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Bijlage 1: Quickstart 
Voor sommige toepassingen beschikt Regis’t over een “Quickstart”. Hiermee heeft u de 
mogelijkheid om op een eenvoudige en snelle manier een RI&E uit te voeren.  
 
Deze functionaliteit is optioneel. Dit houdt in dat de beheerder toestemming moet geven of u 
van deze optie gebruik mag maken.  
Indien de beheerder toestemming gegeven heeft voor deze functionaliteit dan wordt dit 
zichtbaar onder het tabblad Home. In het tabblad Home wordt Formulieren 
met daaronder Quickstart zichtbaar. 
 
Uitvoeren Quickstart: 
• Klik op de hyperlink in de ontvangen e-mail (of log in op de website 

met uw e-mailadres en wachtwoord); 
• U bent ingelogd in het systeem; 
• In het tabblad Home treft u documenten aan die u kunnen begeleiden bij het uitvoeren 

van de RI&E (zoals de handleiding die uitleg geeft over het gehele systeem); 
 

• Klik bij tabblad Home op Quickstart; 
U krijgt het volgende scherm te zien:  
 
1) Kies een Sjabloon; 
2) Voer uw Bedrijfsnaam in 
3) Voer de (vestigings-) 

Plaats in; 
4) Voer een naam van de 

Afdeling in.  
Indien u maar één RI&E 
wilt uit voeren dan kunt u 
hier nogmaals uw 
bedrijfsnaam invoeren; 

5) Voer de naam van de 
Werkplek in.  
Indien u maar één RI&E 
wilt uitvoeren dan kunt u 
hier volstaan met 
bijvoorbeeld Bedrijfs RI&E 
2011; 

6) U kunt nu de RI&E een 
Naam geven maar u mag 
Algemeen ook laten staan; 

7) Deze optie zorgt ervoor dat de vragenlijst direct na het klikken op Start getoond wordt. 
U hoeft niet van rol te wisselen om met het beantwoorden van de vragen te beginnen. 
Deze optie staat standaard aan; 

8) Overslaan:Vink deze optie aan indien u een RI&E wilt uitzetten om snel een indruk te 
krijgen waar de knelpunten zich voordoen, zonder dat u hier direct concrete actie 
(maatregelen en actiepunten) aan wilt koppelen; 
Standaard staat Inschakelen en combineren aangevinkt, zodat u voor ieder knelpunt 
wat naar voren een maatregel en per maatregel minimaal 1 actiepunt dient in te 
voeren. 

9) Opmerkingen toestaan bij vragen beantwoorden: Hier geeft u de gebruiker de 
mogelijkheid om per vraag een opmerking te maken. De gebruiker krijgt bij zijn 

vragenlijst een potloodje  te zien. Zodra een gebruiker hierop klikt, kunt u een 
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opmerking plaatsen in het opmerkingenveld. Om de opmerkingen op te slaan, dient de 
gebruiker op Opslaan te klikken. Zodra u bij de vraag een opmerking plaatst, verandert 

het icoontje in een notitieblaadje . De optie Opmerking plaatsen (potloodje) is 
optioneel, als u deze optie niet heeft aangevinkt, beschikt de gebruiker niet over deze 
mogelijkheid. 

10) Situatie doet zich niet voor: Indien u hier een vinkje plaatst, dan wordt deze 
antwoordmogelijkheid toegevoegd aan de vragen 
Indien u deze optie aanzet is het raadzaam om ook de optie ‘Opmerkingen toestaan bij 
vragen beantwoorden aan te zetten’ (zie punt zeven). Bij de instructie van de gebruiker 
(die de vragen mag beantwoorden) dient u aan te geven dat wanneer deze 
antwoordmogelijkheden gebruikt worden, dit gemotiveerd moet worden met een 
toelichting. 

11) Deskundige nodig: Indien u hier een vinkje plaatst, dan wordt deze 
antwoordmogelijkheid toegevoegd aan de vragen. De gebruiker die de vragen heeft 
beantwoord, krijgt dan na het beantwoorden van alle vragen de keuze om vragen die 
zijn beantwoord met ‘Deskundige nodig’ om te zetten in een knelpunt (waarbij in een 
volgende fase besloten kan worden om hier al dan niet opvolging aan te geven), ofwel 
een lijst met alle vragen die dit antwoord hebben gekregen uit te printen, om d.m.v. 
onderzoek/ruggespraak alsnog de juiste antwoorden te achterhalen. 

 
U kunt nu gelijk starten met het beantwoorden van de vragenlijst, indien u in stap 7 de 
optie aangevinkt heeft gelaten. Heeft u dat niet, dan kunt u rechts bovenin uw scherm 
wisselen van de rol Coördinator naar Gebruiker.  
 
Let op: deze Quickstart is zeer handig als u maar één RI&E wilt uitvoeren. Indien u meer 
deel-RI&E’s wilt uitvoeren onder de door u ingevulde Bedrijfsnaam en aangemaakte afdeling 
(stap 5.5) dan dient u als coördinator in te loggen. (Als u bent ingelogd, kunt u in de rechter 
bovenhoek van uw scherm zien hoe u bent ingelogd (als gebruiker of coördinator). Door op 
het pijltje te klikken, kunt u van rol veranderen.)  

