
Uitgebreide instructies Checklist - Overdracht 1.1

In deze handleiding volgen de uitgebreide instructies voor de invulling van de Checklist

Checklist - Overdracht 1.1 t.b.v. de overdracht naar VGI.

In de Checklist - Overdracht 1.1 staan ook per pagina korte instructies, die duidelijkheid

dienen te bieden voor de correcte invoering van de informatie t.b.v. de overdracht.
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Startpagina Checklist - Overdracht > Wat is wat?

In de startpagina "Inhoud"  ga je van start met het invullen van de overdracht.

Hieronder een weergave wat er precies wordt weergegeven in dit tabblad.

Keuze portefeuilles Rijk of Defensie

Tips voor het gebruik van Macro's in het Excel bestand buiten RVB

Korte instructie per pagina
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Voorbeeld 1: invoering projecten portefeuille Rijk

Hieronder volgt de invulling met als voorbeeld de overdracht van een Rijksproject.

Stap 1

Stap 2

LET OP: Bevestig hier de uiteindelijke invulling op volledigheid en kwaliteit.

Stap 1: Selecteer de juiste portefeuille relevant voor het project. (in dit geval 'Rijk')

Stap 2: Vul de projectgegevens in relevant voor het project. 

NB: De datum Voorstel Advies VGI is de datum wanneer door VGI de mail met Voorstel is

verstrekt en/of wanneer VGI de overdrachtsvoorwaarden in Filenet heeft geplaatst.

Vanuit stap 2 worden er 2 nieuwe tabbladen geopend: 'Rijk inhoud'  en 'Documentenlijst Rijk'
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In het tabblad 'Documentenlijst Rijk ' dienen alle relevante documenten voor de 

overdracht van het project te worden ingevuld.

Zoals je ziet is de bouwwerkcode al zichtbaar op de eerste regel.

In de volgende kolom selecteer je per regel de discipline gekoppeld aan het overdrachtsstuk.

Een nieuwe regel wordt vervolgens automatisch ingevuld met de bouwwerkcode.

LET OP: De 'documentenlijst'  is verplicht om in te vullen.
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Voorbeeld 1a: Traditioneel project Rijk incl. realiseren revisietekenwerk

In het tabblad 'Rijk inhoud ' kan een keuze worden gemaakt tussen de reguliere overdracht

incl. documenten en revisietekenwerk (technische disciplines en beleidsprogramma's/

aspecten), maar ook bkw/annotatie projecten en/of aankoop/aanhuur projecten.

Zoals bovenin dit tabblad is te zien, zijn de projectgegevens zichtbaar op deze pagina 

evenals de soort norm die van toepassing is voor het revisietekenwerk (blauwe tekst).

In dit voorbeeld laten we een reguliere Rijk-overdracht zien, incl. bijbehorende documenten

en revisietekenwerk.

5.



In dit voorbeeld selecteren we discipline 3. Bouwtechniek. Een nieuw tabblad 'BWK'

opent.
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Als we het nieuwe tabblad 'BWK'  openen zien we alle type overdrachtsstukken

die onderdeel zijn voor deze discipline.

Er wordt hier onderscheid gemaakt tussen verplicht en niet verplichte overdrachtsstukken.

Lees onderin de pagina de verwijzing waar de kleur naar maakt.

Maak nu een selectie (m.b.v. de vinkboxjes) van de overdrachtsstukken onderdeel van je 

project.

Indien er revisietekenwerk uit het project komt, zal 1.2 (dwg bestanden) van toepassing zijn.

Het vinkje van 1.2 Tekeningenlijst opent een nieuw tabblad genaamd 'Tekeningenlijst Rijk' . 
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De tekeningenlijst is zodanig opgebouwd, dat de bestandsnaam automatisch wordt gevormd

voor elke tekening.

Het eerste deel staat al ingevuld (Bouwwerkcode). Het restant kan zelf handmatig worden 

ingevuld.

Uiteindelijk is de bestandsnaam van de revisietekening: 

bouwwerkcode_discipline_bouwlaagnummer_DWG-nummer_dwg/pdf

Zodra de bestandsnaam van de eerste rij compleet, wordt automatisch een nieuwe rij 

aangemaakt waarin de bouwwerkcode al vermeld staat.

