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UITVOEREN KEURINGS- OF PREVENTIEF ONDERHOUDSORDER EN INVULLEN CHECKLIST 

Samenvatting: 

Rollen:  

- Onderhoudsleverancier 

- RVB medewerker contractbeheer; heeft ook de rechten om stappen in deze werkinstructie uit te voeren, indien dat 
sporadisch nodig. 

 

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 (registreren resultaat) en het toevoegen van een document 
in de comlog.  

 

Inleiding 

De onderhoudsleverancier navigeert in OMS naar de juiste order die vanuit een activiteit op een asset is aangemaakt 
όȊƛŜ ǇǊƻŎŜǎǎŎƘŜƳŀ ƘƛŜǊƻƴŘŜǊ ǾŀƴŀŦ ƻǇǇŀƪƪŜƴ ǿŜǊƪƻǊŘŜǊ ΨмтΩύΦ 5ƻƻǊ ŘŜ ƻƴŘŜǊƘƻǳŘǎƭŜǾŜǊŀƴŎƛŜǊ ŘƛŜƴǘ ŘŜ ƻǊŘŜǊ Ψƛƴ 
ǳƛǘǾƻŜǊƛƴƎΩ ǘŜ ǿƻǊŘŜƴ ƎŜƴƻƳŜƴ Ŝƴ ǾŜǊǾƻƭgens 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 het uitvoeren 
van de daadwerkelijke keuring of het preventieve onderhoud.   

Daarna dient resultaat van deze (onderhouds-ύŀŎǘƛǾƛǘŜƛǘŜƴ ƛƴƎŜǾǳƭŘ ǘŜ ǿƻǊŘŜƴ ƛƴ ŜŜƴ ΨŎƘŜŎƪƭƛǎǘ ƛǘŜƳΩΦ 9Ŝƴ ōƛƧōŜƘƻǊŜƴŘ 
document (certificaat/ onderhoudsrapport/ keuringbewijs, zoals contractueel bepaald) dient te worden toegevoegd in 
de communicatie log.  

Direct herstelbare gebreken mogen op de keuringsorder als kosten worden geboekt, dit staat ook in deze 
werkinstructie onder toevoegen bestelregels. 

 

Na het vastleggen van het resultaat kan een opvolging nodig zijn per keuring of preventieve onderhoudsactiviteit (in 
geval van gebreken, observaties of verkeerde registratie asset), dit wordt niet in deze werkinstructie uitgelegd, volg 
de link op de één na laatste pagina van dit document. 

 

Processchema: 

Onderstaand schema, rood omcirkelt, bevat de processtappen die worden beschreven in deze werkinstructie.

 



4 

 

De keurings/onderhoudsorders doorlopen in OMS het onderstaande stroomdiagram. Dit overzicht is in OMS altijd op 
te vragen in het actiemenu, onder tonen stroomdiagram. 

 

Hieronder de instructies: 
1. Oppakken van een order per stuk (accepteren) (17 op processchema) 

2. Oppakken order in bulk (2 of meer tegelijk) 

3. Uitvoeren van een order (resultaat in checklist-item toevoegen)(28 op processchema) 

4. Document toevoegen (bewijs van keuring/ onderhoud)(29 op processchema) 

5. Bulk inlezen keuringsresultaten en uploaden documenten 

6. Kosten van direct herstelbare gebreken opvoeren - bestelregels 

 

Op de laatste pagina in dit document: 

Leeswijzer tbv beeldscherm met gebruikte termen m.b.t. het OMS-scherm. 
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1. OPPAKKEN (ACCEPTEREN) ORDER PER STUK 

 

De keuring/preventief onderhoudsorders worden zichtbaar in OMS voor 

de onderhoudsleverancier, zodra deze de status gepland hebben. De 

onderhoudsleverancier geeft middels de statusovergang naar In 

Uitvoering aan dat de order is geaccepteerd en in uitvoering genomen zal 

gaan worden. Deze actie kan per order worden uitgevoerd, maar ook voor 

vele orders tegelijk (zie Bulkactie). 

