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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.



In deze handleiding

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 registreren van een cluster of portfolio

5. Het valideren van portfolio
6. Het indienen van een cluster of portfolio voor QA

7. Het verlengen of hercertificeren van een portfolio

Uitvoering:

Expert

Expert

Expert

Assessor

Assessor

Expert

Expert



Begrippenlijst

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

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

Asset: Eén te certificeren gebouw of gebouwdeel middels BREEAM-NL In-Use

Bronasset: Een fictief asset dat als ‘bron’ kan dienen voor meerdere assets.
Bronassessment: Het centrale assessment waarin de bewijsvoering en verantwoording van één 

of meerdere credits aan diverse doelassessments kan worden gekoppeld. 
Doelassessment: Het te beoordelen assessment waar bepaalde gelijkwaardigheden 

(broncredits) met andere assessments vanuit het bronassessment worden 
ingevuld en gekoppeld. 

Broncredit: Een credit die voor meerdere assessments gelijkwaardig is. Het broncredit is 
in het bronassessment gekoppeld aan de credit binnen diverse 
doelassessments.



Onderdeel van

Het aanmaken van een portfolio-
aanpak ‘Basis’



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’

Expert

Heb je al een portfolio middels de portfolio-aanpak Basis gecertificeerd? 
Ga dan door naar stap 3



1.1 Portfolio toevoegen

1. Log in op 
www.assessmenttool.nl

2. Kies de In-Use Toolbox
3. Ga naar het tabblad 

‘Portfolio’s’
4. Klik op ‘+ Portfolio 

toevoegen’

Expert

4

http://www.assessmenttool.nl/


1.2 Voer de naam in van je portfolio 

1. Typ de naam in van je 
portfolio onder het veld ‘Naam’
2. Voeg een omschrijving van 
het portfolio toe

Expert

1

2



1.3 Aanvinken ‘Gebruik portfolio aanpak’

1. Vink het selectievak bij 
‘Gebruik portfolioaanpak’ 
aan

2. Klik op ‘aanmaken’

Expert

1
2



Onderdeel van

Het opbouwen van de 
structuur van je portfolio



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 

Expert

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.



Voorbeeld opbouw portfolio

Retail portfolio 

Supermarkten

Supermarkt A

Supermarkt B

Supermarkt C

Winkelcentra

Winkelcentrum 
A

Blok A

Blok B

Winkelcentrum 
B

Blok A

Blok B

Blok C

Blok D

In naastgelegen afbeelding is een 
voorbeeld van de opbouw van een 
portfolio weergeven. Een portfolio kan 
uit diverse lagen bestaan. 

Het retail portfolio bestaat in dit 
voorbeeld uit twee clusters 
(supermarkten en winkelcentra), 
waaronder meerdere assets en 
winkelcentra met meerdere assets 
(blokken) vallen. 

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



2.1 Wijs experts toe aan je portfolio

1. 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

Expert

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.

1
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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.

Expert

A

B



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

4. Klik op ‘aanmaken’

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

6. Klik op ‘aanmaken’

Expert

1
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Onderdeel van

Het vullen, beheren en wijzigen  
van je portfolio



3a. Het vullen van je portfolio

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

- 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.

- 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 

Expert

MAN02 (voorbeeld)

ENE01 (voorbeeld)



3a. Het vullen van je portfolio

Type 1: Broncredits vullen
1. Ga naar het bronasset

(bijvoorbeeld ’Portfolio 
Kantoren’)

2. Klik op het bronassessment
3. Zoek in de creditlijst de 

gewenste in te vullen 
broncredit op. 

Expert

1

2



3a. Het vullen van je portfolio

Type 1: Broncredits vullen
4. Voeg de verantwoording en de 
bewijsvoering toe in de 
broncredits. 
(MAN01, HEA01,  HEA12 en 
WAT11 in dit voorbeeld)

5. Klik in het bronassessment op 
‘koppel credits’
6. Selecteer de broncredits die je 
wilt koppelen
7. Selecteer de assessments 
waaraan je de broncredits wilt 
koppelen
8. Klik op ‘koppel credits’

Expert

5
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8



3a. Het vullen van je portfolio

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

Expert

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).

2



3b. Het beheren van je portfolio

Het overzicht behouden en 
inzien welke broncredits er aan 
welke doelassessments zijn 
gekoppeld? Dat kan!
1. Ga naar het betreffende 

bronasset
2. Open het betreffende 

bronassessment



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

3

A B
C



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:

B) Het wijzigen van asset 
specifieke credits

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

MAN06 (oud)

ENE01 (nieuw)MAN06 (nieuw)

2 punten

4 punten 82 punten

34 puntenENE01 (oud)



3c. Het wijzigen van je portfolio

A) Het wijzigen van broncredits
1. Ga naar het betreffende 

bronasset 
2. Ga naar het betreffende 

bronassessment
1

2



3c. Het wijzigen van je portfolio

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 ‘kopiëren’
4. Selecteer het schema
5. Klik op ‘kopiëren’

Door een bronassessment te kopiëren wordt alle 
informatie uit het bronassessment in een nieuwe 
assessment overgezet. In het nieuwe bronassessment 
kunnen broncredits worden aangevuld en aangepast. 

3

45



3c. Het wijzigen van je portfolio

B) Het wijzigen van asset 
specifieke credits
1. Open het betreffende 

assessment waarin je 
wijzigingen wilt doorvoeren 
(Bijvoorbeeld ‘Kantoor B’)

2. Voer de wijzigingen in het 
assessment door

1



Onderdeel van

Het registreren van een cluster 
of portfolio



4. Het registreren van een cluster of portfolio

1. Ga terug naar het portfolio 
overzicht

2. Selecteer de assessments die je 
wilt registreren

3. Klik 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 

Expert

2

3



Onderdeel van

Het valideren van een 
portfolio



3. Het valideren van een portfolio

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

Assessor

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.

1

3
3



Onderdeel van

Het indienen van een cluster 
of portfolio voor QA



6. Het indienen van een cluster of portfolio 
voor QA
1. Selecteer de assessments 

in het portfolio overzicht die 
je voor QA wilt indienen

2. Klik op ‘assessments 
indienen’

Assessor

1
2



Onderdeel van

Het starten van de 
hercertificering



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’

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’

Expert

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



A) Verlengen

1. Open het portfolio overzicht
2. Klik op ‘verleng geschikte 

certificaten’
3. Controleer de te verlengen 

certificaten en klik op  
‘verleng certificaten’

Expert

2

3



B) Hercertificeren

1. Open het portfolio overzicht
2. Klik op ‘kopieer 

gecertificeerde 
assessments’

3. Controleer de te kopiëren 
assessments en klik op 
‘kopiëren’

Door gecertificeerde assessments te kopiëren wordt een 
kopie gemaakt van de verantwoording en bewijsvoering 

van het gecertificeerde assessment

Expert

2

3



B) Hercertificeren

4. In het portfolio overzicht zijn 
nieuwe (gekopieerde) 
assessments onder het 
‘overzicht assets’ weergeven, 
zoals bij ‘Kantoor A’.
5. In de gekopieerde 
assessments kunnen 
wijzigingen worden 
doorgevoerd. Doorloop opnieuw 
het stappenplan vanaf stap 3c.

Expert

4
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