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1 I n le idin g

Dit stappenplan is er om u op weg te helpen met het gebruik van Civiel V&G Plan.

Na het lezen van dit document moet u zelfstandig het V&G Plan kunnen invoeren en afdrukken. 

Als u tijdens het gebruik nog vragen heeft, staat de helpdesk van Bakker & Spees klaar om deze voor 

u te beantwoorden. 

2 I n voe ge n  van  e e n  V&G Plan

Om een V&G plan te kunnen invoegen bij een bestek, dient u dit bestek eerst te openen. Het maakt 

hierbij niet uit of u het bestek in de besteks-, de calculatie-, of de administratieweergave opent. 

Met [Invoegen] [Veiligheids- en gezondheidsplan] voegt u een V&G Plan in voor de uitvoerings- of de 

ontwerpfase.  Nadat u een keuze heeft gemaakt, verschijnt het volgende scherm: 

U kunt kiezen voor het invoegen van de Aboma+Keboma gegevens of voor het invoegen van uw eigen 

stamgegevens. Het is ook mogelijk beide gegevens in te voegen.

Nadat u een keuze hebt gemaakt, zal het V&G Plan automatisch in het bestek komen, alle gegevens 

die betrekking hebben op het V&G Plan worden in het blauw weer gegeven:
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3 Be we r ke n  van  h e t  V&G Plan

Na het invoegen van het V&G Plan wordt het bestek automatisch in de V&G-module getoond. U kunt 

wisselen tussen de modules middels [Beeld] of middels de knoppenbalk.

Klik op het veld dat u wilt aanpassen, de tekst wordt dan gelijk groen. Alle groene tekst kunt u 

aanpassen.  Het toevoegen van  nieuwe tekst kan op verschillende manieren:

- Rechtermuiskop  Aanvullen

- Via [Bewerken] [Aanvullen]

- Met Ctrl-Insert

Naast handmatige invoer, kunt u ook gebruik maken van bestaande gegevens via de Verkenner.

U kunt kiezen uit ''Veiligheids- en gezondheidsplan'' en ''Veiligheids- en gezondheidsplan 

Aboma+Keboma''. Hieruit kunt u vervolgens een risico naar een post toeslepen.

Opslaan van een nieuw zelfgemaakt risico kan door op de nieuwe maatregel te gaan staan, met de 

rechtermuisknop [Regel opnemen in de stamgegevens] 
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Naast tekst aanpassen of aanvullen, kunt u ook tekst verwijderen, dit kan op twee manieren:

- Rechtermuisknop -> verwijderen

- Klik op het vierkantje voor het risico en zet dit ‘aan’ of ‘uit’. Als er een rood kruis in het 

vierkantje staat, en de tekst grijs is, dan staat het risico uit.  Deze tekst zal dan ook niet 

worden afgedrukt.

Het is mogelijk om de fase ook nog in het V&G Plan aan te passen naar ontwerp of uitvoeringsfase.

Klik naast het risico op de kolom fase, hier komt een driehoekje te voorschijn, door hierop te klikken 

kunt u de fase aanpassen.
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4 I n vu lle n  for mu lie r e n  in  h e t  V&G Plan

Naast de maatregelen die gerelateerd zijn aan het bestek, moeten er ook een paar formulieren 

worden ingevoerd. Dit zijn het kennisgevingsformulier, algemene gegevens voor het veiligheids- en 

gezondheidsplan en het veiligheids- en gezondheidsdossier.

U kunt deze invoeren door naar het desgewenst formulier te gaan, en de gegevens in te voeren.

Alle formulieren bestaan uit groene tekst en kunnen allemaal worden ingevuld.

5 Ve r we r ke n  van  h e t  V&G Plan

Maatregelen die zijn afgehandeld, kunt u afmelden door in het vierkantje te klikken voor de kolom 

''Fase''.  In dit vierkant verschijnt een kruisje en de tekst van de maatregel wordt grijs. Op de afdruk 

van het V&G Plan worden deze maatregelen niet meer getoond. Hierdoor houdt u inzichtelijk wat er 

besproken is en welke risico’s niet meer van toepassing zijn op het werk.

6 Afdr u kke n  van  h e t  V&G Plan

U kunt het V&G Plan afdrukken via [Bestand] [Afdrukken]. Er zijn verschillende afdrukken mogelijk:
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