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1. Inleiding en verantwoording 
 
 
Dit is de algemene gebruikershandleiding voor de RIE Manager. 
  
De RIE Manager is een door IT&Care ontwikkelde en beschikbaar gestelde web-toepassing 

om RI&E’s mee te maken en te beheren, en klanten te ondersteunen in hun RI&E proces.  
  
In deze handleiding worden alle mogelijke functies van de RIE Manager besproken.  
  
De functies worden beschreven voor een hoofdgebruiker. Dat is een gebruiker met de rol 
Applicatiebeheerder. Speciale uitzonderingen voor andere gebruikersrollen komen ook aan 
de orde. De handleiding bevat wegwijzers, zodat u alleen hoeft te lezen over functies die 

van toepassing zijn op uw eigen rol.  
  

Aan het einde van deze handleiding is een 'Verklarende woordenlijst' (hoofdstuk 7) 
opgenomen.  
  
Verbeteringen en uitbreidingen in het systeem komen in releases beschikbaar. Bij 
belangrijke wijzigingen wordt deze gebruikershandleiding hierop aangepast.  

  
Als u fouten ontdekt of suggesties hebt voor verbetering in de handleiding of in de 
applicatie zelf, meld deze dan aan helpdesk@humancapitalcare.nl.  
 

 
Tip 

Handige gebruikerstips worden in het document in dit kader weergegeven. 

 
 

Let op!  
 

Waarschuwingen ten aanzien van het gebruik van de RIE Manager worden in dit kader 
weergegeven in het document. 

 

 
Let op!  
 
Uw eigen versie van de RIE Manager kan afwijken van de in dit document gebruikte 

screenshots door een ander uiterlijk, of het al dan niet beschikbaar zijn van bepaalde 
functionaliteiten. 

  

mailto:helpdesk@humancapitalcare.nl
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2. Het RI&E-proces in het kort 
 
 

2.1. Inrichten van de RI&E 

 
De RIE Manager kan optimaal worden ingericht voor de organisatie met de juiste 
vragenlijsten. Dit kan worden gedaan door de gebruiker(s) met de rol Applicatiebeheerder.  
   
Alle functies voor het inrichten van de applicatie, staan onder het tabblad Beheer. 
 

 
 

2.2. RI&E uitvoeren 

 
Als de applicatie is ingericht, kunt u aan de slag met het invullen van de RI&E’s. De opzet 
van de gebruikersinterface is simpel. De belangrijkste stappen zijn toegankelijk via 

‘tabbladen’. Deze zijn gerangschikt in de volgorde van het proces. Het gebruik wijst 
zichzelf. Hieronder komen in kort bestek de belangrijkste stappen aan de orde.   
  

U begint steeds in het tabblad RIE's. Daar staat een overzicht van alle RI&E’s waarvoor u 
toegangsrechten hebt. Bent u Applicatiebeheerder, dan ziet u hier de lijst van alle RI&E’s 
die binnen de organisatie worden uitgevoerd. Andere gebruikers zien alleen de RI&E’s 
waarbij zij zelf een rol spelen als RIE-coördinator of RIE-uitvoerder.  

  
Bovenaan het overzicht staan filtermogelijkheden. Als u veel RI&E’s in het overzicht hebt 
staan, kunt u daarmee de lijst met RI&E’s beperken. Onderaan het overzicht staan 
verscheidene knoppen. Wilt u verder met een bestaande RI&E, klik of tik dan op de titel 
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van die RI&E. Kies Toevoegen als u een nieuwe RI&E wilt starten. Vanaf dan wordt u stap 
voor stap door de RI&E geleid. 
 

 
 

2.3. Nieuwe RI&E starten 

 
Geef de RI&E een titel die in één oogopslag begrijpelijk en onderscheidend is, bijvoorbeeld 
'RIE Gebouwen maart 2016'. En kies het organisatieonderdeel waarop de RI&E betrekking 
heeft, bijvoorbeeld 'Organisatie A'. Indien meerdere vragenlijsten aanwezig zijn, moet u 
ook een keuze maken van welke vragenlijst u gebruik wilt maken. Klik op de knop 
Opslaan om de RI&E op te slaan. 
 