 

Stap  Actie  

Start  Open OMS, het home scherm opent, aan de linkerzijde van het scherm staan de 

mogelijk te selecteren TSI (task specific interfaces, ofwel ómodulesô). De orders staan in 
de TSI ñtotaal werkordersò. 

1  Navigeer naar het navigatie venster RVB - Totaal werkorders (1)  en  

selecteer het Werkoverzicht. (2). Het Selectieniveau ñObjectenô wordt als eerste tab 
binnen het navigatievenster getoond.  

 
 

 
 Optioneel vóór stap 1  

Ga naar TSI contracten in navigatievenster  
Daal af naar contract op selectieniveau  

Selecteer 1 of meer contracten (shift of ctrl+muisklik)  

Klik op orders via actie menu (onder óga naarô).  
 

1 

2 
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2  Optioneel  
Filter en/of selecteer direct in de elementenlijst het gewenste Complex , Gebied of 

Bouwwerk .  

 
Let op de iconen van complex, gebied of bouwwerk. Selecteer je een complex, dan zie 

je alle orders op alle gebouwen en gebieden van dat complex, of selecteer slechts 1 of 

enkele bouwwerken voor orders op die bouwwerken  

3   Optioneel  

In het werkoverzicht staan alle  orders, zoals keuringen, preventief onderhoud, maar ook 
storingen en EOW, indien gewenst kan op de volgende manier een specifieke order groep 

worden geselecteerd.  
¶ 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)  (of maak eigen filter aan en sla dit op, zie werkinstructie filters)  

 

 

 

C 

B 

G 
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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).   

 

 
 

5  Klik in het Actie menu  op In Uitvoering (6)  

 

 

  

3 

4 

 

5 

a 

b 

6 



8 

 

2. OPPAKKEN ORDER IN BULK 

 

Start  Actie  

1  Navigeer op dezelfde wijze af als voor een enkele order, bijvoorbeeld vanuit het contract, 

met een selectie op de  contractregels keuringen en preventief onderhoud (1 stap 

afgedaald) naar alle orders met de knop orders in het actiemenu onder óGa naarô. 

 
Je komt in het werkoverzicht, met alle keurings -  en preventief onderhoudsorders door de 

selectie op de contractregels (zie groen ónavigatie filterô actief) 

2  Maak eventueel een filter (eenmalig aanmaken per user account) op status PM 30 -gepland, 

om alle orders van keuren en preventief onderhoud te zien in de status gepland.  

 
3  Selecteer 2 of meer order (SHIFT+ muisklik of CTRL+muisklik) of eventueel allemaal, door 

de knop óALLEô te gebruiken onderaan in de elementenlijst. 
 

Klik in de gegevenssectie op óActie voor selectieô. 

 
Klik in pop -up menu op óIn uitvoeringô om alle orders tegelijk van status te wijzigen. Er 

volgt een pop -up met een bevestigingsvraag, klik indien akkoord op OK. OMS verwerkt de 
Actie voor selectie en zal melden of de actie succesvol is verlopen.  
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De order  is veranderd van status gepland  naar in Uitvoering. Hiermee accepteert de 
onderhoudsleverancier de order en ziet het RVB dit ook. De onderhoudsleverancier gaat nu 

intern de detailplanning maken tbv de uitvoering. Deze dag wordt niet in OMS vastgelegd.  
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3. UITVOEREN ORDER INCLUSIEF RESULTAAT/ REDEN. 

 

Processchema 

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

 
In de stappen hieronder wordt beschreven hoe je per enkele order het resultaat kunt vastleggen. Dit kan ook voor 

meerdere orders tegelijk (met hetzelfde resultaat).  



11 

 

 

Stap  Actie  

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

om de o rder uit te voeren en het óchecklist itemô te vullen. Doe dit op de dag van de 

uitgevoerde keuring/ het preventief onderhoud, zodat de juiste keuringsdatum 
automatisch wordt gevuld.  