 
 
Als u als coördinator bent ingelogd, gaat u naar het tabblad Organisatie. In het tabblad 
Organisatie heeft u de mogelijkheid om meer deel-RI&E’s uit te voeren (zie voor een 
complete beschrijving van de hanteren werkwijze hoofdstuk 7 van de handleiding Regis’t). 
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Bijlage 2: Quickstart Individuele enquête 
 

Stap 1 Cluster aanmaken 
Kies in de menubalk de optie “Clusters”, kies “Cluster toevoegen” en benoem deze. 
 

 

Stap 2 Sjabloon aanmaken 
Door het maken van een sjabloon worden de vragen geselecteerd. Kies in de menubalk de 
optie “Sjablonen” en kies “toevoegen”. Benoem deze. 
 
Klik op het icoontje voor de titel van het sjabloon (  ). Hier selecteert u vervolgens de te 
gebruiken aspecten die binnen de enquête wil gebruiken.  
 
U heeft nu de optie om de gemaakte selectie  “op te slaan” of u kunt vragen uit sluiten van de 
enquête. 
 
Hierna kiest u voor de menuoptie “Home”, en u klikt onder ‘Formulieren’ op “Individuele 
enquête”. U ziet nu het volgende scherm: 

Stap 3 Algemene gegevens 
Onder Algemene gegevens koppelt u 
de enquête aan een eerder 
aangemaakt cluster. Het sjabloon kiest 
u aan de hand van de vragenlijst die u 
wilt uitzetten. Bedrijfsnaam, 
Bezoekplaats, Afdeling en Werkplek 
dient u zelf te benoemen dan wel te 
selecteren. 

Stap 3 Uitnodiging voor 
deelname 
Onder “Uitnodiging voor deelname” 
kunt u de standaard tekst en onder-
werpregel van de email welke de 
deelnemers ontvangen, aanpassen. 
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gen. 

et 

Stap 4 Deelnemers toevoegen 
Klik onder “Deelnemers” op “Toevoegen”; 
U heeft 3 verschillende mogelijkheden om deelnemers toe te voegen, te weten: 
1. Het inlezen van emailadressen vanuit een extern bestand (.TXT, .RTF, .DOC, .XLS of 

.HTML) 
2. Het handmatig toevoegen van emailadressen door deze in te vullen in het formulier 
3. Het automatisch laten genereren van emailadressen middels de functie “Genereer 

gebruiker”. 
 

1. Extern bestand inlezen 
Klik op “Bladeren”; 
U kunt nu bladeren naar de locatie op uw 
harde schijf waar het bestand met e-
mailadressen wat u wilt importeren zich 
bevindt. Hierna klikt u op “Importeren”. 
 
 
 
 
 
 
 

2. Emailadres handmatig toevoegen 
Typ het emailadres in de daarvoor bestemde 
ruimte, en klik op “Toevoegen”. Herhaal 
deze procedure voor alle emailadressen die 
u wilt toevoe
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3. Emailadres genereren 

Onder “Gebruiker toevoegen” selecteert 
u de optie “Genereer gebruiker”. Nu 
worden een aantal nieuwe opties 
zichtbaar. U dient in ieder geval een 
achtervoegsel (domein) op te geven, en 
het aantal gebruikers waarvoor u een 
emailadres wilt genereren.  
“Voorvoegsel” is optioneel, wanneer u 
deze leeg laat zal er een willekeurige 
reeks karakters worden geplaatst voor h
door u opgegeven achtervoegsel. 
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 u heeft 

Nadat u deze velden heeft ingevuld, klikt u op “Toevoegen”, en direct verschijnen er 
onder “E-mail adres” de gegenereerde adressen. 

 
NB: U kunt deze lijst als tekstbestand opslaan met de knop “Opslaan als”. 
 
 
 

Stap 5 Starten 
Wanneer u alle gebruikers/e-mail-
adressen heeft 
ingevoerd/gegenereerd, klikt u 
onderin het scherm op “Gereed”. In 
het volgende scherm wordt 
getoond hoeveel gebruikers
aangemaakt, en hoeveel daarvan 
zijn gegenereerd door het systeem. 
U kunt nu de Enquête starten 
middels een druk op de knop 
“Start”.  
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Bijlage 3: Meekijkfunctie 
 

3.1. Meekijkgebruiker aanmaken 
De (optionele) meekijkfunctie heeft tot doel andere mensen inzage te geven in uw RI&E 
account. 
U kunt hierbij zelf bepalen wat iemand wél en wat iemand niét mag zien van uw gegevens. 
 
