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.
Disclaimer

Deze handleiding verduidelijkt het gebruik van de
assessmenttool bij de portfolio-aanpak ‘Basis’.

De werkwijze voor het certificeren van een portfolio staat
beschreven in het bijbehorende instructiedocument voor
de portfolio-aanpak.

Let op: Neem met de DGBC contact op over de project-
specifieke afspraken en het verkrijgen van de meest
recente versie van het instructiedocument.
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(In deze handleiding

Het indienen van een cluster of portfolio voor QA [RAREEER]els

1. Het aanmaken van een portfolio-aanpak ‘Basis’
2. Het opbouwen van de structuur van je portfolio
3. Het vullen, beheren en wijzigen van je portfolio
4. Het reqgistreren van een cluster of portfolio
5. Het valideren van portfolio
6 =
7 | Expert

Het verlengen of hercertificeren van een portfolio Expert
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(Begrippenlijst

Portfolio:

Cluster:

Asset:

Bronasset:

Bronassessment:

Doelassessment:

Broncredit:

Het geheel van de te certificeren gebouwen middels de BREEAM-NL In-Use
portfolio-aanpak.

Onderverdeling van het portfolio in (sub)groepen gebouwen met een
bepaalde overeenkomstigheid ten behoeve van het bepalen van de
steekproef voor de assessor.

Eén te certificeren gebouw of gebouwdeel middels BREEAM-NL In-Use
Een fictief asset dat als ‘bron’ kan dienen voor meerdere assets.

Het centrale assessment waarin de bewijsvoering en verantwoording van één
of meerdere credits aan diverse doelassessments kan worden gekoppeld.

Het te beoordelen assessment waar bepaalde gelijkwaardigheden
(broncredits) met andere assessments vanuit het bronassessment worden
ingevuld en gekoppeld.

Een credit die voor meerdere assessments gelijkwaardig is. Het broncredit is
in het bronassessment gekoppeld aan de credit binnen diverse
doelassessments.
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Het aanmaken van een portfolio-
aanpak ‘Basis’
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[1. Het aanmaken van een portfolio-aanpak
‘Basis’

Stap 1: Portfolio toevoegen

Stap 2: Voer de naam in van je portfolio

Stap 3: Aanvinken ‘Gebruik portfolio aanpak’

Stap 4: Selecteer ‘Basis’

Heb je al een portfolio middels de portfolio-aanpak Basis gecertificeerd?

Ga dan door naar stap 3
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(1 .1 Portfolio toevoegen

1. Loginop InUseTooIbox
www.assessmenttool.nl |

Kies de In-Use Toolbox

Ga naar het tabblad
‘Portfolio’s’

4. Klik op ‘+ Portfolio
toevoegen’



http://www.assessmenttool.nl/
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1. Typ de naam in van je
portfolio onder het veld ‘Naam’

2. VVoeg een omschrijving van
het portfolio toe

(1.2 Voer de naam in van je portfolio

InUse T oolbox

BREEAM"NL

Home
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(1 .3 Aanvinken ‘Gebruik portfolio aanpak’

1. Vink het selectievak bij InUseTooloox

BREEAM'NL

‘Gebruik portfolioaanpak’ —

aan

2. KIlik op ‘aanmaken’
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Het opbouwen van de
structuur van je portfolio
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[2. Het opbouwen van de structuur van je
portfolio

— Stap 1: Wijs experts toe aan je portfolio
— Stap 2: Voeg of wijs assets toe

— Stap 3: Maak een bronassessment* aan

Een bronassessment is een soort ‘moeder’
assessment die als bron kan dienen voor meerdere
assessments die een bepaalde gelijkwaardigheid
vertonen.

Een credit die voor meerdere gebouwen van
toepassing is, is een zogeheten ‘broncredit’. Door slim

gebruik te maken van broncredits, hoef je een credit
die voor meerdere gebouwen hetzelfde is, maar één
keer in te voeren. In het bronassessment zijn alle
‘broncredits’ centraal opgeslagen.