LET OP: De tekeningenlijst is verplicht om in te vullen.

Maak de documentenlijst en tekeningenlijst zo compleet mogelijk bij overdracht en je bent 

klaar. Informeer de Postbus Overdracht per mail dat de stukken klaar zijn voor overdracht.
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Voorbeeld 1b: Project Rijk incl. enkele annotaties in tekenwerk en/of BKW's

In dit voorbeeld laten we een Rijk-overdracht zien met annotaties in tekenwerk i.p.v.  

 revisietekenwerk.

Maak een keuze van het type annotaties dat wordt overgedragen.

Er opent een nieuw tabblad genaamd 'Tekeningenlijst A Rijk' .
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Dit is de tekeningenlijst specifiek bestemd voor annotatietekeningen en waaraan

geen voorwaarden vanuit VGI voor revisietekenwerk zijn gesteld.

De bestandsnamen mogen hier een eigen invulling krijgen in de tekeningenlijst.

Maak de documentenlijst en tekeningenlijst zo compleet mogelijk bij overdracht en je bent 

klaar. Informeer de Postbus Overdracht per mail dat de stukken klaar zijn voor overdracht.
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Voorbeeld 1c: Project Rijk incl. enkele aanhuur/aankoop-tekeningen

In dit voorbeeld laten we een Rijk overdracht zien met aanhuur/aankoop-tekeningen i.p.v.  

revisietekenwerk.

Selecteer het vinkje voor Aanhuur/aankoop-tekeningen voor overdracht (dwg/pdf).

Geen verdere eisen gesteld hieraan.
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Voorbeeld 2: Projecten portefeuille Defensie

Hieronder volgt de invulling met als voorbeeld de overdracht van een Defensieproject.

Stap 1

Stap 2

LET OP: Bevestig hier de uiteindelijke invulling op volledigheid en kwaliteit.

Stap 1: Selecteer de juiste portefeuille relevant voor het project. (in dit geval 'Defensie')

Stap 2: Vul de projectgegevens in relevant voor het project. 

NB: De datum Voorstel Advies VGI is de datum wanneer door VGI de mail met Voorstel is

verstrekt en/of wanneer VGI de overdrachtsvoorwaarden in Filenet heeft geplaatst.

Vanuit stap 2 wordt er 1 nieuw tabblad geopend: 'Defensie inhoud' 
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Voorbeeld 2a: Traditioneel project Defensie incl. documenten en/of tekenwerk

In het tabblad 'Defensie inhoud ' kan een keuze worden gemaakt tussen de reguliere 

overdracht incl. documenten en/of revisietekenwerk, maar ook annotatie projecten en/of 

aankoop/aanhuur projecten.

Zoals bovenin dit tabblad is te zien, zijn de projectgegevens zichtbaar op deze pagina 

evenals de soort norm die van toepassing is voor het revisietekenwerk (blauwe tekst).

In dit voorbeeld laten we een reguliere Defensie-overdracht zien incl. bijbehorende 

documenten en/of revisietekenwerk.
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Alleen documenten over te dragen met het project? Selecteer dan het vinkje voor

Documenten voor overdracht.

Er komt tevens een nieuw tabblad tevoorschijn genaamd 'Documentenlijst Defensie'.

Alleen tekeningen over te dragen met het project? Selecteer dan het vinkje voor

Revisietekeningen voor overdracht.

Er komt tevens een nieuw tabblad tevoorschijn genaamd 'Revisietekeningenlijst Defensie'.

Indien zowel documenten als tekeningen worden overgedragen, dan kunnen beiden

worden geselecteerd.

In dit geval is zowel de 'Documentenlijst Defensie'  als 'Revisietekeningenlijst Defensie'

zichtbaar (zie hieronder).

Vink het juiste type overdrachtsstukken aan. Sommige keuzes bieden een extra

toelichting behorend bij het geselecteerde overdrachtsstuk (zie het voorbeeld hieronder).
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Een van de belangrijkste onderwerpen is de selectie 'Installaties'. 

Wanneer deze optie wordt geslecteerd, komt er een nieuw tabblad tevoorschijn. Geef

In dit tabblad aan welke mutatie er aan welke installatie zal plaatsvinden. 