Dit kan handig zijn wanneer u assistentie nodig heeft bij het uitvoeren van een taak, of het 
interpreteren van de gegevens op uw scherm. 
De meekijkfunctie kan echter ook gebruikt worden om de informatie in het systeem te delen 
met anderen, zonder dat deze de informatie kunnen wijzigen. Een soort ‘alleen-lezen’-functie 
dus. 
Zowel een beheerder, een coördinator als een gebruiker kan iemand laten meekijken door 
een meekijkaccount aan te maken voor deze persoon. 
Hiertoe gaat u als volgt te werk: 
 

• Selecteer de Tab ‘Meekijken’  

  
 

• Klik op ‘Toevoegen’ 

 
 
U ziet nu het volgende scherm: 
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1. Hier kunt u uit de reeds bestaande lijst met gebruikers een persoon kiezen die u het 

recht geeft met u mee te kijken. 
2. Indien de persoon die u mee wilt laten kijken nog niet in het systeem voorkomt, kunt u 

deze aanmaken door te klikken op ‘Meekijkgebruiker toevoegen’. U maakt dan een 
standaard gebruikersaccount aan voor deze persoon, waarbij deze persoon tevens de 
mogelijkheid heeft om met u mee te kijken. 

3. Hier staan alle hoofd- en sub-tabbladen die toegankelijk zijn voor uw account. U bepaalt 
in welke onderdelen uw meekijkgebruiker inzage heeft door ze uit deze lijst te 
selecteren. Let hierbij goed op dat u, bij het selecteren van een sub-tabblad, óók 
het hoofdtabblad selecteert. U kunt dit zien door de vermelding tussen haakjes. 
Wanneer u bijvoorbeeld de meekijkgebruiker inzage wilt geven in uw concept-
actiepunten, dient u niet alleen ‘Concept’ te selecteren, maar ook ‘Actiepunten’, 
aangezien dit tussen de haakjes vermeld staat achter ‘Concept’. 

4. Middels deze knoppen kunt u de diverse tabbladen als geselecteerde optie selecteren, 
ofwel deselecteren. De dubbele pijltjes  en  (de)markeren in één keer alle 
tabbladen, met de enkele pijltjes kunt u de tabbladen afzonderlijk (de)markeren. 

5. Hier ziet u de tabbladen die u geselecteerd heeft en waar de meekijkgebruiker dus 
inzage in heeft. 

6. Wanneer u de juiste tabbladen aan de meekijkgebruiker heeft toegewezen, slaat u uw 
wijzigingen op door te klikken op ‘Opslaan’: 

 
 

Nadat u heeft opgeslagen, ziet u het volgende scherm: 
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U kunt nu nog een meekijkgebruiker aanmaken door te klikken op ‘Toevoegen’, de huidige 
instellingen voor deze meekijkgebruiker wijzigen door te klikken op ‘Bewerken’, deze 
meekijkgebruiker verwijderen door te klikken op ‘Verwijderen’, of u kunt naar het overzicht 
van meekijkgebruikers gaan door te klikken op ‘Naar overzicht’. 

3.2. Meekijken 
Nadat u op ‘Opslaan’ heeft geklikt, verzend het systeem automatisch een mail naar de 
meekijkgebruiker: 

 
 
Deze mail bevat twee directe links. Met de eerste link kan de gebruiker inloggen in zijn eigen 
account. Via de Tab ‘Home’ kan deze dan wisselen naar de meekijkaccount en met u (of 

een ander, indien van toepassing) 
meekijken: 
 
 
1. Hier ziet u een overzicht van alle 

gebruikers waarbij u mee kunt kijken. 
2. Om met een gebruiker mee te kijken, 

klikt u op het oogje. 
3. U kunt de betreffende gebruiker een 

email sturen door te klikken op het 
envelopje. 

 
 
 
 

 
 
 
Via de tweede link logt de gebruiker direct in 
als meekijker op uw account. Hij ziet alleen 
de tabbladen die u hebt geselecteerd bij het 
aanmaken van de meekijkgebruiker. 
Ook moet opgemerkt worden dat de 
tabbladen een rode kleur hebben. Hiermee 
kan een gebruiker altijd direct zien dat hij als 
meekijker ingelogd is. Dit om verwarring te 
voorkomen. 
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Bijlage 4: Risico’s berekenen met TRA 
 

1.1 Introductie 

Binnen een bedrijf is in de meeste gevallen sprake van een stabiele bedrijfsvoering. Er 
worden bepaalde producten gemaakt of diensten geleverd volgens een (deels) 
gestandaardiseerde methode. De "standaard" risico’s zijn vastgelegd in een risico 
inventarisatie en evaluatie. 

In diverse sectoren is echter sprake van steeds wisselende omstandigheden. De werkplek, 
bijv. een bouwplaats, is bij ieder project weer anders en het te bouwen object zal ook steeds 
verschillend zijn. In deze gevallen kan de TRA methodiek uitkomst bieden om risicovolle 
taken te identificeren en afspraken te maken over het beheersen van de risico's. 

De taak risico analyse (TRA) is een hulpmiddel om op een gestructureerde wijze de gevaren 
verbonden aan het incidenteel uit te voeren werk (project) in kaart te brengen. Na het 
inventariseren van de activiteiten kan per activiteit op een structurele manier worden 
nagedacht over de te nemen veiligheidsmaatregelen.  
De TRA kan tevens gebruikt worden om vast te stellen of en voor welke werkzaamheden 
werkinstructies opgesteld moeten worden. Ook de inhoud van een werkinstructie kan met 
behulp van een uitgevoerde TRA vastgesteld worden. Werkinstructies vervullen een 
belangrijke rol bij het instrueren van (nieuwe) medewerkers. Ook kan met TRA een risico 
analyse per functie worden uitgevoerd.  

