vul eventueel informatie over document onder communicatie-eigenaar in. RVB 
kan later toelichting toevoegen bij ‘ontvanger’. 

• Laat alle andere velden leeg of zoals vooraf gevuld. Bij de volgende stap worden 
enkelen automatisch gevuld. 

 
 

6 • Klik op opslaan (9) 
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Info Enkele velden worden automatisch gevuld. Einddatum nooit vullen, verantwoordelijke 
mogen leeg blijven, mag gevuld worden. 

 
 

  

 



 

 

Einde Resultaat 
• De onderhoudsdocumenten zijn gekoppeld aan de order, als bijlage zichtbaar en 

door het RVB te beoordelen. 
 

 
 
TIP:  
Selecteer via selectieniveau Orders, selecteer in de elementenlijst de bijlage optie (icoon 
Paperclip) (a) en bekijk of de paperclip zichtbaar is op de order. (b)  
 

Vervolg Werkinstructie: 16.4.3.3_d en 16.5.3.3_d Observaties loggen op asset t.b.v. KEU of PPM 
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OBSERVATIES REGISTREREN, OPPAKKEN EN DOORZETTEN NAAR EOW 

 

Samenvatting 

Rol(en): Onderhoudsleverancier, Technisch medewerker.  

 

Deze werkinstructie beschrijft: 

Het registreren van een observatie op een asset (of ruimte) en het uitzetten van een vervolgactie 
(inclusief raming of gedetailleerde kostenspecificatie) en vervolgens het omzetten naar een EOW naar 
aanleiding van het proces keuren en preventief onderhoud. 

 

Inleiding: 

Registeren Observaties 

Een observatie is een objectieve waarneming van een of meer gebrek(en) op bestaande assets/ 
bouwwerken en/of gebieden. Onder andere onderhoudsleveranciers, technisch medewerkers en 
inspecteurs kunnen een observatie vastleggen in OMS om vervolgens deze observaties te verhelpen. 
In OMS worden vanuit deze observaties vervolgacties aangemaakt welke kunnen worden omgezet tot 
orders of activiteiten, die vervolgens in opdracht gegeven kunnen worden. 

Observaties kunnen voortkomen vanuit een onderhoudsactiviteit. Het is goed om te realiseren dat 
ook vanuit andere processen, zoals inspecteren, observaties vastgelegd kunnen worden op de assets. 

Schematische weergave: 

 

 

  



 

 

Oppakken observaties 

Een medewerker monitort en beoordeelt de observaties (inclusief vervolgactie algemeen) en neemt 
deze in behandeling om tot een complete afwikkeling te komen. De aangeleverde informatie vanuit 
de onderhoudsleverancier dient beoordeelt te worden op de gehele levenscyclus van de asset waar 
het op afgeroepen is. Indien je doorwerkt vanuit een zojuist gedane observatie met vervolgactie ga 
dan direct naar stap 5. 

 

 

Sub-stappen (doorlopend uit te voeren) 

1. Registreer Observaties: Asset- of ruimte-observatie maken 
2. Oppakken Observaties: Vervolgactie bepalen 
3. Oppakken Observaties: Kosten specificeren 
4. Oppakken Observaties: Doorzetten naar EOW 

  



 

 

ASSET-OF RUIMTE-OBSERVATIE MAKEN 

 

Stap Actie 
INFO Het registeren van een asset-observatie vindt o.a. plaats na het uitvoeren van een keuring en/of 

preventieve onderhoudsactiviteit indien een observatie/ manco/ gebrek is waargenomen. 
 
Orders waar je een observatie op moet/kan loggen zijn: 

- Manco (oranje uitroepteken) 
- Afkeur (rood kruis) 
- Goedgekeurd met advies / Uitgevoerd met advies (groen/ 

blauw vinkje)  

Gemakkelijk is om vanuit uitvoeren keuring direct door te gaan met deze 
werkinstructie. 