1  Controleer eerst de assetgegevens, maak gebruik van de mogelijkheid om  vanaf de order 
te óspringenô naar de asset via het actiemenu. Controleer elk tabblad en vul aan en/of 

wijzig, gebruik hiervoor de werkinstructies uit het procesdomein Beheren 

vastgoedinformatie.  

2  Selecteer gewenste order in werkoverzicht (1).  

Daal verde r af naar selectiestap Orderdetails  (2).  

Klik in dit menu op Onderhoudsactiviteiten (3).  

 
 

3  Selecteer in het selectieniveau de gewenste Onderhoudsactiviteit  (4) 

 
4  Daal verder af naar selectieniveau Subdetails orders  (5)  

 

2 

3 
1 

4 

5 
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5  Selecteer in de elementenlijst de gewenste Checklist items  (6)  
 

  
 

6  Selecteer in de gegevens sectie een Resultaat  (7) en een Reden  (8) uit de tabel 

(hieronder). Druk op OK  na selectie (*).  
Vul eventueel toelichting in op de order (9) en sla op (10). Ga verder met het toevoegen 

van een document.  

 
Tabel  Gebruik de tabel op de volgende pagina om een geldige combinatie van resultaat en 

reden te maken.  
  

6 

7 

 

8 

 

9 

10 
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Let op, bij een preventief onderhoudsorder bestaat afgekeurd niet, wordt automatisch manco  

 

Meerdere 

orders 
tegelijk  

 

Alle voorgaande stappen kunnen per stuk maar ook voor een selectie worden 

uitgevoerd. In dat geval selecteer je meerdere orders, daal je af naar orderdetails ï 
onderhoudsactiviteiten, selecteer je alle onderhouds -activiteiten, daal verder af naar 

subdetail  orders, selecteer alle checklistitems. Middels Wijzigen binnen selectie  

kun je voor alle orders HETZELFDE ( ! ) resultaat registreren. Wil je dit gebruiken, 
houdt er dan rekening mee dat je bij de selectie op orders alle orders selecteert 

waarbij je eenzelf de resultaat wil registreren.  

VB  Voorbeeld van een resultaat.  
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4. TOEVOEGEN DOCUMENT (O.A. KEURINGSBEWIJS, ONDERHOUDSRAPPORT). 

 

Start  Ga verder met order waar je eerder mee bezig was.  

1  ¶ Selecteer de 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 meerder gevulde communicatielogs  toegevoegd, neem hier 
kennis van.  

  

1 

2 

3 

Eerder gevuld comlog aanwezig 

4 
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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)  

 
 

5  Vul eventueel informatie over document onder communicatie -eigenaar in. RVB kan later 

toelichting toevoegen bij óontvangerô. 

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

 
 

5 

6 
7 

8 
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6  Klik op opslaan ( 9)  
 

 
 

Info  Alle relevante velden worden  automatisch gevuld , zoals hieronder . Einddatum niet 

vullen, verantwoordelijke mogen leeg blijven, mag gevuld worden.  

 
 

9 
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Einde  Resultaat  
De onderhoudsdocumenten zijn gekoppeld aan de order, als bijlage (paperclip) 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  
Zie volgende onderwerp in deze werkinstructie  voor het in bulk uploaden van 

keuringsdocumenten, of de stap daarna voor het toevoegen van bestelregels.  

 

  

b 

a 
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5. BULK INLEZEN KEURINGSRESULTATEN EN UPLOADEN DOCUMENTEN 

 

Voor het importeren van bestanden en deze automatisch te koppelen aan de orders is een TSI BULK UPLOAD 

beschikbaar gemaakt om meerdere bestanden tegelijkertijd te importeren. Hierbij worden de resultaten van de 

orders bijgewerkt en de bestanden toegevoegd als communicatielog aan de orders. Zodoende worden op deze wijze 

direct de in deze werkinstructie paragrafen 3 en 4 uitgevoerd. Dit kan met 2 of meer, zoals honderden tot duizenden 

bestanden tegelijk. 