Een bronassessment kan zowel een portfolio als een
cluster zijn.
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[Voorbeeld opbouw portfolio

In naastgelegen afbeelding is een
voorbeeld van de opbouw van een \
L

portfolio weergeven. Een portfolio kan
uit diverse lagen bestaan.

Het retail portfolio bestaat in dit -

voorbeeld uit twee clusters 1

Winkelcentra

Winkelcentrum
B

Blok A -

(supermarkten en winkelcentra), -
waaronder meerdere assets en
winkelcentra met meerdere assets ' -

(blokken) vallen. Blok B

Overeenkomsten tussen gebouwen
(bronassessments) kunnen zowel op
het niveau van ‘retail portfolio’,
‘supermarkt’, ‘winkelcentra’,
‘winkelcentrum A’ en ‘Winkelcentrum B’
voor komen.
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(2.1 Wijs experts toe aan je portfolio

Klik op ‘experts toewijzen’

2. Zoek in het veld ‘naam’ of
‘organisatie’ naar de expert
die je aan het portfolio toe wilt
wijzen

3. De expert kun je met het +

icoontje achter zijn/haar naam
toevoegen

Deze stap hoef je niet direct te uit te voeren. Je kunt ook
later experts toevoegen.

Met de functie ‘experts toewijzen’ kun je in een later
stadium experts ook weer ontkoppelen van je portfolio.

InUseTooIbox

BREEAM'NL

InUseTooIbox

BREEAM'NL

Kies experts om toe te wijzen aan Portfolio TEST Portfolio

Gekoppelde experts:

Nog geen experts gekoppeld.

Alle beschikbare experts:

Let op: Alleen experts met een account voor deze AssessmentToolbox kunnen gekoppeld worden.

Getoond: 1-25 van 2819 resultaten.
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[Voeg of wijs assets toe

A) Zijn er al assets die tot je
portfolio behoren
aangemaakt of
gecertificeerd? Gebruik de
functie ‘assets toewijzen’

B) Is het asset nog niet
aangemaakt of
gecertificeerd? Gebruik de
functie ‘asset aanmaken’™

*Hierbij maak je, net zoals in het reguliere
certificeringsproces, een asset aan door alle asset
gegevens in te vullen.

Overzicht bronassets

Overzicht assets

Sy -~ 1 -~ [ - [ [ o s

Nog niet gecertificeerd 4

Geen resultaten gevonden.

op
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;
2.3 Maak een bronassessment aan

1. Klik op ‘bronasset
aanmaken’

2. Voeg de titel (‘bijv. Portfolio
kantoren’) en de
omschrijving van het
bronasset toe

3. Selecteer welke
gebruiksfuncties het
portfolio bevat

Klik op ‘aanmaken’

5. Selecteer het schema en de
assessor (indien bekend).

6. KIlik op ‘aanmaken’

TEST Portfolio Basis

aaaaaaa

mmmmmmmmmmmmmmmm

eeeeeeeeeeee

InUse l 0olbox

BREEAM"NL
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Het vullen, beheren en wijzigen
van je portfolio
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/3a. Het vullen van je portfolio

Type 1: Broncredits vullen;
credits die voor meerdere
(vergelijkbare) gebouwen van
toepassing zijn.

MANO2 (voorbeeld)

RN

- Broncredits worden vanuit het
bronassessment ingevoerd en
aan de daarvoor geldende
assessments ‘gekoppeld’

Type 2: Asset specifieke credits
vullen; credits die voor één
gebouw van toepassing zijn.

