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1.  Inleiding  
Deze handleiding beslaat de meeste functies van de BREEAM -NL BBG Assessmenttool. In 

deze handleiding  gaan wij in op de volgende onderwerpen: Registreren  als gebruiker , 

Gebruikersaccounts, Toevoegen Portfolio , Ophogen aantal Assets , Asset toevoegen, 

Koppelen van een Assetmanager, Koppelen van een Gebouwbeheerder , Toevoegen 

Assessment, Invullen van een vragenlijst . 

 

Vanaf versie 2.0 is het ook mogelijk om vragenlijsten te controleren (door een Assessor) 

en om rapportages te printen van u w projecten.  

 

Opmerking vooraf : het  wordt ten strengste aanbevolen ten minste Internet Explorer 

versie 8.0 of hoger te gebruiken. Oudere versies geven schermen niet altijd op de juiste 

wijze weer. Bovendien zijn oudere versies tegenwoordig onvoldoende veil ig.  

 



 

AUTEURS 
M. van Vulpen  

DATUM 
17 november 2011  

DOCUMENTNAAM 
Gebruikershandleiding BREEAM -NL Assessmenttool BBG  

ORGANISATIE  
DGBC 

STATUS 
Definitief  

VERSIE 
2.0  

PAGINA 
4 van 27  

 

2.  Registreren voor een gebruikersaccount  
Als u nog geen inloggegevens hebt voor de Assessmenttool  BBG dient u zich vooraf te 

registreren als gebruiker. Dit doet u door te k lik ken  op de knop ñRegistrerenò op het 

inlogscherm.  

 

 

Figuur 1 : Inlogscherm met registratieknop.  

2.1  Nieuwe of bestaande organisatie  

Houdt u er rekening mee dat wanneer uw organisatie niet in de lijst van bestaande 

organisaties staat u moet kiezen voor de eerste optie (ñ(nieuwe organisatie, vul 

hieronder in)ò) en in het veld ñOrganisatieò uw organisatienaam moet invullen. Na het 

registreren van uw organisatie en gebruikersaccount verschijnt uw organisatie wel in de 

lijst met bestaande organisaties en kunnen volgende gebruikers van uw organisatie de 

organisatie ki ezen uit deze lijst.  

 

 

Figuur 2 : Het registreren onder een nieuwe, onbekende, organisatie .  

2.2  Wel of geen portfolio  

Het registratieproces kent twee opties:  

1.  Registreren als Expert (Alleen gebruikerstoegang);  

2.  Registreren als Portfolio manager samen met een Portfolio (Portfolio);  

 

Als u kiest bij het registreren voor de optie ñAlleen gebruikerstoegangò dan wordt er een 

account voor u aangemaakt waarmee u als Expert kunt inloggen in het systeem. U kan 
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dan alleen Assets en Assessments bewe rken als u wordt gekoppeld als Assetmanager, 

Gebouwbeheerder of Expert aan respectievelijk een Portfolio of een Asset.  

 

 

Figuur 3 : Registratiescherm met ingevulde gegevens.  

Let op :  wanneer u een Portfolio wilt registreren moet u ook het  aantal Assets invullen 

welke onder het Portfolio gaan vallen en het factuuradres waarnaar de factuur gestuurd 

wordt. De factuur voor de registratie van het aantal Assets in het Portfolio wordt naar het 

opgegeven factuuradres ter attentie van de opg egeven gebruiker  gestuurd.  

 

 

Figuur 4 : Registreren van een gebruiker met een Portfolio.  
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2.3  Wachtwoord vergeten  

Mocht u onverhoopt uw inloggegevens kwijt zijn of uw wachtwoord vergeten kunt u van 

de optie ñWachtwoord vergetenò gebruik maken.  

 

 

Figuur 5 : Het opnieuw instellen van een wachtwoord.  

Het systeem vraagt om uw gebruikersnaam en uw e -mailadres waarmee u uzelf 

geregistreerd heeft. Druk op versturen om een nieuw wachtwoord te versturen naar het 

door u g eregistreerde e -mailadres. Het wordt aangeraden om na het inloggen meteen 

een nieuw wachtwoord in te stellen.  
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3.  Gangbare iconen en operaties  

3.1  Gebruikersindicatoren  

De Assessmenttool BBG gebruikt een aantal iconen voor de volgende operaties: 

óBewerkenô, óVerwijderenô en óSorterenô. 

   

Figuur 6 :  Bewerken, Verwijderen  en sorteren . 

Niet alle opties zijn altijd beschikbaar. Deze worden vertoond al naargelang uw 

gebruikersrechten dit toelaten.  

3.2  Vraagindicatoren  

In de vragenlijst  kan snel  gezien worden wat de status van een vraag  is. Een visuele 

indicatie wordt gegeven voor de vraag . De verschillende statussen zijn hieronder kort 

weergegeven.  