¶ Opbouw van de bestandsnaam  

Bestanden moeten aan een bepaalde opbouw voldoen, de verplichte informatie dient te worden gescheiden door een 

#. Minimaal achtereenvolgens is de op te nemen informatie: 

-  Redencode  

-  Ordernummer  

-  Datum van keuring  

-  Let op scheidingsteken  = #   

Redencode#Ordernummer#Datum keuring.pdf (eventueel #additionelele informatie voor de extensie) 

 

Voorbeeld 1: 30#205.00#16-06-2025.pdf 

Voorbeeld 2: 30#205.00#31-09-2024#ASSETCODE - Eventueel additionele informatie*leverancier.pdf 

 

Bij het verwerken van de bestanden wordt op basis van de redencode het resultaat van de keuring bijgewerkt. 

Doordat de reden code is gekoppeld aan het resultaat kan vervolgens door OMS de order worden bijgewerkt. 

 
In de worksheet hieronder zijn de redencodes opgenomen en deze kan worden gehanteerd voor de naamgeving van 

de documenten. Na het vullen van kolom B, C en D wordt de naam in kolom F getoond welke kan worden gebruikt 

voor het document. 

Microsoft Excel 

Worksheet  
 

¶ Toegesta ne extensies  

De bestanden die worden geïmporteerd moeten voldoen aan 1 van de onderstaande extensies. Andere extensies 

kunnen niet geïmporteerd worden. 5/8 Handleiding - RVB Bulk Upload 

.svf,.json,.rvt,.eps,.avi,.mov,.m4a,.mpeg,.mpg,.wav,.mp4,.rtf,.doc,.docx,.txt,.ppt,.pptx, 

.vsd,.vsdx,.xls,.xlsx,.xps,.pub,.mpp,.eml,.pps,.tiff,.tif,.pdf,.jpeg,.jpg,.ico,.gif,.bmp,.zip,. 

msg,.xml,.dwg,.dxf,.dgn,.orj,.log,.rar,.csv,.7z,.swf,.svg,.html,.htm,.mht,.png 

¶ Bestandsgrootte  

Deze volgt uit de overeenkomst vaak 2-14 MB. OMS kan tot 20MB aan, echter de koppeling naar filenet slechts 14 

MB. Daarom is 14 MB de max. 
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Start  Navigeer naar de TSI bulkupload in navigatievenster  

1  Selecteer een willekeurige regel in de elementen lijst  

2  Klik op Bulk upload documenten in actiemenu  

 
4  Klik in de pop -up op bestanden kiezen  

5  Selecteer de betreffende bestanden via de volgende verkenner die je eerder hebt 

benoemd en klik op openen, vervolgens volgt een pop -up welke de bestanden toont.  
Klik upload.   

  
6  De bestanden worden nu gecontroleerd op extensie en grootte, merk dat de bestanden 

indien gecontroleerd, gemarkeerd worden met een groen vinkje. Klik óDoneô.  

  
 

7  Er wordt tijdens de controle een dossier aangemaakt (regel in elementenlijst) met een 

code en omschrijving (automatisch) waarin degene staat wie de upload doet met een 
datum.  

Er zijn 3 statussen beschikbaar bij dit item  
-  *  In voorbereiding -  bezig met het verwerken van de bestanden  

-  !   Waarschuwing  -  een bestand is niet goed verwerkt  

-   Voltooid -  alle bestanden zijn succesvol verwerkt  

De upload functionaliteit controleert de bestanden (toegestane extensie en grootte)   
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8  Selecteer de zojuist ontstane dossier regel in de elementenlijst en daal af naar bestand 

upload om te controleren of de upload is geslaagd. Per bestand wordt een regel 

aangemaakt in de elementenlijst.  
Succesvolle uploads en niet succesvolle uploads kunnen voorkomen, waarbij in het veld 

toelichting staat waarom iets niet is gelu kt, zie het voorbeeld hieronder (bij succesvol is 

dit veld leeg)  . 
 