De TRA module in Regis’t is een extra voorziening van KMO ten behoeve van VCA 
gecertificeerde bedrijven. De TRA is niet noodzakelijk voor een ‘gewone’ RI&E! 

1.2 Starten van een (deel) RI&E met risico berekening 
Om de risico’s per functie (functie-risico analyse) 
in kaart te brengen, kunt u in de organisatieboom 
in plaats van werkplekken een aantal 
functieomschrijvingen aanmaken: 
Door nu onder de functieomschrijving een RI&E 
aan te maken, kunt u de risico’s voor deze functie 
inzichtelijk maken. 
 
Bij het aanmaken van de RI&E dient u de 
(vraag)groep ‘TRA’ te selecteren, en bij 
‘Maatregelen’ dient u de optie ‘Risico’s berekenen’ 
aan te vinken. Verder volgt u de gebruikelijke 
manier om een RI&E aan te maken (toewijzen van 
gebruikers aan de fases binnen de RI&E), maar de 
overige extra opties (afzonderlijke vragen 
verwijderen, situatie doet zich niet voor, 
deskundige nodig, opmerkingen toestaan) gebruikt 
u niet. 
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 Selecteer de groep ‘TRA’ : 
 

 
 

 Activeer de optie ‘Risico’s berekenen’ : 
 

 
 
Klik onderaan op OK om de TRA te starten. 
Wissel uw Rol rechtsboven naar Gebruiker, en klik in uw takenoverzicht onder Selectie op 
Invullen. 
U kunt nu beginnen met het selecteren van de relevante onderwerpen. 
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1.3 Selectie van relevante TRA activiteiten 
Hier selecteert u die aspecten die voor uw functie/taak van toepassing zijn. Om te zien welke 
vragen een aspect bevat, klikt u op de omschrijving van het aspect. Er zal dan een nieuw 
venster openen met daarin de vragen die het aspect bevat.  
 

 
 
Wanneer u alle relevante aspecten heeft geselecteerd, zet u een vinkje bij ‘ik ben akkoord 
met deze selectie, start de volgende fase’ en klikt u op ‘Selectie opslaan’. 
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1.4 Bepalen van knelpunten 
Vervolgens krijgt u een aantal mogelijke gevaren/risico’s te zien en dient u aan te geven of u 
mogelijk hiermee te maken heeft: 
 

 
 
Wanneer u alle vragen heeft beantwoord, zet u een vinkje bij ‘ik ben akkoord met deze 
antwoorden, start de volgende fase’ en klikt u op ‘Gereed melden’. 
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1.5 Rekenen aan knelpunten 
Nadat u heeft bepaald welke risico’s mogelijk aan de orde zijn, gaat u deze risico’s 
kwantificeren middels de Kans x Blootstelling x Effect formule. 
U ziet hier drie tabellen, Waarschijnlijkheid, Duur blootstelling en Mogelijk letsel/schade, 
waarbij u in iedere tabel een keuze dient te maken uit de geboden waardes. 
Hierna klikt u op Opslaan. 
Dit doet u voor iedere risicovolle taak die uit de vragenlijst naar voren is gekomen. 
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1.6 Resultaat in scores 
Wanneer u voor alle geconstateerde knelpunten de waarschijnlijkheid, duur blootstelling en 
mogelijk letsel/schade heeft ingegeven, heeft u de risico’s bepaald. U dient nu de risico’s te 
evalueren. Klik op Risico’s evalueren: 
 

 
 
U krijgt nu de risicoscores te zien voor de taken waar een risico voor is geconstateerd. 
Tevens staat er een aanbeveling bij of, en hoe dringend, maatregelen gewenst zijn. 
U heeft de mogelijkheid om via Regis’t hier maatregelen en actiepunten aan te koppelen, 
door in de tabel aan te geven of maatregelen gewenst zijn. Indien u dit wenst, kunt middels 
de knop Gereed melden deze fase gereed melden en vervolgen met toewijzen van 
maatregelen en koppelen van actiepunten aan deze maatregelen op de gebruikelijke wijze 
(Zie Gebruiker 4: Het invoeren van maatregelen). 
In de praktijk zal het zo zijn dat u normaliter deze maatregelen reeds getroffen heeft, en dat 
het u vooral te doen is om de TRA rapportage. Is dit het geval, dan kunt u in de tabel 
Maatregelen gewenst overal ‘Nee’ selecteren en de fase gereed melden middels de knop 
Gereed melden. 
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1.7 Rapportage 
Om het TRA rapport te verkrijgen, wisselt u uw Rol rechtsboven naar Coördinator. 
Selecteer nu de Tab ‘Overzichten’. 
Kies ‘TRA Rapportage’ en klik aan de rechterzijde op Volgende (Indien u voor meerdere 
functies/projecten een TRA heeft uitgezet, dient u eerst de gewenste functie of het gewenste 
project te selecteren in de lijst). 
 