Sommige selecties laten onderbouwingen zien welke type overdrachtsstukken er 

verplicht moeten worden meegeleverd bij overdracht.
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In onderstaand voorbeeld een selectie op een nieuw te plaatsen 'vloeistofdichte voor-

ziening in gebouw' en de (daaronder afgebeelde) documenten verplicht bij overdracht.

16.



Bij een mutatie van een installatie (nieuw, gewijzigd of vervallen) dient bij overdracht

altijd het Database Mutatie RBI ingevuld te worden en meegestuurd met de overdracht.

Het Database Mutatie RBI bevat alle actuele gegevens over installaties/bouwdelen in het 

pand en op het terrein.

Omdat er geregeld mutaties plaatsvinden, dient het document geregeld verversd te worden

omdat we de actuele data zelf generen in het formulier (bij voorkeur iedere 3 maanden).

Wij sturen dit document dan ook nooit meer standaard mee vanuit VI voor start project.

Onderstaande link laat zien hoe je een actueel Database Mutatie RBI kan aanvragen via de

Postbus Overdracht.

Selecteer 'Installaties' en vervolgens 'KLIK HIER voor het indienen verzoek actuele Database

Mutatie RBI'. Het maisjabloon hieronder komt tevoorschijn.

Vul de gevraagde gegevens in het verstuur naar de Postbus Overdracht.

LET OP: De Database Mutatie RBI is verplicht om in te vullen, indien er mutaties in 

installaties/bouwdelen zijn.
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In het tabblad 'Documentenlijst Defensie'  dienen alle relevante documenten voor de 

overdracht van het project te worden ingevuld.

Zoals je ziet is de bouwwerkcode en de objectcode al zichtbaar op de eerste regel.

In de volgende kolom selecteer je per regel de discipline gekoppeld aan overdrachtsstuk.

Zodra de eerste rij compleet is, wordt automatisch een nieuwe rij aangemaakt, waarin de

bouwwerkcode al vermeld staat.

LET OP: De documentenlijst is verplicht om in te vullen.
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De tekeningenlijst is zodanig opgebouwd, dat de bestandsnaam automatisch wordt gevormd

voor elke tekening.

Het eerste deel staat al ingevuld (Bouwwerkcode). Het restant dient zelf handmatig te 

worden ingevuld.

Uiteindelijk is de bestandsnaam van de revisietekening opgebouwd uit: 

bouwwerkcode_discipline_bouwlaagnummer_DWG-nummer_dwg/pdf

Zodra de bestandsnaam van de eerste rij compleet, wordt automatisch een nieuwe rij 

waarin de bouwwerkcode al vermeld staat.

LET OP: De tekeningenlijst is verplicht om in te vullen.

Maak de documentenlijst en tekeningenlijst zo compleet mogelijk bij overdracht en je bent 

klaar. Informeer de Postbus Overdracht per mail dat de stukken klaar zijn voor overdracht.

19.



Voorbeeld 2b: Project Defensie incl. enkele annotaties in tekenwerk en/of CoVo's

In dit voorbeeld laten we een Defensie-overdracht zien met annotaties in tekenwerk i.p.v.  

 revisietekenwerk.

Selecteer het vinkje voor Annotatie op tekeningen voor Overdracht 

Er volgen keuzes voor het type annotaties dat wordt overgedragen.

Vink de juiste overdrachtsstukken aan.

Ook opent er een nieuw tabblad genaamd 'Tekeningenlijst A Defensie'.

Dit is de tekeningenlijst specifiek bestemd voor annotatietekeningen en waar aan

het revisietekenwerk geen voorwaarden vanuit VGI zijn gesteld.

De bestandsnamen mogen hier een eigen invulling krijgen in de tekeningenlijst.

Maak de documentenlijst en tekeningenlijst zo compleet mogelijk bij overdracht en je bent 

klaar. Informeer de Postbus Overdracht per mail dat de stukken klaar zijn voor overdracht.
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Voorbeeld 2c: Project Defensie incl. enkele aanhuur/aankoop-tekeningen

In dit voorbeeld laten we een Defensie-overdracht zien met aanhuur/aankoop-tekeningen

i.p.v. revisietekenwerk.

Selecteer het vinkje voor Aanhuur/aankoop tekeningen voor overdracht (dwg/pdf).

Geen verdere eisen gesteld hieraan.
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