 
 
Nadat de RI&E is opgeslagen, worden de eigenschappen van de RI&E getoond. Indien 
gewenst kunnen deze gegevens verder worden ingevuld. Hierna kiest u telkens de knop 
Verder onderaan de pagina. U wordt dan vanzelf door alle invulstappen geleid. De stappen 
zijn herkenbaar als ‘tabbladen’.  
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2.4. Status 

 
Op het tabblad Status ziet u (per (sub)module) hoe de uitvoering van de RI&E er 
voorstaat. U kunt daar ook aangeven wanneer de RI&E is goedgekeurd.  
 
De gegevens op deze pagina kunnen uitsluitend worden aangepast door de RIE-coördinator 
van de betreffende RI&E. 
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2.5. Voorbereiden 

 

2.5.1. Algemeen, RIE-coördinator en RIE-uitvoerder 

 

Via het sub-tabblad Voorbereiden | Algemeen kunt u de RIE-coördinator en RIE-
uitvoerder wijzigen. Standaard staan beide ingesteld op de naam van degene die de RI&E 
heeft aangemaakt.  
 

 De RIE-coördinator kan (tenzij hij ook RIE-uitvoerder is) alleen wijzigingen 
aanbrengen in de (sub-)tabbladen Status, Voorbereiden | Algemeen en 

Voorbereiden | Kengetallen. In de overige (sub-)tabbladen kan deze slechts 
meekijken.  

 De RIE-uitvoerder kan (tenzij hij ook RIE-coördinator is) geen wijzigingen 
aanbrengen in de (sub-)tabbladen Status en Voorbereiden | Algemeen.  

 
Verder kunt u in dit tabblad onder meer de titel van de RI&E aanpassen en de 'Scope van 
de RIE' beschrijven.  
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2.5.2. Kengetallen 

 

In het sub-tabblad Voorbereiden | Kengetallen kunnen diverse getallen worden 
opgenomen, zoals aantal medewerkers, periode, verzuimduur, etc. 
 

 
 

2.5.3. RI&E samenstellen 

 

In het sub-tabblad Voorbereiden | Samenstellen kiest u de modules (thema’s, 
onderwerpen) die relevant zijn voor de betreffende RI&E. Alleen over de gekozen 
onderwerpen worden in die RI&E vragen gesteld. 
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2.5.4. Taken toekennen 

 

In het sub-tabblad Voorbereiden | Taken kan de RIE-uitvoerder aangeven welke 
module(s) door iemand anders moeten worden beantwoord. Via het systeem verstuurt hij 
hiervoor een uitnodigingsmail. Na het afronden van de taak, verstuurt de Taakuitvoerder 
eveneens een mail via het systeem naar de RIE-uitvoerder. 
 



  

Handleiding-RIE Manager-v1 

                                                                                     
14 

 
 

2.5.5. Kopiëren van RI&E’s 
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De functie Kopiëren kan o.a. worden gebruikt voor het volgende: 
 

 Als een RI&E is goedgekeurd (en eventueel is gearchiveerd) kan van deze RI&E 

een kopie worden gemaakt, waarmee verder kan worden gewerkt. 
 Als er een aantal min of meer overeenkomstige organisatieonderdelen is, kan er 

één RI&E voor worden samengesteld (die eventueel zelfs gedeeltelijk wordt 
ingevuld), waarna deze voor alle betreffende onderdelen wordt gekopieerd. 

 

2.6. Inventariseren 

 
In de stap Inventariseren beantwoordt de RIE-uitvoerder alle vragen. U hoeft niet per se 
eerst alle vragen te beantwoorden. U kunt vragen overslaan en die later alsnog 
beantwoorden. Met de knoppen < Vorige en Verder > bladert u vanzelf door de vragen 

die nog niet zijn beantwoord.  

 
 

Tip: 
Wilt u toch gewoon door alle vragen heen bladeren, dan kunt u de werking van de knoppen 
< Vorige en Verder > aanpassen. Klik daarvoor op het pijltje () naast de knop.  

 
 

 
 
Als u rechtstreeks naar een vraag toe wilt, klik dan op de navigatieblokjes bovenaan de 
vragen. De blokjes laten ook zien wat de status is: zolang een blokje wit is, moet u er nog 

iets mee doen. Bent u klaar of is het item niet relevant, dan is 't blokje grijs. Knelpunten 
zijn herkenbaar aan een vet gedrukt cijfer.  
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2.6.1. Variant: Eerst invullen op papier  

 

Als u de inventarisatievragen liever eerst op papier beantwoordt, ga dan naar het tabblad 
Rapporten. U kunt daar de blanco vragenlijst afdrukken. Is een deel van de vragen al 
digitaal ingevuld, kies dan de optie Geen vragen opnemen die al zijn beantwoord.   
 