 
 
U ziet nu het TRA rapport. U kunt dit rapport in een door u gewenste bestandsvorm opslaan 
op uw computer en/of uitprinten, ten behoeve van uw VCA audit. 
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Bijlage 5: Externe aspecten 
Regis’t biedt een heldere methode voor het in kaart brengen en oplossen van knelpunten die 
voortkomen uit deelrie's en enquêtes.  
Misschien heeft u nog uit andere bronnen knelpunten die nog moeten worden opgelost, of 
heeft u uit andere bronnen openstaande acties. Denk bijvoorbeeld aan een vorige, op papier 
uitgevoerde RI&E waarvan nog niet alle acties zijn uitgevoerd.  
In dergelijke gevallen kan het voor de eenduidigheid onder de betrokkenen handig zijn om 
deze acties in hetzelfde systeem op te nemen als de deelrie's en de enquêtes.  
In Regis’t kunt u hiervoor de Externe aspecten gebruiken. 
 
Een Extern aspect is net als een deelrie en een enquête aan een werkplek gekoppeld en 
bevat één of meerdere documenten, die op hun beurt weer één of meerdere knelpunten 
bevatten. Schematisch ziet dit er als volgt uit: 

 
Na het formuleren van de knelpunten kunnen deze afgehandeld worden als in een 
(deel)RI&E, waarbij maatregelen en actiepunten worden gecombineerd en alle fases aan de 
coördinator zijn toegewezen. 
Tip: als de externe bron de gehele organisatie betreft, is het wellicht handiger om op tabblad 
Organisatie onder de Bedrijfsnaam een aparte Afdeling en Werkplek aan te maken. 
 
Stappenplan voor het toevoegen van een Extern aspect 
 
Open het tabblad Organisatie: 
1. Selecteer de betreffende werkplek 
2. Klik op Extern aspect 

toevoegen;

 
 
3. In het volgende scherm geeft u dit Extern aspect een naam (hier is gekozen voor 

Algemeen), en u vult de naam of functie in van de persoon die dit document heeft 
opgesteld. 
Ook dient u de datum op te geven dat dit document is opgesteld. 

4. Wanneer u dit gedaan heeft, klikt u op Opslaan; 
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5. Nadat u dit externe aspect heeft opgeslagen, dient u een onderwerp toe te voegen; 
 

 
 

6. Voer een naam in voor dit onderwerp. Klik op Opslaan; 
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7. Nu het externe aspect tenminste één onderwerp bevat, dient u voor dit onderwerp een 

knelpunt toe te voegen. Klik op Knelpunt toevoegen; 

 
 

8. Er opent een popup-venster waar u een omschrijving van het knelpunt(verplicht!), een 
volgnummer, de prioriteit en een omschrijving van de bedreiging kunt opgeven. 
 

9. Nadat u dit gedaan heeft, klikt u op Opslaan: 
 

 
 
10. U kunt verscheidene knelpunten, maatregelen en actiepunten toevoegen. U kunt het 

invoeren tussentijds onderbreken. 



Bijlagen bij handleiding Regis’t 
5BBijlage 5: Externe aspecten 

Pag. 22 
 

 
11. Om dit externe aspect, met haar onderliggende onderwerpen en daaraan gekoppelde 

knelpunten, van maatregelen en actiepunten te kunnen voorzien, klikt u op Gereed 
melden.  

 
 
U kunt een keuze maken uit onderstaande opties: 
 

 
 

12. U heeft nu een extern aspect toegevoegd dat één onderwerp bevat, en dit onderwerp 
bevat op haar beurt weer één knelpunt. 
Indien u meerdere onderwerpen of knelpunten wil toevoegen, herhaalt u voorgaande 
stappen. 

 
De knelpunt(en) kunnen nu worden afgehandeld op dezelfde manier als de 
knelpunt(en) bij een rondgang: 

 
13. Wissel de rol naar Gebruiker  

U ziet het volgende scherm: 
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14. Klik onder maatregelen op Invullen om de fase maatregelen te starten: 
 
15. De nu te doorlopen procedure is analoog aan de procedure bij het afwerken van een 

rondgang met knelpunten, waarbij maatregelen en actiepunten worden gecombineerd. 
Zelfs een beoordeling is mogelijk nadat u de gecombineerde maatregelen/actiepunten 
fase heeft doorlopen, maar zal in de praktijk niet of nauwelijks nodig zijn. 

 

 Voor meer informatie, zie Handleiding gebruiker stap 4: Het invoeren van 
maatregelen en de daaropvolgende hoofdstukken. 
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Bijlage 6: Samengestelde actiepunten (SAP en VTC) 
U kunt gebruikers de mogelijkheid geven om een aantal actiepunten dat onder hun 
verantwoording valt, te clusteren tot een nieuw actiepunt dat deze geclusterde actiepunten 
omvat. 
U kunt hierbij bijvoorbeeld denken aan knelpunten met betrekking tot voorlichting, die uit 
RI&E’s naar voren zijn gekomen op diverse werkplekken, en hebben geresulteerd in 
meerdere actiepunten die eenzelfde taak vereisen, in dit voorbeeld: voorlichting geven. 
Door nu te zorgen dat al deze actiepunten toegewezen worden aan dezelfde gebruiker, ofwel 
bij het in eerste instantie toewijzen van het actiepunt, dan wel door het achteraf migreren van 
de actiepunten naar de betreffende gebruiker (Zie handleiding Regis’t: Voortgang 
Actiepunten - Migratie), kan deze gebruiker al deze gelijksoortige actiepunten 
onderbrengen onder één ‘samengesteld actiepunt’. Indien deze optie actief is, kunt u onder 
het tabblad: Actiepunten, sub tabblad: Opties – Samengestelde actiepunten, per gebruiker 
dit recht toekennen: 
 