 

    
Figuur 7 : Vraag Ingevuld, Vraag n iet ingevuld wel bekeken , vraag  goedgekeurd, vraag 

afgekeurd . 
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4.  Gebruikersaccounts  

4.1  Gebruikersgegevens bewerken  

U bent in de applicatie bekend met de door u ingevulde gebruikersgegevens. Deze zijn 

aanpasbaar door u door rechtsboven in het scherm te klikken op ñProfielò. U kunt uw 

profie lgegevens aanpassen in het onderstaande scherm.  

 

 

Figuur 8 : Navigatie naar uw profiel . 

Door op de link ñProfielò te klikken komt u in  het onderstaande scherm.  Hier ziet u uw 

gebruikersgegevens. Hier kunt u Portfoliomanagerrechten aanvragen bij de DGBC. De 

DGBC keurt uw aanvraag en u krijgt bericht als uw aanvraag is goedgekeurd is door de 

DGBC. Ook kunt u  er hier voor kiezen om uw gebruikersgegevens  aan te passen door op  

de knop ñBewerkenò te klikken. 

 

 

Figuur 9 : Het bekijken  van uw gebruikersgegevens in de tool.  

In dit scherm kunt u uw eigen gebruikersgegevens invullen of aanpassen. Hier wijzigt u 

dus ook uw wachtwoord. Iedere gebruiker van de Assessmenttool BBG is in staat om zijn 

of haar gegevens aan te  passen. Alle aanpasbare gegevens zijn zichtbaar en bewerkbaar.  
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Figuur 10 : Het wijzigen van uw gebruikersgegevens in de tool.  

4.2  Organisatiegegevens bewerken  

Op een zelfde manier kun u ook uw organisatiegegevens aanpassen. Navigeer  in het 

menu naar Organisaties. Onderstaand scherm verschijnt dan. In dit scherm kunt u 

ervoor kiezen om de organisatie te bewerken.  

 

 

Figuur 11 : Het bekijken van uw organisatiegegevens in de tool.  
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Mocht u de organisatiegegevens willen bewerken, dan kunt u dit doen door op 

ñBewerkenò te klikken. Hier kunt u alle gegevens van uw organisatie bewerken. U heeft 

minimaal een postadres, dit is een verplicht onderdeel van uw organisatie. Hier kunt u 

ook een afbeelding toevoegen aan uw or ganisatie. Als u hier uw logo upload dan komt dit 

logo terug in de rapportages en certificaten.  

 

 

Figuur 12 : Het wijzigen van uw organisatie gegevens in de tool.  
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5.  Gebruikersmogelijkheden  
De Assessmenttool BBG kent verschillende rol len. De verschillende rollen zijn:  

1.  Portfoliomanager  

2.  Assetmanager  

3.  Gebouwbeheerder  

4.  Expert  

U als gebruiker bent standaard ñExpertò. Dit betekend dat u vragen mag invullen voor 

Assessments van Assets. Daarnaast kunt u in het registratieproces ook kiezen voor h et 

registreren van een Portfolio. Als u voor deze optie heeft gekozen betekent dit dat u 

ñPortfoliomanagerò bent voor  uw organisatie en eigenaar van het zojuist aangemaakte 

Portfolio. Als Portfoliomanager kunt u Assetmanagers toevoegen aan uw Portfolio en 

Gebouwbeheerders  en Experts  aan Assets.  

 

Als u geen Portfoliomanager bent kunt u de rol Portfoliomanager aanvragen. Dit kan in 

uw profieloverzicht. Er verschijnt een knop ñPortfoliomanagersrol aanvragenò als u deze 

rol nog niet heeft . Zie ook paragraaf 4.1 . 

5.1  Portfoliomanager  

Een Portfoliomanager is de hoogste entiteit binnen de organisatie. Iemand die 

Portfoliomanager is mag de Organisatie gegevens  aanpassen, Portfolioôs registreren voor 

de organisatie , het aantal Assets binnen een Portfolio aanpassen , Assetm anager s en 

gebouwbeheerders toewijzen , Assessments aanmaken en vragen invullen.  

5.2  Assetmanager 

Een gebruiker kan de rol van Assetmanager krijgen op een bestaande portfolio als een 

Portfoliomanager deze gebruiker heeft gekoppeld aan zijn Portfolio als Assetma nager. 

Assetmanagers kunnen Assets toevoegen binnen de Portfolio, deze bewerken en 

zelfassessments uitvoeren op een Asset. Daarnaast mag ook de Assetmanager 

Gebouwbeheerders en Experts koppelen aan bestaande Assets binnen de Porfolio.  

5.3  Gebouwbeheerder  

Als g ebouwbeheerder  bent u verantwoordelijk voor het Asset waar u aan gekoppeld bent. 

