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1. Inleiding

Deze handleiding beslaat de meeste functies van de BREEAM -NL  Nieuwbouw
Assessmenttool. In deze handleiding gaan wij in op de volgende onderwerpen:
Registreren als gebruiker , Gebruikersaccounts, Rollen, Toevoegen gebouwen, Registreren
van assessments, Koppelen van experts, Invullen van een assessment , Beoordelen van
een assessment, Printen van rapportages  en het Vastzetten van een assessment

De benodigde stappen om een gebouw voor certificering in aanmerking te laten komen
staa n hieronder opgesomd.

1. U bent als gebruiker bekend in de Assessmenttool.

2. Voer onder de rol Expert (Beheer) de organisatie in die gecertificeerd wil worden
onder Organisatie . Dit houdt in dat u uw organisa tiegegevens zo volledig mogelijk
invult.

3. Voer (onder de zelfde rol) het te certificeren gebouw in onder Gebouwen

4. Koppel (onder de zelfde rol) een nieuwe assessment aan het gebouw . Dit kan
onder Assessment , maar ook in het overzicht van het Gebouw.

a. Koppel eventueel externe experts aan het Assessment .
5. Start met het vullen van de assessment onder de rol Expert (Assessment)
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 veilig.
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2. Registreren voor een gebruikersaccount

Als u nog geen inloggegevens hebt voor de Assessmenttool dient u zich vooraf te
registreren als gebruiker
inlogscherm.

Green Building Council

Heeft u nog geen accountgegevens voor  [PE IR,

de assessmenttocl|? Lees dan eerst

handleiding. Hierin staat wat u

doen om uzelf en uw orgzpglic te Wachtwoord:
registreren.

Registreren Inloggen

. Dit doet u door te k likken o p

Registreren Wachtwoord vergeten?

Heeft u vragen ever of problemen met
de software? Lees dan eerst de
handleiding geed deor. Hierin wordt de
functionaliteit van de tool uitaclegd aan
de hand van schermimeressies. Mocht u
na het lezen van deze handleiding
alsneg vragen hebben, neem dan
contact op met de helpdesk van de
DGBC.

Figuur 1: Inlogscherm met registratieknop.

ncil

de knop fARegistrereno

/\Cf

Du/tc_h\ Green Building Council

breeamnl

Vul hier alle gegevens zo volledig mogelijk in voor een zo correct mogelijke registratie.

Vul uw bedrijfse

-mailadres in, zodat wij uw registratie ku

nnen linken aan uw organisatie.

Let bij het invullen van de organisatie op dat als uw organisatie niet in de lijst met

organi saties

v 0 0o r k o-nrieuwe orghmisatie ptiiil e s@l ect eert

Organisatienaa m de correcte organisatienaam invult waaronder u wilt registreren. U kunt

zelf een eigen gebruikers

gebrui ker krijagt

Assessoren/Auditors bij

naam, wachtwoord en rol kiezen.

Elke nieuw geregistreerde

al s gebrui kersrol de

de DGBC zullen een rol als Assessor/Auditor mogen vervullen.

Mocht de gebruikersnaam reeds bezet zijn, dan geeft het systeem een foutmelding en
moet u een nieuwe gebruikersnaam kiezen.

en

r ol
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Vul hiernaast alle gegevens zo volledig
mogelijk in voor een zo soepel
mogelijke registratie.

Heeft u vragen over of problemen met
de software? Lees dan eerst de
handleiding goed door. Hierin wordt de
functionaliteit van de tool uitgelegd
aan de hand van schermimpressies.
Mocht u na het lezen van deze
handleiding alsnog vragen hebben,
neem dan contact op met de helpdesk
van de DGBC.