 
 
Daarnaast signaleert het systeem ook al of bepaalde actiepunten te herleiden zijn tot 
dezelfde vraag(code), en zal het door deze signalering u assisteren bij het samenvoegen van 
gelijksoortige actiepunten door middel van een Voorstel tot Combineren (VTC). 
 
Hieronder zijn twee situaties uitgewerkt, waarbij een gebruiker: 
• ofwel op basis van een VTC een nieuw actiepunt samenstelt uit bestaande 

actiepunten, 
• ofwel zelf handmatig een aantal actiepunten samenvoegt tot een nieuw samengesteld 

actiepunt (SAP). 
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6.1 Nieuwe actiepunten – Voorstel tot Combineren (VTC) 
Gebruiker ontvangt mail dat er nieuwe actiepunten aan hem zijn toegewezen ter acceptatie: 
 

 
Indien er in het acceptatiescherm geen tabel VTC en tabel SAP zichtbaar zijn, heeft u niet de 
mogelijkheid om actiepunten te combineren. 

 
 
Neem contact op met uw coördinator die u dit recht kan toekennen. (Of, als u zelf coördinator 
bent, wissel uw Rol en ga naar de tab Actiepunten, subtab Opties, om uzelf en/of andere 
gebruikers dit recht te geven.) 

 
 
Nu de coördinator de optie ‘samengestelde actiepunten’ voor u geactiveerd heeft, ziet u de 
tabel VTC en de tabel SAP weergegeven in het acceptatiescherm. 
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Voor een aantal actiepunten doet het systeem een Voorstel tot Combineren (VTC), op basis 
van de vraag waar het actiepunt uit is voortgekomen. Dit is te zien is aan de vinkjes die 
achter de actiepunten zijn geplaatst in de tabel VTC. 
Om hier gebruik van te maken, gaat u als volgt te werk. U klikt op de omschrijving van een 
actiepunt waarvoor het systeem een VTC doet: 

 
 
U klikt op de knop ‘Combineren (vroeger Groeperen)’ om een samengesteld actiepunt te 
creëren: 
 

 
 
U dient nu een omschrijving voor het samengestelde actiepunt in te geven. Achter het veld 
‘Code’ ziet u de vraagcode waar dit SAP betrekking op heeft. Als u een omschrijving heeft 
ingevuld, klikt u op ‘Volgende’: 
 

 
Actiepunten die voortkomen uit dezelfde vraag(code) worden hier automatisch getoond. U 
selecteert de actiepunten door een vinkje ervoor te plaatsen, en u klikt op Volgende: 
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Vervolgens ziet u alle actiepunten die dit SAP bevat. In dit scherm is veel informatie van 
deze actiepunten inzichtelijk of aanklikbaar. 
U dien één van de actiepunten aan te merken als Leidend-actiepunt (vroeger 
hoofdactiepunt). Dit doet u door te klikken op het icoon voor het actiepunt: 
 

 
 
Het Hoofd-actiepunt is nu bepaald en wordt weergegeven in het gele kader. Klik op Gereed 
en u heeft nu een samengesteld actiepunt gemaakt op basis van een Voorstel tot 
Combineren: 
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Vervolgens krijgt u een overzicht te zien van alle Samengestelde actiepunten: 
 

 
 

6.2 SAP Uitbreiden met meer actiepunten 
Indien u wenst, kunt u nu nog meer actiepunten toevoegen aan uw zojuist gecreëerde SAP. 
Omdat deze SAP is gebaseerd op een VTC, dient u eerst de omschrijving aan te passen. U 
kunt dit herkennen aan het feit dat er een waarde ingevuld is bij ‘Code’. 
Pas de omschrijving/code aan door op het potloodje achter het SAP te klikken: 
 

 
 
U ziet dat er bij Code nu geen waarde ingegeven is. U kunt nu direct op Opslaan klikken, of 
de omschrijving tekstueel aanpassen, waarna u actiepunten kunt gaan toevoegen aan het 
SAP. 
Klik hiertoe op het icoon links van het SAP waar u actiepunten aan toe wenst te voegen: 
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U ziet nu de actiepunten waar het SAP momenteel uit bestaat. Klik op Toevoegen om 
actiepunten aan dit SAP toe te voegen: 
 

 
 
Vervolgens kunt u middels de zoekvelden, gericht zoeken naar actiepunten die u toe wilt 
voegen aan dit SAP. Let wel: actiepunten die u nog niet geaccepteerd heeft, kunnen niet op 
deze manier toegevoegd worden. Wellicht dat u eerst in het actiepunten acceptatiescherm 
de betreffende actiepunten dient te accepteren. 
In dit voorbeeld willen we alle actiepunten onder verantwoording van de conciërge, die 
betrekking hebben op veiligheid m.b.t. elektriciteit, toevoegen aan ons SAP. Daarom geven 
we de zoekterm ‘Elektri’ op en selecteren de actiepunten die dit oplevert. Klik nu op 
‘Opslaan’: 

 
 
Het SAP met de omschrijving ‘Controleer het gebouw op veiligheid - elektrisch’ is nu 
uitgebreid tot vier actiepunten: 
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De einddatum van het onderliggende actiepunt wat het eerst bereikt wordt, wordt de 
einddatum van het samengestelde actiepunt.  