 
9  Bekijk waarom niet alle documenten zijn gelukt, pas aan en probeer deze opnieuw 

indien nodig.  Een mogelijke reden kan zijn dat de order nog niet op óin uitvoeringô staat 
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ten tijde van bulkupload, doe dan eerst de statusovergang van de order en daarna de 
bulkupload opnieuw. (dus GEEN statusovergang in dezelfde bulkupload).  

 

Einde  Het RVB gaat de keuringen nu controleren en eventuele vervolgstappen nemen.   

V
e

rv
o

lg
 

Mogelij k zijn tijdens de keuring direct herstelbare gebreken geconstateerd en direct 

verholpen (in enkele contracten bestaat deze mogelijkheid), ga dan verder met het 
volgende onderwerp in deze werkinstructie.  

Mogelijk zijn observaties tijdens de keuring geconsta teerd, ga dan verder met de 

werkinstructie: registreren, oppakken en doorzetten observaties naar EOW.  
Zijn er geen bevindingen tijdens de keuring, dan kan facturatie volgen.  
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6. KOSTEN VAN DIRECT HERSTELBARE GEBREKEN OPVOEREN - BESTELREGELS 

 

Inleiding: 

Indien tijdens het uitvoeren van de keuring/het preventieve onderhoud gebreken direct zijn hersteld en waarvoor 

kosten zijn gemaakt welke niet tot keu/po kosten behoren, kunnen worden opgevoerd als bestelregel(s). Het 

opvoeren van deze regels kan direct 1 op 1 op de keu/po-order in OMS verwerkt worden of via een uploadsheet 

ΨƪƻǎǘŜƴ ŘƛǊŜŎǘ ƘŜǊǎǘŜƭōŀǊŜ ƎŜōǊŜƪŜƴΩ ŘΦȊΦǾΦ w±. ƛƴƎŜƭŀŘŜƴΦ 5Ŝ ǎƘŜŜǘ ŘƛŜƴǘ ŘŀŀǊǘƻŜ ŘƻƻǊ ƻƴŘŜǊƘƻǳŘǎƭŜǾŜǊŀƴŎƛŜǊ ƎŜǾǳƭŘ 

aan RVB geleverd te worden. 

 

Hieronder volgt eerst de wijze waarop 1 op 1 een bestelregel met kosten in OMS kan worden opgevoerd.  

Start  Selecteer de order waarvoor direct herstelbare gebreken zijn opgelost.  

1  ¶ Daal op de order af naar orderdetails (selectieniveau) en bestelregels 

(selectiestap).  

 
2  Klik op + Toevoegen onder Bestelregels in actiemenu  

3  Vul de gegevenssectie in.  
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Vul een artikel in, indien in de staat van 
verrekenprijzen/het prijzenboek 

hiervoor een prijs is overeengekomen.  
Klik daarvoor op het vierkantje achter 

artikel en selecteer het betreffende 

artikel. Klik OK, en de velden 
artikelgroep, artikel, omschrijving 

producteenheid en prijs zullen 

automatisch worden gevuld.  

 
 

Vul de hoeveelheid in.  
Vervolgens worden de totaalkosten 

automatisch berekend wanneer je op 

OPSLAAN klikt.  
 

Indien geen artike l voorhanden is, vul 
dan de omschrijving, de hoeveelheid en 

de prijs handmatig in en sla op.   

4  De kosten van de bestelregels met artikel en zonder artikel zullen als totaalbedrag 

zichtbaar worden. Merk op dat in dit voorbeeld 3 artikelen zijn opgenom en, waarvan de 
geselecteerde handmatig.  