ENEO1 (voorbeeld)

l

- Asset specifieke credits worden
in het assessment van het
betreffende asset ingevuld

Let op: Een assessment kan zowel uit

broncredits en asset specifieke credits bestaan
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3a. Het vullen van je portfolio

Type 1: Broncredits vullen b ——

Portfoliogegevens

1. Ga naar het bronasset ———
(bijvoorbeeld ’Portfolio L
Kantoren’) ~ :

e e
Klik op het bronassessment 0

3. Zoek in de creditlijst de
gewenste in te vullen e —

"
broncredit o oo
[ P lio TEST Portfol
Omschrijving N
ooooooooooooooooooooo
Gebruiksfunctie(s)
ruiksfunctie(s)
-----
- Winke

- Bijeenkomst

Versiebeheer

Versie 1: Portfolio Kantoren (21 maart 2019 15:52)

Maak niet wversie aan
Asset wordt gebruikt in: g
i oo TP — r=?

Versie
In-Use (2016 v1.0) In-use  A:0,00% B:0,00% G:000% A:0,00% B:0,00% G:0,00%
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/3a. Het vullen van je portfolio

InUse T oolbox

Type 1: Broncredits vullen BREEAM N

U bent hier: Home » Assets » Portfolio » In-Use (2016 v1.0)

4. Voeg de verantwoordingende| ... e o810
bewijsvoering toe in de -
broncredits.

(MANO1, HEAO1, HEA12 en
WAT11 in dit voorbeeld)

5. Klik in het bronassessment op
‘koppel credits’

Home rtfolio's

Credits koppelen

6. Selecteer de broncredits die je | i s
wilt koppelen

Kies broncredits

7. Selecteer de assessments
waaraan je de broncredits wilt
koppelen

8. Klik op ‘koppel credits’
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Type 2: Asset specifieke credits
vullen

1. Ga terug naar ‘overzicht
assets’ in het portfolio
overzicht

2. Selecteer het assessment
die je wilt vullen
(bijvoorbeeld Kantoor A)

3. Voeg de verantwoordingen
en bewijsvoering van de
asset specifieke credits toe

4. Herhaal dit proces in elk
assessment voor alle asset
specifieke credits

/3a. Het vullen van je portfolio

Status gecertificeerde assessments

Meest recent gecertificeerd per assi 4 m

Geen i its

Overzicht bronassets

Status
Nog niet gecertficeerd
" KanoorA ClusterKantor en Wordt Ingevuld 92% 3.11% @b
O KantoorB Cluster Kantor en T 92% 3.11%  0.00%
| KamoorG  ClusterKantor en Wordt Ingevuld 00% 0.00% 0.00%

Zijn er credits in het assessment die zijn gekoppeld aan
een bronassessment? Dan kan deze broncredit niet in

het assessment aangepast worden (enkel in het
bronassessment).
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(3b. Het beheren van je portfolio

Het overzicht behouden en s
inzien welke broncredits eraan | e

welke doelassessments zijn =
gekoppeld? Dat kan! e

1. Ga naar het betreffende e I
bronasset

2. Open het betreffende
bronassessment

Aangemaakt: ma: joor Peter Gabri
Wijziging: mas joor Peter Gabri
Projectgegevens

Asset-titel Portfolio Kantoren

Organisatie DGBC

Portfolio TEST Portfolio Basis

Omsel

Test Portfolio Basis

Gebruiksfunctie(s)

‘Gebruiksfunctie(s)

antoor
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(3b. Het beheren van je portfolio

3. Klik op ‘Bekijk gekoppelde
credits met assessments’

In dit scherm kan je de
volgende opties gebruiken:

A) De doelcredit bekijken?
Kies A

B) Assets koppelen of
ontkoppelen aan de
betreffende broncredit?
Kies B

C) De broncredit bekijken?
Kies C

InUse T oolbox

BREEAM'NL

Home Portfolio's Assets

U bent hier: Home » Assets » Portfolio Kantoren » In-Use (2016 v1.0)

Bronassessmen t: In-Use (2016 v1.0)