1 • Open in het navigatievenster RVB- Totaal werkorders Werkoverzicht. (1) 
• Daal eventueel af naar Onderdelen (2)  
• Klik eventueel op Ordergroepen en selecteer de Keuringen en/of Preventief Onderhoud (3) 

(CTRL+ muisklik bij meerdere ordergroepen) 
• Daal verder af naar het selectie niveau Orders (4) 
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2 • Selecteer een order (status goedgekeurd met adviezen, manco of afgekeurd) (1)  
• Klik in actiemenu op nieuwe observatie (2). 

 

 
 

3 Automatisch opent onderstaand scherm. Navigatie venster: Observaties selectieniveau: Beoordeling/ 
Context’ (3). 
Er is een ‘navigatiefilter’ actief (4); de context (order in dit geval) is al automatisch geselecteerd voor je 
(5)  
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4 • Daal verder af naar selectieniveau Observaties (6) 
Mogelijk zijn asset observaties zichtbaar op de asset (7), raadpleeg deze eerst om te zien of deze 
observatie niet dubbel opgevoerd is/wordt). In dit voorbeeld zijn geen overige observaties. 

• Navigeer via het actiemenu naar Observaties (basis) klik op toevoegen 
• Klik op Asset observatie. (8) 

 

 
 

5 • Vul in bij Standard observatie: Kies KEU001 (9) of PPM001 (10) en druk op OK (11) (zodat 
filtering op standard observatie later mogelijk is) 

• Vul Omschrijving in: Duidelijke beschrijving van de observatie. (12) 
• Code en Asset: automatisch gevuld, niet wijzigen 
• Einddatum-tijd: leeg laten  
• Thema, Prioriteit (tbv BOEI inspectie) leeg laten of vullen indien van toepassing (contractueel 

vastgelegd) 
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6 • Vul eventueel extra informatie aan welke de afhandeling en beoordeling van de observatie 

kunnen helpen. 

 
 

7 • Sla de Asset observatie op 
8 • Nog een asset observatie maken op dezelfde asset? Herhaal stap 4-8. 

• Ruimte observatie toevoegen, ga naar volgende stap:9 

 

9 
Variant: 
RUIMTE 
Observatie 

Het toevoegen van een ruimte observatie is ook mogelijk, doorloop dezelfde stappen vanaf 4 als 
een asset observatie en afwijkend /aanvullend is:  

• Kies Ruimteobservatie 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Vul in: Ruimte: De gewenste ruimte in de bouwlaag van het bouwwerk. (b)  
 

 
 

                       

                     b 
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VERVOLGACTIE BEPALEN 

 

10 • Daal af naar Details en Acties (1) en selecteer Vervolgactie (2) (selectiestap)  
 

 
Beoordeel of een vervolgactie uitgezet dient te worden. (Als een actie onlangs al is uitgezet 
betreffende eenzelfde observatie heeft dit geen zin, dan zal de andere vervolgactie nader uitgezocht 

moeten worden)  Voorbeeld meerdere 
vervolgacties 

Info Bij een Niet gekeurde installatie is een Vervolgactie niet nodig en volstaat (de aangemaakte observatie 
en) een aangeboden melding wijziging vastgoedinformatie/ bijzondere constatering met een duidelijke 
omschrijving en toelichting. (een medewerker van het RVB zal dit beoordelen, controleren en uitzetten.)  

11 • Navigeer via het actiemenu naar Vervolgactie (basis) en klik op Toevoegen. De gegevens sectie 
opent zich. 
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12 Vul de velden in met informatie voor de te nemen vervolgactie en gebruik daarvoor ook de lijsten. (1)  

 
• Vul in Herstelmaatregel; Kies uit lijst een code/ naam welke het beste aansluit bij de 

vervolgactie. 
• R-Waarde: Laat leeg 
• Vul in (overschrijf) Omschrijving; Duidelijke beschrijving over de vervolgactie. Zoals vervangen 

brander door nieuwe, of reviseren brander enz.. 
• Sommige velden zijn vooraf ingevuld, zoals code en observatie, deze niet wijzigen. 
• Vul verwachte kosten in (schatting) of zie stap 15-18 voor specifiekere kosten. 
• Vul toelichting in van de aan te raden vervolgactie, zo specifiek mogelijk. 
• Laat deel over ‘Proces info’ leeg 