De op papier ingevulde antwoorden kunt u vervolgens gemakkelijk invoeren in het tabblad 
Inventariseren, in de lijst-weergave (sub-tabblad Als lijst).  
 

 
 

2.7. Evalueren  

 
Nadat u alle inventarisatievragen hebt beantwoord, geeft u in de stap Evalueren bij elk 
knelpunt aan hoe hoog het risico is. U krijgt een suggestie voor de risicoklasse. Als u 
daarvan wilt afwijken, moet u toelichten waarom.  
 
 

Tip: 
Met de knop Verder> komt u vanzelf langs alle knelpunten die nog moeten worden 
geëvalueerd.  

 
 

2.7.1. Variant: Elk knelpunt meteen evalueren  

 
Gebruikelijk is om eerst alle inventarisatievragen te beantwoorden en pas daarna de stap 
Evalueren uit te voeren. Maar u kunt er ook voor kiezen om telkens elk gevonden 
knelpunt direct te evalueren. 
  
Als u bij het inventariseren dan een knelpunt vindt, klikt of tikt u op het tabblad Evalueren 

en bepaalt daar meteen de risicoklasse van dat knelpunt. Klik vervolgens op het tabblad 
Maatregelen om meteen te bepalen hoe u het risico gaat verminderen/oplossen.   
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2.8. Verbetermaatregelen formuleren  

 
In deze stap stelt u bij elk geconstateerd knelpunt vast wat de prioriteit van aanpak is. Ook 
hier doet het systeem een suggestie. Afwijkingen hiervan moeten worden toegelicht.  
 
Bij elk knelpunt formuleert u één of meer maatregelen om het risico te verkleinen. De 
einddatum vult u pas in wanneer de maatregel daadwerkelijk is gerealiseerd.  
 

Geef het veld Status de juiste waarde.   
 
Bij de meeste knelpunten vindt u één of meer suggesties voor maatregelen.  
Alle maatregelen samen vormen het Plan van Aanpak.   
 

2.9. Rapporten per RI&E  
 
In het tabblad Rapporten kunt u een lege vragenlijst afdrukken, een Plan van Aanpak met 
uw knelpunten en maatregelen genereren, een adviesrapport, een toetsingsrapport en een 
overzicht van alle ingevulde informatie produceren (Alle vragen en antwoorden) in Word, 
Excel of PDF.   

  
Per rapport kunt u selecteren wat u in het rapport terug wilt zien. Bij de Excelrapporten 
kunt u zelf de gewenste kolommen en kolomvolgorde vooraf instellen. Bij Word kunt u 
kiezen welke detaillering u in de rapporten wilt zien.  
  
Deze rapporten helpen u bij het invullen van de RI&E en bij overleg over het Plan van 
Aanpak.  

 

2.10. Overzicht en overzichtsrapportage  

 
Op de pagina's Overzicht RIE’s (tabblad RIE’s), Overzicht maatregelen (tabblad 
Maatregelen), Overzicht knelpunten (tabblad Knelpunten) of Overzichtsrapportage 

(tabblad Rapporten) kunt u van alle RI&E’s, waar u toegangsrechten voor hebt, zien hoe 
het ermee staat. Bovendien kunt u van daaruit allerlei rapporten genereren.   
 

2.11. Plan van Aanpak uitvoeren  

 

Als u één of meer knelpunten hebt gevonden waarvoor maatregelen zijn geformuleerd, dan 
komen die in uw Plan van Aanpak terecht. Vervolgens gaat het er natuurlijk om dat u de 
voorgenomen maatregelen ook uitvoert en dat de voortgang wordt bijgehouden.  
 
U kunt daarvoor het Overzicht maatregelen (tabblad Maatregelen) gebruiken. Dat 
bevat alle maatregelen uit alle RI&E's die u hebt ingevuld. U kunt sorteren en filteren op 

diverse criteria. En u kunt van hieruit de status bijwerken en wanneer een maatregel is 

afgerond, kunt u van hieruit ook de einddatum invullen.  
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Desgewenst kunt u per maatregel een journaal (logboek) bijhouden over de voortgang van 
de realisatie.  
  