Creditlijst filteren

Organisatie
Portfolio
Alle filters herstellen Bronasset
Vrij zoeken Schen
Assess
n Type assessment
Scoregroep Pre-assessmentscore
Aangemaakt
Asset
Beh Aanmaker
O Gebruik Wijziging
Categoried Wiziger
Experts met toegang
) Managem:
] Gezondheid
Energie
Transport
] Water

DGBC

TEST Portfolio

Portfolio Kantoren

In-Use (2016 v1.0)

Peter Gabriels (Dutch Green Building Council)

A:0,92% B:3,11% G:0,00% (details)
21 maart 2019 15:53

Peter Gabriels

22 maart 2019 09:28

Peter Gabriels

Bekilk Asset

Bronassessment: In-Use (2016 v1.0)

Gekoppelde credits

e volgende credits zijn gekoppeld aan credits van doelassessments.

% G:0,00%
Getoond: 1-4 resuitaten.
= =
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(3c. Het wijzigen van je portfolio

A) Het wijzigen van broncredits

Indien wijzigingen hebben plaats
gevonden die invloed hebben op
alle assets in het
bronassessment.

Voorbeeld:

|

MANOG (nieuw)

ERR

B) Het wijzigen van asset
specifieke credits

Indien wijzigingen hebben plaats
gevonden die invloed hebben op
een asset.

Voorbeeld:

ENEO1 (oud)

ENEO1 (nieuw)

l




BREEAM NL

A) Het wijzigen van broncredits

1. Ga naar het betreffende
bronasset

2. Ga naar het betreffende
bronassessment

(3c. Het wijzigen van je portfolio

TEST Portfolio Basis

25 maart 2019 12:03 door Peter Gabriels
25 maart 2019 12:03 door Peter Gabriels

Aangemaakt:
Laatste wijziging:

Portfoliogegevens

Naam TEST Portfolio Basis
Eigenaar Peter Gabriels
‘Omschrijving

Gebruik portfolicaanpak Ja

Portfolicaanpak Basis

Gebruikers met toegang
—

Status gecertifi
Mosst recent gecertiiceerd per ass ¢ | (Y

Geen g g

Overzicht bronassets

Portfolio Test Retail

Projectgegevens
Asset-titel Portfolio Kantoren
Organisatie DGBC
Portfolio TEST Portfolio
Omschrijving

Portfolio Kantoren Nederland

Gebruiksfunctie(s)

Gebruiksfunctie(s)
- Kantoor

- Winkel
- Bijeenkomst

# Aanpassen % Verwijderen

Versiebeheer

Versie 1: Portfolio Kantoren (21 maart 2019 15:52)

Maak een nieuwe versie aan

Asset wordt gebruikt in:

Versie  Naam

In-Use (2016 v1.0)  In-use A:0,00% B:0,00% G:0,00% A:0,00% B:0,00% G:0,00%

Bekijken
Peter Gabriels
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A) Het wijzigen van broncredits

Voer de wijzigingen in het
bronassessment door. Dit is
vergelijkbaar met de stappen uit
stap 3a. De wijzigingen
doorvoeren in een nieuw
bronassessment? Volg dan de
volgende stappen:

3. Klik op ‘kopiéren’
4. Selecteer het schema

5. Klik op ‘kopiéren’

Door een bronassessment te kopiéren wordt alle
informatie uit het bronassessment in een nieuwe
assessment overgezet. In het nieuwe bronassessment

kunnen broncredits worden aangevuld en aangepast.

(3c. Het wijzigen van je portfolio

InUse T oolbox

BREEAM'NL

Home Portfolio's Assets

U bent hier: Home » Assets » Portfolio Kantoren » In-Use (2016 v1.0)

Bronassessmen t: In-Use (2016 v1.0)

Creditlijst filteren
Organisatie DGBC
Portfolio

TEST Portfolio

Alle filters herstellen

Bronasset Portfolio Kantoren

e Schema In-Use (2016 v1.0)
Assess: Peter Gabriels (Dutch Green Building Council)
n Type assessment t ~ assessmel nt
Scoregroep Pre-assessmel ntscore A:0,92% B:3,11% G:0,00% (details)
Aangemaakt 21 maart 2019 15:53
Asset
Beheer Aanmaker Peter Gabriels
®) Coorls Wijziging 22 maart 2019 09:28
Categoried Wijziger Peter Gabriels
Experts met toegang
) Managem:
) Gezondheid ts
Energie
Transport
Water

Bronassessment: In-Use (2016 v1.0)

Kopieer assessment In-Use (2016 v1.0)
Met deze functie maakt u een kopie van dit assessment, op basis van een ander schema.