Figuur

/\Cf

‘ m Green Building Gouncil

' breeamnl

Registreren

Voornaam * ‘Matm]s ‘
Tussenvoegsels ‘van

Achternaam * ‘Vulpen

Adres * ‘Stationsptein ‘ |45
Postcode * ‘3013AK

Plaats * ‘Rotterdam

Telefoon ‘01 0-2065933

E-mailadres * ‘helpdesk@dgbc.nt

Organisatie * ‘—meuwe organisatie -

=]

Organisatienaam ‘Vul hier uw organisatie in als deze nog niet bekend is

Aanmelden voor * ‘ Expert E"
Gebruikersnaam * ‘Mat}u‘js
Wachtwoord * ‘-“--“-

Wachtwoord nogmaals "‘-“--“-

Anti > Waar staat de D van DGBC voor? (dutch)
Antwoord * tch

Verstuur formulier

2: Registratiescherm met ingevulde

gegevens.

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

de optie

Green Building Council

fiwWacht woor d

vergeteno

maken.

Heeft u nog geen accountgegevens voor
de assessmenttool? Lees dan eerst de
handleiding. Hierin staat wat u moet
doen om uzelf en uw organisatie te
registreren.

Registreren

Heeft u vragen over of problemen met
de software? Lees dan eerst de
handleiding goed door. Hierin wordt de
functionaliteit van de tool uitgelegd aan
de hand van schermimpressies. Mocht u
na het lezen van deze handleiding
slsnog vragen hebben, neem dan
contact op met de helpdesk van de
DGBC.

Figuur

Het systeem vraagt om uw

Geef je gebruikersnaam en e-mailadres op. Hier wordt vervolgens een nieuw
wachtwoord naartos gestuurd.

/\Cf

E&n\ Green Building Council

Gebruikersnaam:

E-mailadres:

| ha\pmk@dgbc._{

breeamnl

Versturen

gebruikers naam en uw e

3: Het opnieuw instellen van een wachtwoord.

-mailadres waarmee u uzelf

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

door u geregistreerde e

een nieuw wachtwoord in te stellen.

-mailadres. Het wordt aangeraden om na het inloggen meteen

AUTEURS DATUM DOCUMENTNAAM

M. van Vulpen 25 februari 2011 Gebruikershandleiding BREEAM  -NL Nieuwbouw Assessmenttool
ORGANISATIE STATUS VERSIE PAGINA

DGBC Definitief 3.0 5 van 30




Green Building Council

3. Gangbare icone n en operaties

3.1 Gebruikersindicatoren

De assessmenttool gebruikt zeven verschillende iconen voor de volgende operaties:
0Bekijkendéd, 6Bewerkend, o6Verwi jderend en O06Toevoegenbd.
Figuur 4: Bekijken, Bewerken, Verwijderen, Toevoegen , Sorteren , Help en downloaden

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

Let er in de applicatie op, dat:
V Een gebouw is van een organisatie (de te certificeren organis atie).

V  Een expert kan alle gebouwen zien van zijn organisatie.

V Een organisati e kan meerdere gebouwen hebben.

V Een assessme ntis gekoppeld aan een gebouw.

V Een gebouw kan meerdere assessments hebben (Ontwerp & Oplevering).
V Eris1l assessorgekoppeld aan een assessment.

V  Er kunnen meerdere experts gekoppeld worden aan een assessment.

3.2 Creditindicatoren

In de creditlijst kan snel gezien worden wat de status van een credit is. Een visuele
indicatie wordt gegeven in het hokje naast de credit of categorie. De versch illende

statussen zijn hieronder kort weergegeven.

Figuur 5: Geen status niet behandeld, Ingevuld, Niet ingevuld wel bekeken, Goedgekeurd
en Afgekeurd.
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4. Gebruikersaccounts

4.1 Gebruikersgegevens bewerken

Door inhetmenuo p fiGebrui kerso te klikken kunt u uw gebrui
Dit doet u door in de lijst uw gebruikersaccount te selecteren, dit kan door op het
bewerkenpictogram te klikken.

Mathijs3 ‘ Expert (beheer) -

Green Building Council

Uw bent hier: Home » Gebruikers

R o P

© | ORGANISATIES VOORNAAM 2 | | ACHTERNAAM 2 || EmaL =

© | GEBRUIKERS Mathijs T |E"f/

o BEKIJKEN

ZOEKEN
© | GEBOUWEN
© | ASSESSMENTS
Figuur 6: Lijst met gebruikers die u kunt zien/ wijzigen.