6.3 Nieuwe actiepunten – Zelf samenstellen (SAP) 
Startpunt: de Gebruiker ontvangt een e-mail met de mededeling dat er nieuwe actiepunten 
aan hem zijn toegewezen ter acceptatie: 
 

 
 
Indien er in het acceptatiescherm geen tabel VTC en tabel SAP zichtbaar zijn, heeft u niet de 
mogelijkheid om actiepunten te combineren.  
 

 
 
Neem contact op met uw coördinator die u dit recht kan toekennen. (Of, als u zelf coördinator 
bent, wissel uw Rol en ga naar de tab Actiepunten, subtab Opties, om gebruikers dit recht te 
geven.) 
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Nu de coördinator de optie ‘samengestelde actiepunten’ voor u geactiveerd heeft, ziet u de 
tabel VTC en de tabel SAP weergegeven in het acceptatiescherm: 
 

 
 
Wanneer actiepunten voortkomen uit dezelfde vraag, zal het systeem een Voorstel tot 
Combineren doen door achter het actiepunt VTC aan te vinken. 
In dit geval komen de actiepunten voort uit verschillende vragen. Wanneer u toch denkt deze 
actiepunten te kunnen combineren tot een samengesteld actiepunt, dient u de actiepunten 
eerst te accepteren: 
 

 
 
Nadat u de actiepunten heeft geaccepteerd, kunt u ze handmatig gaan combineren via de 
actiepunten sub-tab ‘Samengestelde actiepunten’. 
Klik op de knop ‘Samengesteld actiepunt toevoegen’ om een SAP te maken: 
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Bij Omschrijving kunt u een omschrijving van het samengestelde actiepunt ingeven. Indien er 
gelijkwaardige actiepunten (voortvloeiend uit dezelfde vraag) aanwezig zijn, zullen deze 
weergegeven worden in het dropdown menu achter Code. In dit voorbeeld komen alle 
actiepunten voort uit verschillende vragen, dus het dropdown menu achter Code is leeg.  
(Let op: Indien u uw SAP wél baseert op een vraag(code) uit het dropdown menu, wordt 
deze code ‘leidend’ in de omschrijving van het SAP en kunt u later geen actiepunten meer 
aan dit SAP toevoegen. U dient later de omschrijving van het SAP handmatig aan te passen 
en de code eruit te verwijderen om actiepunten aan dit SAP toe te kunnen voegen.) 
 
Klik nu op Volgende om het samengestelde actiepunt te ‘vullen’ met bestaande actiepunten: 
 

 
 
U gaat in dit voorbeeld een samengesteld actiepunt aanmaken dat betrekking heeft op het 
maken, onderhouden en verspreiden van een noodplan waarin o.a. BHV en blusmiddelen 
geregeld worden. Dit samengestelde actiepunt bevat de vier losse actiepunten die getoond 
worden. Hiertoe selecteert u de actiepunten door ze aan te vinken, en u klikt op Volgende: 
 

 
 
Nu dient u van deze vier actiepunten, één actiepunt te benoemen als ‘Leidend actiepunt’.  
Aangezien hierdoor een aantal gegevens van de andere actiepunten overschreven worden 
(de velden 'werkwijze verantwoordelijke/uitvoerderde' , fase, 'vertraging 
verantwoordelijke/uitvoerende' en 'acceptatie datum'), is het van belang dat het actiepunt 
waarvan al met de uitvoering is begonnen als Leidend actiepunt wordt aangewezen. (U kunt 
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dit zien doordat er een ‘werkwijze verantwoordelijke’ is ingevuld achter het actiepunt). 
Wanneer geen van de actiepunten al deels uitgevoerd is, maakt het niet zoveel uit welk 
actiepunt u aanwijst als Leidend actiepunt. 
U wijst een Leidend actiepunt aan door op het icoontje  links voor het actiepunt te klikken: 
 

 
 
De einddatum van het onderliggende actiepunt wat het eerst bereikt wordt, wordt de 
einddatum van het samengestelde actiepunt.  
 
Nadat u op Klaar heeft geklikt ziet u het volgende scherm: 
 

 
 
Dit scherm laat alle samengestelde actiepunten zien die u onder uw hoede heeft.  
• Door te klikken op het icoon voor de omschrijving (1) opent u het samengestelde 

actiepunt om te zien welke onderliggende actiepunten deze bevat, en om eventueel 
nog méér actiepunten toe te voegen aan dit samengestelde actiepunt. (Zie volgende 
paragraaf.) 