 
Einde  De kosten zullen op de factuur van het preventief onderhoud verrekend worden (IO per 

periode)  
Vervolg  Werkinstructie: 16.3.3.2 en 16.5.3.2 Registreren, oppakken en doorzetten observaties 

naar EOW t.b.v. KEU  of PPM 
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Het opvoeren van bestelregels kan ook met een sheet 

Start  Actie  

1  Gebruik de sheet óKosten direct herstelbare gebrekenô 

2  Open de invulinstructie (leidend)  

3  Vul de sheet  

Einde  Lever de sheet aan RVB via de postbus schakelteam of contractbeheerteam.  

Vervolg  Werkinstructie: 16.3.3.2 en 16.5.3.2 Registreren, oppakken en doorzetten 

observaties naar EOW t.b.v. KEU of PPM  
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OPPAKKEN ORDER MET STATUS AANVULLEN OF BIJWERKEN OF OPNIEUW GEPLAND 

Samenvatting: 

Rol(en): Onderhoudsleverancier 

 

Deze werkinstructie beschrijft: 

Het oppakken van een order (dzv onderhoudsleverancier) met een status aanvullen /bijwerken of de status 
opnieuw gepland. De order is nog niet geheel gereed binnen het proces keuren en het proces preventief 
onderhoud. 

 

Informatief: 

LƴŘƛŜƴ ŜŜƴ ƻǊŘŜǊ Ǿŀƴǳƛǘ ŘŜ ōŜƻƻǊŘŜƭƛƴƎ w±. ƴƛŜǘ ƘŜǘ ΨƧǳƛǎǘŜΩ ǊŜǎǳƭǘŀŀǘ ōƭƛƧƪǘ ǘŜ ƘŜōōŜƴΣ ƪŀƴ ƘŜǘ w±. ŘŜ 
status aanpassen naar aanvullen /bijwerken en deze actie zo inzichtelijk maken voor de 
onderhoudsleverancier om de levering verder te complementeren. De keuring van de 
onderhoudsleverancier wordt dan niet fysiek opnieuw verwacht maar wel administratief om tot het 
correcte resultaat te komen. Voorbeelden hiervan zijn dat het RVB constateert dat een verkeerd certificaat 
is gekoppeld, er geen rapport/certificaat is gekoppeld, het resultaat op de order niet overeenkomt met de 
inhoud van het toegevoegde document. In de comlog op de order zal het RVB aangeven wat 
ontbreekt/onjuist is. Het resultaat van de keuring / het preventieve onderhoud wijzigt niet en er ontstaat 
ook geen nieuwe checklist item.  

Mocht het wel nodig zijn dat het resultaat gewijzigd moet worden (vb na herkeuring, herstel gebreken of 
ander onterecht resultaat met een onjuist document) dan zal de order de status opnieuw gepland krijgen, 
zodat er een nieuw checklist item ontstaat om het resultaat opnieuw vast te leggen op dezelfde order.  
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Stap  Actie  

Start  ¶ Navigeer via navigatievenster naar RVB totaal werkoverzicht  en 

selecteer werkoverzicht (1)  
¶ Daal af naar Onderdelen  (selectie niveau)  (2) en selecteer de 

gewenste Ordergroepen  (selectiestap)  (3 )  ;  KEU , Keuringen en PO, 
Preventief onderhoud. (4) (Ctrl+muisklik)  

 

 
 

1  Daal af naar orders  (5)  

  
2  Selecteer in de elementenlijst een order met de status 

aanvullen/bijwerken (?; PM88 ) of opnieuw gepland ( PM60).  

 

1 

2 

4 

 

3 

5 
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3  Navigeer via het selectieniveau Orderdetails  (1) naar de 
Communicatielogs (2) op de order.  

 
4  Selecteer in de elementenlijst de gewenste communicatielog(s)  

(er kunnen er meerdere zijn, neem hier kennis van om dubbelen van 

informatie te voorkomen)  

 

5
a

 

 A
a
n
v
u
lle

n
/b

ijw
e
rk

e
n

 Bekijk in de gegevenssectie van de communicatielog  de algemene 

opmerking van de communicatie - eigenaar  RVB.  