Uw bewijsstukken worden automatisch meegenomen, en in het nieuwe assessment worden zo goed mogelijk de antwoorden geselecteerd die u volgens het
oude schema hebt ingevuld. Wel is het van belang dat u alle credits nogmaals naloopt voordat u deze indient bij een assessor.

Kies hieronder het schema waarop u uw nieuwe

In-Use (2016 v1.0)
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(3c. Het wijzigen van je portfolio

B) H_et WIJZIgenlvan asset o N T T - (] o s G
specifieke credits o 0
0 In assessment 0.92% 3.11% 0.00%
1. Open het betreffende == N —
assessment waarin je o T S

wijzigingen wilt doorvoeren
(Bijvoorbeeld ‘Kantoor B’)

2. Voer de wijzigingen in het
assessment door
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Het registreren van een cluster
of portfolio
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4. Het registreren van een cluster of portfolio

Overzicht bronassets

1. Ga terug naar het portfolio
overzicht

2. Selecteer de assessments die je
wilt registreren

3. KIik op ‘assessments registreren’

4. Vul de benodigde
(factuur)gegevens in om de
registratie te voltooien

Het is mogelijk om diverse assets van een portfolio of het hele

portfolio gelijktijdig te registreren
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Het valideren van een
portfolio
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(3. Het valideren van een portfolio

Assessor

1. Voeg de datum van de
locatiebezoeken toe in de
betreffende assessments

2. Open de te valideren credit in
het betreffende assessment

3. Bekijk de verantwoording en
bewijsvoering en voeg de
validatie en het oordeel toe

4. Herhaal deze stap voor alle
te valideren credits

Is de credit een broncredit? Dan staat dit boven aan de credit
in oranje weergeven. De broncredit is te openen door op
‘broncredit in Portfolio Kantoren’ te klikken. (Bron)credits

worden in de specifieke, individuele assessments
gevalideerd.

mmmmmmmmm ocek

Type assessment assessmen

Statu Wordt Ingevuld

mmmmmmmmmmmm ore A % B % G % (details)
Eindresultaat A:0,00% B:0,00% G % (details)
Aangemaakt maart :52

Aanmaker  Peter Gabriels

‘Wijziging pri

MANO1. Gebruikershandleiding Dl
T

Is relevante informatie uit de gebruikershandleiding voor het asset beschikbaar
en toegankelijk voor alle gebruikers in het asset?
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Het indienen van een cluster
of portfolio voor QA
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.
6. Het indienen van een cluster of portfolio
voor QA

1. Selecteer de assessments Y-
in het portfolio overzicht die |~ )
je voor QA wilt indienen

Overzicht bronassets

2. KIlik op ‘assessments
indienen’
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Het starten van de
hercertificering
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(7. Verlengen of hercertificeren

A) Verlengen;

Het BREEAM-NL In-Use
certificaat is middels de
portfolio-aanpak ‘Basis’
maximaal drie jaar geldig.
Tussentijds dient het certificaat
elk jaar met één jaar verlengd te
worden, om de geldigheid van
het certificaat voort te zetten.