Door op het bewerken pictogram te klikken komt u in het onderstaande scherm. In dit
scherm kunt u uw eigen gebruikersgegevens invullen of aanpassen. Hier wijzigt u dus
ook uw wachtwoord. ledere gebruiker van de assessmenttool is in staat om zijn of haar

gegevens aan te passen.

Expert (beheer) -

Green Building Council

Uw bent hier: Home > Gebruikers > Gebruiker aanpassen

© | ORGANISATIES Organisatie Mijn Organisatie

© | GEBRUIKERS

Gebruikersnummer ‘ |

BEKLIKEN

ZOEKEN Loginnaam Mathijs

© | GEBOUWEN Pre titels ‘ |

Wachtwoord ‘ |

© | ASSESSMENTS

Voornaam ‘ Mathijs |

Tussenvoegsels
‘ van |

Achternaam

‘ Vulpen |

Post titels ‘ |

Straatnaam ‘ |

Huisnummer ‘ |

Toevoeging ‘ |

Postcode ‘ |

Figuur 7: Het wijzigen van uw gebruikersgegevens in de tool.
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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 bekijken of bewerken.

Expert (beheer) -

Mathijs |

Green Building Council

Uw bent hier: Home > Organisaties

e

©  ORGANISATIES HAAN % | GEBOUWEN

CONTACTPERSOON

o BEKLKEN Mijn Organisatie 2 gebouwen  Mathijs van Vulpen ‘EHE‘

ZOEKEN

© | GEBRUIKERS

© | GEBOUWEN

O | ASSESSMENTS

Figuur 8: Lijstmet organisaties die u kunt zien/wijzigen.

Mocht u de organisatiegegevens willen bewerken, dan kunt u dit doen in onderstaand

scherm.

Expert (beheer) -

Green Building Council

Uw bent hisr: Home » Organisaties = Organisatie aanpassen

© | DRGANISATIES Naam Mijn Organisatie
BEKIJKEN gbe'zoekadresl | Stationsplein ‘
ZOEKEN traatnaam

© | GEBRUIKERS (be:zoekﬂdres]

[ |

R Y e |

© | GEBOUWEN

(bezoekadres)
O | ASSESSMENTS Py d | 3013 AK ‘

(bezoekadres) Plaats |Rott.erdam ‘

(bezoekadres) Land  Nederland -

(postadres) | ‘
Straatnaam

(postadres) | ‘

{postadres) | ‘
T

(postadres) Postbus. |1819 ‘

(postadres) Postcode |zuun v ‘

(fpeit e Bl | Rotterdam ‘

(postadres) Land Nederland -

V2 IS [010-2085922 \

Figuur 9: Het wijzigen van uw organisatie  gegevens in de tool.

Hier kunt u ook een afbeelding toevoegen aan uw organisatie. Als u hier uw logo upload
dan komt dit logo terug in de rapportages en certificaten.

AUTEURS DATUM DOCUMENTNAAM

M. van Vulpen 25 februari 2011 Gebruikershandleiding BREEAM  -NL Nieuwbouw Assessmenttool
ORGANISATIE STATUS VERSIE PAGINA

DGBC Definitief 3.0 8 van 30




o

m:h\ Green Building Council

5. Rollen

De assessmenttool kent verschillende rollen. Hieronder worden de meest gangbare
uitgelegd en de andere rollen kort genoemd. De meest gangbare rollen zijn de Expert en
Assessor/Auditor . Hierin is de Expertrol onderverdeeld in twee r ollen, te weten Expert
(b eheer) en Expert ( assessment).

SRR Acminsio -]

Administrator

Expert(beheer)
Expert(assessment)
Assessor
Green Building Council
_ Welkom in de Assessmenttool
© | ORGANISATIES Expertwidget naast Credits

© | GEBRUIKERS Er staan, in een assessment, bij een geopende credit experts gelinkt die kennis

Figuur 10 : De verschillende rollen in de assessmenttool.