Het gefilterde overzicht kunt u exporteren naar Excel door op de knop Rapport 
genereren te klikken.  
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3. Niveaus, rollen en rechten in de RIE Manager  
 
 
Voordat u gaat deelnemen aan het RI&E-proces is het van belang inzicht te hebben in de 
structuur van de RIE Manager. 
  

De mogelijkheden met betrekking tot invoer, weergave en export van informatie worden 
bepaald door het niveau waar men zich bevindt in de applicatie in combinatie met de rollen 
en rechten die de ingelogde gebruiker heeft.   
 

3.1. Niveaus  

 
De RIE Manager heeft twee niveaus: 

 
 het Hoofdmenu 

 
 
Het Hoofdmenu biedt overkoepelende informatie over en toegang tot één of meer RI&E’s.  
 

 het RI&E-menu 

 
 
Het RI&E-menu zit een niveau lager en biedt uitsluitend informatie over één individuele 

RI&E. Beide niveaus hebben ieder een eigen set tabbladen. Welke tabbladen en informatie 
binnen elk niveau worden getoond, is afhankelijk van de rollen en rechten van de 
ingelogde gebruiker. 
 

3.1.1. Niveau Hoofdmenu  

 

Vanuit het Hoofdmenu is in principe alles met betrekking tot de RI&E’s binnen de 
organisatie in te zien en bewerkbaar. De mogelijkheden die het Hoofdmenu biedt, zijn 
afhankelijk van de rol van de gebruiker die is ingelogd. De beschikbare rollen worden 
beschreven in paragraaf 3.2.  
  
Binnen het Hoofdmenu bestaan de volgende tabbladen met de bijbehorende 
mogelijkheden. Welke tabbladen beschikbaar zijn, is afhankelijk van de rol van de 

ingelogde gebruiker.  
 

Welkom  Beginpagina na inloggen 

Beheer | Structuur  Opzetten en beheren van de boomstructuur 

van organisatieonderdelen  

Beheer | Gebruikers  Zoeken, filteren en sorteren 

 Aanmaken nieuwe gebruikers 

 Wijzigen gegevens van bestaande 

gebruikers 

 Verwijderen gebruikers 

Beheer | Look & Feel  Aanpassen scherm- en/of rapportlogo 

 Aanpassen kleuren 

 Aanpassen schermteksten 
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Beheer | Herinneringen  Maatregelherinnering: instellen email 

alert voor maatregelen 

 RIE-herinnering: instellen email alert 

voor RI&E herhalingen 

Beheer | E-mailsjablonen  Aanpassen emailsjablonen op 

organisatieniveau 

Beheer | RIE-vragenlijsten  Printen RIE-vragenlijst 

 Wijzigen gegevens RIE-vragenlijst 

 Kopiëren RIE-vragenlijst 

 Toevoegen RIE-vragenlijst 

RIE’s  Zoeken, filteren en sorteren 

 Openen van een bestaande RI&E 

 Aanmaken van een nieuwe RI&E 

 Kopiëren van een bestaande RI&E 

 Verwijderen van een RI&E 

 (De-)Archiveren één of meerdere RI&E's 

Knelpunten  Zoeken, filteren en sorteren 

 Openen van een bepaald knelpunt, vanuit 

het overzicht 

 Genereren van een Excelrapport van een 

collectie knelpunten 

Maatregelen  Zoeken, filteren en sorteren 

 Aanpassen van Streefdatum en/of Status 

van maatregelen in het overzicht 

 Openen van een bepaalde maatregel, 

vanuit het overzicht 

 Genereren van een Excelrapport van de 

maatregelen op basis van de filterselectie 

Rapporten  Genereren van een 'helikopterview' op 

risico’s in één of meer RI&E’s (3 varianten) 

 Genereren van een Excelrapport ‘Alle 

vragen en antwoorden’ van één of meer 

RI&E's 

Bijlagen  Zoeken, filteren en sorteren 

 Openen van een bepaalde bijlage, vanuit 

het overzicht 

 Genereren van een Excelrapport van de 

bijlagen op basis van de filterselectie 

 
Vanuit het Overzicht RIE’s (tabblad RIE’s) krijgt u toegang tot het niveau RIE-menu door 
een bestaande RI&E te openen of een nieuwe RI&E aan te maken.   
 