Gebruik de functie;

‘Verleng geschikte certificaten’

Wil je (tussentijds) assets toevoegen of verwijderen van het
portfolio? Neem hiervoor contact op met helpdesk@dgbc.nl

B) Hercertificeren;

Is het BREEAM-NL In-Use
certificaat al twee keer verlengd?
Dan zal het certificaat
gehercertificeerd moeten worden,
om de geldigheid voort te zetten.
Hierbij wordt het assessment
geactualiseerd en beoordeeld door
een BREEAM-NL In-Use Assessor
en de DGBC.

Gebruik de functie;

‘Kopieer gecertificeerde
assessments’
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A) Verlengen Expert

TEST Portfolio Basis

. Open het portfolio overzicht

Aangemaakt: 25 maart 2019 12:03 door Peter Gabriels
Laatste wijziging: 25 maart 2019 12:03 door Peter Gabriels

Portfoliogegevens

2. KIlik op ‘verleng geschikte res e

Eigenaar Peter Gabriels

Omschrijving

certificaten’ e

Portfolioaanpak Basis

Gebruikers met toegang

3. Controleer de te verlengen

certificaten en klik op e .

Meest recent gecertificeerd per assi & m

‘'verleng certificaten’ et e

555-TEST-2016 verleng
666-TEST-2016 verleng
I

2] Kopieer gecertificeerde assessments || Verleng geschikte certificaten

Verleng certificaten

Selectie
Asset-titel Opmerking Registratienummer
Kantoor A 444-TEST-2016
Kantoor B 555-TEST-2016
Kantoor G 666-TEST-2016

Als opdrachtgever of als expert namens de opdrachtgever bevestig ik hierbij de geldigheid van het certificaat van deze assets te willen verlengen. Ik
verklaar daarbij dat de actuele score van de assets, op elk van de gecertificeerde delen (Deel 1 "Asset", Deel 2 "Beheer" en/of Deel 3 "Gebruik"), minder
dan 5% naar beneden afwijkt ten opzichte van de score van het meest recente certificaat.
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B) Hercertificeren

Open het portfolio overzicht | =70

Aangemaakt: 25 maart 2019 12:03 door
Laatste wijziging: 25 maart 2019 12:03

Peter Gabriels
door Peter Gabriels

Portfoliogegevens

2. Kilik op ‘kOpieer = S

Eigenaar Peter Gabriels

Omschrijving

gecertificeerde ————

Portfolicaanpak Basis

Gebruikers met toegang

assessments’ —

Status gecertifi

3. Controleer de te kopiéren =

. binnenkort :nDan
open
assessments en klik op |
‘ L )} ’
kopieren
Kopieer gecertificeerde assessments
Met deze actie maakt u een kopie van elk gecertificeerd assessment binnen dit portfolio. Eventuele worden ook
waarbij credits opnieuw worden.
Selectie
Bronasset

Omschrijving

Portfolio Kantoren Test Portfolio Basis

Asset-titel

Opmerking Registratienummer
o o Kantoor A 444-TEST-2016
Door gecertificeerde assessments te kopiéren wordt een Kartoor 8 ss5-TEsT 2016
kopie gemaakt van de verantwoording en bewijsvoering Skl i

van het gecertificeerde assessment
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B) Hercertificeren

Overzicht assets

4. In het portfolio overzicht zijn
nieuwe (gekopieerde)

I KantoorA Wordt Ingevuld 092% 3.11%  0.00%
a S S e S S m e n tS O n d e r h et 0 444-TEST2016 Gecertiiceerd 092% 3.11% 0.00%
. . , O KantoorB Wordt Ingevuid 092% 3.11%  0.00%
Ove rZI Cht assets We e rg eve n , 0 555-TEST2016 Gecertiiceerd 092% 3.41%  0.00%
. , O KantoorG Wordt Ingevuid 000% 9.62% 0.00%
ZO a I S b IJ K a n to O r A . 0 666-TEST-2016 Gecertiiceerd 000% 9.62% 0.00%

5. In de gekopieerde
assessments kunnen
wijzigingen worden
doorgevoerd. Doorloop opnieuw
het stappenplan vanaf stap 3c.
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