13 • Klik Opslaan om gesuggereerde vervolgactie op te slaan. 
14 • Klik Afronden vervolgactie. 
 • Koppel nog een observatie aan de vervolgactie, zie volgende pagina, of ga verder met stap 15-

kosten specificeren. 
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Meerdere 
observaties aan 
1 vervolgactie 

Criteria: 
1. Voeg eerst observaties samen, voordat je verwachte kosten vult of verder gaat 

met specificeren. (Kosten van de observatie worden niet opgeteld) 
2. Voeg observaties van 1 asset samen onder 1 vervolgactie. 
3. Bij de Defensie portefeuille is het alleen mogelijk tot niveau: Complex bij eenzelfde 

onderhoudsleverancier  
4. Bij de Rijks portefeuille is alleen mogelijk tot niveau: Bouwwerk of gebied bij 

eenzelfde onderhoudsleverancier 
Voer uit: 

• Navigeer naar Details en Acties (selectieniveau) 
• Kies Vervolgacties (selectieniveau) 
• Selecteer de vervolgactie 
• Klik in actiemenu op Koppelen observaties 

 
• Kies de gewenste observatie(s) welke je wil toevoegen en selecteer deze door op 

de pijl te drukken (1), de selectie verschijnt dan aan de rechterkant.  
• Klik OK.  
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Meerdere observaties 



 

 

KOSTEN SPECIFICEREN 

 

15 • Daal af naar Vervolgdetails 
16 • Klik in actiemenu Vervolgactie-specificaties op toevoegen  

 
17 • Klik achter artikel op lijst symbool, kies een artikel (binnen contractafspraak)  

 
18 • Zoek juiste artikel (vb: man-uur, materiaal, materieel) 

• Vul het aantal in (vb: 2 indien 2 uur geschatte werktijd) 
19 • Klik opslaan (hiermee wordt het verwachte kosten veld overschreven uit stap 11).  
20 • Vul eventueel extra artikelen toe indien nodig (herhaal stap 15-18) 

  

 

 

 



 

 

21 Geen artikel beschikbaar? Of kosten los te specificeren? 
• Laat artikel LEEG 
• Vul de omschrijving in (zo specifiek mogelijk) 
• Vul aantal in (v.b. van eenheid /uur/ stuks/etc.)  
• Vul prijs in (per eenheid / uur / stuks/ etc.) 
• Vul eventueel toelichting in 
• Klik Opslaan (kosten worden opgeteld en gevuld in verwachte kosten) 

 
22 • Navigeer terug naar Details en acties 

• Klik afronden vervolgactie (verwachte kosten zijn opgeslagen, nav 15-21) 
  

 



 

 

DOORZETTEN NAAR EOW 

 

23 • Navigeer naar Details en Acties (selectieniveau) 
 • Selecteer een vervolgactie 

• Klik op wijzigen naar ‘order’.  

 
24 

• Klik op Doorgaan bij de Waarschuwing (lees deze wel.)  
25 • Klik op Order aanmaken 

 
26 • Kies voor RVB012 (nieuw asset) of RVB013 (bij reparatie asset) 

 

 

 



 

 

27 • Klik OK, bij vervolgactie details verschijnt een ordernummer / omschrijving. 
28 • Klik Order in actiemenu, hiermee ‘spring’ naar de order, in actiemenu werkoverzicht.  

 
Einde • Volg EOW werkinstructie om verder te gaan. 

 

 
Vervolg Zie EOW werkinstructies 

 

 

 

  

 



 

 

Leeswijzer t.b.v. beeldscherm 

 

Leeswijzer t.b.v. werkinstructie: (Voorbeeld) 
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