• Door te klikken op het potloodje aan de rechterkant (2) kunt u de omschrijving van dit 
SAP wijzigen (Dit is vooral nuttig bij SAP’s die gecreëerd zijn op basis van de 
vraagcode). 

• Door te klikken op het rode kruisje aan de rechterkant (3) verwijdert u dit SAP en 
komen de onderliggende actiepunten weer vrij als ‘gewone’, ongekoppelde 
actiepunten. 
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• Wilt u een nieuw SAP aanmaken, dan klikt u op de knop ‘Samengesteld actiepunt 

toevoegen’ (4) 

6.3.1 Toevoegen van actiepunten aan bestaande SAP 
Klik op het icoon voor het SAP: 

 
 
U komt nu in het detailscherm van het SAP. Klik op Toevoegen: 

 
 
U kunt nu middels de zoekvelden gericht zoeken naar actiepunten die u wenst toe te voegen 
aan dit SAP, bijvoorbeeld door te zoeken naar actiepunten die het woord ‘noodplan’ in de 
omschrijving hebben. Andere mogelijkheden zijn het zoeken op vraagcode, op tekst in de 
vraag, op periode tot einddatum, al dan niet binnen een bepaald deel van de organisatie 
(optioneel): 

 
 
Meldt u een SAP gereed, dan zullen alle onderliggende actiepunten ook gereed gemeld 
worden. 
U kunt deze procedure ook goed gebruiken om uw actiepuntenlijst ‘op te schonen’ van 
dubbele actiepunten. 

Let op: wanneer de Coördinator iets wijzigt in een Actiepunt dat een Gebruiker in een 
Samengesteld actiepunt (SAP) heeft opgenomen, wordt het betreffende actiepunt 
automatisch uit de SAP verwijderd en wordt het weer een zelfstandig actiepunt. 
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Bijlage 7: U heeft meer inlogaccounts bij Regis’t 
Het kan zijn dat u meer inlogaccounts heeft. Bijvoorbeeld als u verscheidene klanten 
ondersteunt of bij hen de beoordeling uitvoert. Het kan ook zijn dat u in meer regio’s van uw 
organisatie een rol hebt. 
Het kan dan lastig zijn om alle inloggegevens te onthouden en steeds weer uit te loggen en 
in te voeren. Natuurlijk kunt u per account een snelkoppeling op uw bureaublad maken. Dit 
heeft alleen nut als u altijd op dezelfde computer kunt werken. 
Om u eenvoudiger met verscheidene accounts te kunnen laten werken en om eenvoudig te 
kunnen overschakelen, hebben wij een mogelijkheid aangebracht om accounts te koppelen. 
Dit houdt in dat u een account als ‘hoofdaccount’ gaat gebruiken. Alleen deze inloggegevens 
moet u onthouden. Uw andere accounts koppelt u aan dit ‘hoofdaccount’. Op tabblad ‘Home’ 
van het ‘hoofdaccount’ treft u onder kopje Gebruikers een opsomming aan van al uw 
gekoppelde accounts. Met een klik op het gewenste account logt u uit op het hoofdaccount 
en logt u in op het gewenste account.  
NB: U kunt natuurlijk ook nog altijd met de individuele inloggegevens van een van uw 
accounts inloggen. 
NB: Bij het wijzigen van het e-mailadres gaat de koppeling(en) verloren. U kunt ze natuurlijk 
weer opnieuw aanbrengen. 

7.1 Accounts koppelen aan een ‘hoofdaccount 
Om accounts te koppelen, dient u onderstaande stappen uit te voeren. 
• Log in op het account dat u als ‘hoofdaccount’ wilt gaan gebruiken. 
• Ga naar Mijn profiel bovenin het scherm 
• Klik achter het veld met uw e-mailadres op de link Koppel accounts. Er komt een pop-

up waarin u om een bevestiging wordt gevraagd. 
• Wacht op de e-mail van Regis’t. In deze e-mail staan alle accounts met uw e-mailadres 

opgesomd. Om de accounts te kunnen onderscheiden, wordt diverse informatie bij elk 
account getoond. Klik op de gewenste account(s) in de e-mail om ze te koppelen aan 
het hoofdaccount. 

• Een webpagina wordt geopend met het verzoek de koppeling te bevestigen. In dit 
venster kunt u eigen commentaal typen om de accounts nog makkelijker van elkaar te 
onderscheiden. 

 
NB:U kunt altijd later deze handeling opnieuw uitvoeren om later aangemaakte accounts ook 
te kunnen koppelen. 

7.2 Snel op een ander account inloggen 
• Log in op uw ‘hoofdaccount’ 
• Klik op tabblad ‘Home’, kopje Gebruikers op het symbooltje achter het gewenste 

account. 

7.3 Een gekoppeld account van het hoofdaccount ontkoppelen 
• Log in op uw ‘hoofdaccount’ 
• Klik op tabblad ‘Home’, kopje Gebruikers op het symbooltje met het rode kruisje achter 

het account waarmee u de koppeling wilt verbreken. 
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