 
 

Geef uitvoering aan de gewenste actie(s) van het RVB (zie eventueel andere 
werkinstructies) en geef een terugkoppeling in de toelichting  

communic atie -  ontvanger  (voorbeeld). En sla op (3)  

 

1 

2 
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De vervolgactie om de order weer terug te zetten naar de 

oorspronkelijk gerapporteerde status is voor het RVB.  
 

5
b

 

O
p

n
ie

u
w

 g
e
p

la
n
d

 Bij een opnieuw geplande order ontstaat de mogelijkheid om op een nieuw  
checklistitem het nieuwe (na herkeuringen of herstel gebreken) resultaat 

vast te leggen, daarna dient ook het document gekoppeld te worden (zoals 
eerdere beschreven vanaf pg 14 )   

 
Einde  Resultaat  

De toelichting vanuit de gevraagde en de beantwoorde actie zijn gelogd, de 

gewenste acties vanuit de onderhoudsleverancier zijn uitgevoerd en de 
order ligt weer bij het RVB om verder te beoordelen en/of vervolgacties op 

uit te zetten vanuit de status aanvullen/bijwerken order of het nieuwe 
result aat.  

 
 

Vervolg  Werkinstructie (voor RVB): 16.3.4.1 en 16.5.4.1 Controleren uitgevoerde 

orders -keuringen en preventief onderhoud.  
  

 

 

3 
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REGISTREREN, OPPAKKEN EN DOORZETTEN VAN OBSERVATIES NAAR EOW TBV KEUREN OF PPM 

Samenvatting 

Rol(en): Onderhoudsleverancier (rechten zijn echter niet beperkt tot de onderhoudsleverancier, ook 
medewerker contractbeheer e.a. rollen hebben rechten om bepaalde stappen uitvoeren in geval dit nodig is) 

 

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. Vanuit de BOEI systematiek wordt elk gebrek separaat per 
asset opgevoerd, vanuit het proces keuren is dit niet noodzakelijk en is dit meer afhankelijk het herstel (los 
je beide observaties mogelijk gelijktijdig op, dan geen separate observaties). 

 

Indien de observatie een direct herstelbaar gebrek betreft en herstel meteen is uitgevoerd, dan is de 
registratie van de observatie hiervoor niet nodig in het OMS. De kosten van deze herstellingen kunnen op 
de preventieve onderhoudsorder of keuringsorder worden geregistreerd als bestelregel. Maandelijks zullen 
deze direct herstelbare gebreken worden gefactureerd bij de factuur van het preventieve onderhoud/de 
keuringen. Zie hiervoor bestelregels toevoegen op de order (keuren en preventief onderhoud) in de 
werkinstructie 16.3.3.2 en 16.5.3.2 a Uitvoeren keurings- of preventief onderhoudsorder en invullen 
checklist.docx. 

 

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 middels een EOW of 
in de toekomst geplande vervangingsactiviteit te verhelpen. In OMS wordt op een observaties een 
vervolgactie aangemaakt. Deze vervolgactie kan worden omgezet tot een EOW-order of een activiteit in 
een meerjaren onderhoudsplan, die vervolgens later in opdracht gegeven kunnen worden. 

 

Observaties kunnen voortkomen vanuit een keurings-/  onderhoudsactiviteit. Het is goed om te realiseren 

dat ook vanuit andere processen, zoals inspecteren, observaties vastgelegd kunnen worden op de assets. 