U kunt de Asset bewerken, maar geen zelfassessment invullen. Hiervoor moet u Experts 

koppelen aan het Asset.  

5.4  Expert  

Als Expert kunt u  Assessments invullen . Zodra u een Assessm ent opent, door er op te 

klikken, bent u klaar om vragen  in te vullen voor dit Assessment.  

5.5  Assessor 

Als Assessor kunt u gekoppeld worden aan een Assessment door iemand die het 

Assessment mag aanpassen. Het Assessment, Asset en Portfolio komen pas in uw 

overzicht naar voren zodra het Assessment de status ñGeregistreerdò heeft. Als Assessor 

kunt u de door de Expert ingevulde vragen nakijken en beoordelen.  

5.6  Administrator  

De administrator is de beheerder van de tool. De DGBC treedt op als administrator en 

kan du s alle acties uitvoeren die  elke bovenstaande rol ook kan.  
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6.  Het registreren van een Portfolio  
Het registreren van een portfolio kan op twee manieren verlopen. De eerste manier is 

reeds beschreven bij het registreren van een gebruikersaccount met een Portfo lio, de 

tweede manier is om binnen uw organisatie in het Portfolio -overzicht te kiezen voor 

ñPortfolio registrerenò. 

 

 

Figuur 13 : Knop voor het registreren van een Portfolio voor uw Organisatie.  

In het volgende scherm kunt alle g egevens van uw Portfo lio invullen. Het factuuradres is 

verplicht, omdat naar dit factuuradres de factuur van de registratie van het aantal Assets 

wordt gestuurd.  

 

 

Figuur 14 : Registreren van een Portfolio.  

6.1  Het toevoegen van een As setmanager aan een Portfolio  

U kunt een Assetmanager toevoegen aan uw Portfolio om voor u de Assets te beheren 

van het Portfolio. Een Assetmanager heeft dezelfde rechten als een Portfoliomanager op 

het Portfolio, maar mag alleen niet het aantal Assets verh ogen voor het Portfolio.  

 

U voegt een persoon als Assetmanager toe aan uw portfolio door uw Portfolio te 

bewerken.  
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Figuur 15 : Optie voor het bewerken van uw Portfolio.  

Bij het bewerken van uw Portfolio kiest u een Assetmanager uit de lijst van beschikbare 

personen. Deze lijst bestaat uit personen die geregistreerd staan in de Assessmenttool 

BBG. U kunt hier dus ook externe gebruikers als Assetmanager aanwijzen.  

 

 

Figuur 16 : Het kiezen van Assetmanagers  voor uw Portfolio.  
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7.  Het toevoegen van een Asset 
Als Portfoliomanager of Assetmanager kunt u Assets toevoegen binnen de Portfolio. In 

het Portfolio -overzicht kiest u voor ñToevoegenò onder de lijst met Assets. In het 

onderstaande scherm is de lijst met A ssets nog leeg . 

 

 

Figuur 17 : Het toevoegen van een Asset .  

7.1  Assetgegevens 

Hier kunt u alle Asset gegevens opgeven die het systeem nodig heeft. Maar ook extra 

details over uw Asset (basis gebouwgegevens) , zoals de Assetdimensies, de activiteiten 

binnen uw Asset, de bezetting en eigendomsgegevens van uw Asset.  

 

 

Figuur 18 : Invullen Asset en basis gebouwgegevens.  
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Het kadastraalnummer bepaalt of uw Asset een gebouw of unit is. Als u bij 

ñKadastraalnummerò het BAG-nummer invult (PandID) en er bestaat reeds een gebouw 

met hetzelfde nummer dan zal de software automatisch aangeven dat het door u 

ingevulde Asset een unit is binnen een reeds bekende Asset (Pand). Het Adresseerbaar  

ObjectID kunt u invullen onder EAN -nu mmer.  

 

 

Figuur 19 : BAG - nummers worden ingevuld als unieke Assetnummers.  

U vult alle Asseteigenschappen in die van toepassing zijn op deze Asset. Deze gegevens 

zijn nodig voor het correct filteren van de vragen  uit een assessment v oor dit Asset .  

 

 

Figuur 20 : Asseteigenschappen selecteren.  

Ook heeft u w Asset verplicht een adres nodig.  

7.2  Assetdocumenten  

Het tabblad ñDocumentenò laat u alle gekoppelde bestanden zien die bij uw Asset horen. 

In dit tabblad kunt u ook nieuwe bestanden uploaden, zodat deze beschikbaar worden als 

bewijslast bij vragen. U kunt dan bij het invullen van uw vraag het geüploade bestand 

kiezen.  

 

 

Figuur 21 : Alle Assetdocumenten op één pagina.  

 