Het menu aan de linkerkant van het beeld geeft de verschillende opties weer voor de

gebruiker . Onder 6Gebrui ker so kan doé gelmuikpre r kiezem. r Bijani sat i e
organisaties word t de organisatie getoond waaronder de expert ingeschreven staat. In de

Expert ( beheer) -rol is het mogelijk om gebruikersgegevens en  de organisatiegegevens te

bewerke n.

5.1 Expert ( beheer)

Een Expert kan in deze rol gebouwen en assessments aanmaken. Het scherm hieronder
geeft weer wat men ziet als men inlogt met een expertrol.

- 0E ik Expert(beheer) -~

Green Building Council

_ Welkom in de Assessmenttool

© | ORGANISATIES Expertwidget naast Credits

Er staan, in een assessment, bij een geopende credit experts gelinkt die kennis
hebben van het onderwerp van de credit. Er wordt een willekeurige lijst van
experts getoond met achter hun naam het kennisniveau.

_ Bij verschillen tussen de teksten in deze tool, de Wiki en / of de

© | GEBOUWEN Beoordelingsrichtlijn, geldt altijd de Beoordelingsrichtlijn (geldig ten tijde van

de registratie van de Assessment) als enig juiste tekst.

De Wiki is een ontwikkelomgeving en voortdurend aan verandering onderhevig.
De tekst in de tool is de juiste, maar die is niet 100% volledig (niet alle details

staan in de tool).

b re e GI I I nl De huidige en voorgaande Beoordelingsrichtlijnen blijven altijd te downloaden
van de www.breeam.nl downloadpagina.

© | GEBRUIKERS

O | ASSESSMENTS

Figuur 11 : Scherm na het inloggen door een expert.

Daarnaastkandee xpert onder O0Gebouwend ki,eveleeenlijstgeeft 6 Gebouwe
met alle gebouwen van de organisatie en waaraan de Expert gekoppeld is , of voor

0 As s e s s meaart eerd lijst met alle assessments van alle gebouwen of waaraan de

Expert gekoppeld is  word t weergegeven.
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ek Expert(behes) -

Green Building Council

Uw bent hier: Home > Gebouwen

FEEE o
© | ORGANISATIES DATUM % | ORGANISATIE 2 || NUMMER 2 | | NAAM % || POSTCODE £ | FOTO  FUNCTIES
2| GEBRUIKERS 15-04-2010 Mijn Organisatie  C€SDO901  BSO B o|T|x
06-04-2010 Adviesburo Mieman De Caafen De Caaen - type = o X
© | GEBOUWEN 21-02-2011 Mijn Organisatie 42 Groothandelsgebouw o T (X
o BEKIJKEN 23-09-2010 Architecten- en Venco Campus ? wy o | T|x
Adviesbureau Ad van
ZOEKEN de Ven
D | ASSESSMENTS 11-02-2010 Warehouses De Pauw 'WDP Wijchen 6604 LL @- o | Tl
Nederland h!
Gebouw toevoegen +

Exporteren

Figuur 12 : Lijst met 'eigen' gebouwen van de organisatie en alle gebouwen waar de
expert aan een assessment gekoppeld is.

Figuur 13: Lijst met 'eigen’ assessment  van de organisatie en alle assessments  waar de
expert aan gekoppeld is.

5.2 Expert ( assessment)

Deze expertrol is nodig wanneer u een assessment  wilt gaan invullen voor een gebouw.
Als u in de Expert ( assessment) -rol werkt kunt u een assessment selecteren voor
bewerking. Zodra u een assessment opent, door er op te klikken, bent u klaar om credits

in te vullen voor dit assessment.

Als Expert (assessment) bent u ook in staat om Pre - Assessmentrapportages te genereren
van uw assessments. Deze rapportages drukt u a f binnen het assessment.
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