Een observatie kan binnen OMS via verschillende wegen worden vastgelegd, hier wordt de weg via een 

keuring en/of preventief onderhoud beschreven. De observatie kan tevens vastgelegd worden via het asset 

in het assetregister en kan daarnaast in observatie module direct worden toegevoegd. E.e.a. kan 

afhankelijk zijn van rechten. Het is altijd raadzaam om te bezien of de observatie al eerder is 

geconstateerd, in dat geval heeft het dubbel vastleggen geen zin. Het kan zijn dat met het oplossen van een 

observatie daarbij een andere observatie ook direct is opgelost. In dat geval dienen observaties te worden 

gekoppeld aan de vervolgactie, en zodoende (indirect) aan de EOW. Wanneer de EOW is afgerond, worden 

de observaties door OMS beëindigd. 
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Schematische weergave: 
Registeren observaties 

 

 

Oppakken observaties 
Je bekijkt en beoordeelt de observaties (inclusief vervolgactie) en neemt deze in behandeling om herstel 
mogelijk te maken.  
 

 

Sub-stappen (doorlopend uit te voeren) 

1. Registreer Observaties: Asset- of ruimte-observatie maken 

2. Oppakken Observaties: Vervolgactie bepalen. 

3. Meerdere Observaties koppelen aan 1 vervolgactie  

4. Oppakken Observaties: Kosten specificeren 

5. Oppakken Observaties: Doorzetten naar EOW  
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1. 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 als een observatie/ manco/ 
gebrek is waargenomen.  

Gemakkelijkst is om na uitvoeren keuring direct door te gaan met deze 
werkinstructie.  

 
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)  

 

Optie  Navigeer vanuit TSI contracten, eventueel afgedaald op contractregels keuren 
en preventief onderhoud direct naar alle orders via de óGa naarô Orders in het 

actiemenu. Of gebruik de volgende stap (1) om naar de orders te gaan.  

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)  

 
 

 

1 

2 4 

3 
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2  ¶ Selecteer een order (status goedgekeurd met adviezen PM87/82, manco 
PM84 of afgekeurd PM83) (1)  

¶ Klik in actiemenu op nieuwe observatie (2) . 
 

 
Je ñspringtò hiermee naar een andere TSI en tevens wordt de voorbereiding 

gemaakt om de observatie te relateren aan de order.  

3  Automatisch opent onderstaand scherm. Navigatie venster: Observaties 

selectieniveau: Beoordeling/ Contextô (3).  
Er is een ónavigatiefilterô actief ( 4); de context (order waaraan wordt 

gerelateerd) is al automatisch geselecteerd voor je ( 5)   

 
Merk op dat er ook TSI zijn welke observaties met en zonder beslisboom 
heten. Je hoeft hiermee niets te doen.   

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.  

¶ Klik op  toevoegen in actiemenu  
¶ Klik op  Asset observatie. (8)  

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

8 

7 

6 
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5  ¶ Vul in bij Standard observatie: Kies KEU001  (9) of PPM001 (10) en 
druk op  OK (11) (zodat o.a. filtering op deze observatie later mogelijk is 

en herkomst vastlegd). Kies keu 001 bij een keuringsorder en ppm001 
bij een preventief onderhoudsorder (zie ordergroep)  

¶ 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.

 

 
 

 
 

6  ¶ Vul eventueel extra informatie aan welke de afhandeling en beoordeling 
van de observatie kunnen helpen in het veld aanbeveling. Het veld 

toelichting  

 
 
 

9 of 10 

12 
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7  ¶ Sla de Asset  observatie op  

8  ¶ Eventueel 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 

b 
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2. VERVOLGACTIE BEPALEN 

 

Stap  Actie  

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  

11  ¶ Navigeer via het actiemenu naar Vervolgactie (basis) en klik op 
Toevoegen. De gegevens sectie opent zich.  

 
  

1 

2 
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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. Geen passende, dan nvt.  

¶ 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 (raming) of zie stap 15 -18 voor specifiekere 
kosten.  

¶ Vul toelichting in van de aan te raden vervolgactie, zo specifiek 
mogelijk.  

¶ Laat deel over óProces infoô leeg 
¶ Klik Opslaan om de vervolgactie op te slaan.  

13  ¶ Ga verder met stap 15 of koppel eerst meerdere observaties aan 
dezelfde vervolgactie.  

  

1 