In Hoofdstuk 5 wordt het Hoofdmenu meer in detail beschreven. 
  

3.1.2. Niveau RIE-menu  

 
Via het RIE-menu is in principe alles met betrekking tot een specifieke RI&E in te zien en te 
bewerken. De mogelijkheden daarvoor zijn echter afhankelijk van de rol van de gebruiker 
die is ingelogd. De beschikbare rollen worden beschreven in paragraaf 3.22.  
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Via het RIE-menu zijn de volgende tabbladen beschikbaar:  
  

Status  Algemene informatie en Startdatum, 

Datum goedgekeurd en RIE herhalen 

 Overzicht gekozen vraagmodules 

 Mogelijkheid tot toevoegen toetsingsrapport 

als bijlage 

 Mogelijkheid tot het genereren van een 

publieke link voor het verlenen van toegang 

tot een RI&E voor derden  

 Weergave per vraagmodule in hoeverre er 

is geïnventariseerd en geëvalueerd en of er 

maatregelen zijn geformuleerd 

Voorbereiden | Algemeen  Invoeren algemene gegevens m.b.t. RI&E 

 Koppelen RI&E aan een organisatie-eenheid 

 Benoemen van de RIE-coördinator en de 

RIE-uitvoerder 

Voorbereiden | Kengetallen  Vastleggen arbo-kengetallen 

Voorbereiden | Samenstellen  Kiezen van ter zake doende (sub)module(s) 

Voorbereiden | Taken  Delegeren van (sub)module(s) aan 

Taakuitvoerder(s) 

Inventariseren  Beantwoorden van de risico-

inventarisatievragen 

Evalueren  Aangeven van de risicoklasse bij gevonden 

knelpunten 

Maatregelen  Formuleren van één of meer maatregelen 

per knelpunt en aanwijzen van 

Maatregelverantwoordelijke voor het 

uitvoeren van die maatregel 

Rapporten  Volledige vragenlijst van een RI&E 

 Plan van Aanpak (alle knelpunten met 

bijbehorende maatregelen) 

 Rapport Alle vragen en antwoorden 

 

Klik op de link Hoofdmenu of op Overzicht RIE’s rechtsboven in het scherm om naar één 
van beide plekken terug te gaan. In Hoofdstuk 6 wordt het RIE-proces verder beschreven. 
 

3.2. Rollen en rechten  

 

De mogelijkheden met betrekking tot invoer, weergave en export van informatie worden 
bepaald door de rol(len) van de ingelogde gebruiker. Deze rol(len) is/zijn bedoeld voor het 
bepalen van de rechten binnen de applicatie en is/zijn afhankelijk van de wijze waarop 
iemand betrokken is bij het RIE-proces.  

  
Om de applicatie zo gebruiksvriendelijk mogelijk te maken is gekozen voor een 
zogenaamde 'geneste' rollenstructuur. Dat wil zeggen dat een rol telkens ook alle rechten 

heeft van 'lagere' rollen.  
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3.2.1. De Applicatiebeheerder  

 
De Applicatiebeheerder onderhoudt de applicatie en de instellingen per organisatie. Hij 

heeft tevens de rechten van een RIE-coördinator en een RIE-uitvoerder.  
 
De Applicatiebeheerder ziet in zijn Overzicht RIE's alle RI&E's die binnen de organisatie 
zijn gestart. Tenzij hij een RI&E ook zelf uitvoert, heeft hij alleen inzagerecht in de RI&E's, 
m.u.v. het tabblad Status en de sub-tabbladen Voorbereiden | Algemeen en 
Voorbereiden | Kengetallen.  
  

De Applicatiebeheerder heeft binnen het Hoofdmenu als enige toegang tot het tabblad 
Beheer met daaronder de volgende sub-tabbladen:  
 

Structuur Opzetten en beheren van de boomstructuur  

van organisatieonderdelen waarover één of meer 

RI&E's worden uitgevoerd (zie paragraaf 0) 

Gebruikers Aanmaken van gebruikers en onderhouden  

van hun gegevens (zie paragraaf 5.2.2) 

Look & Feel Aanpassen van het uiterlijk van de RIE Manager, 

zoals logo’s, kleuren en teksten 

Emailsjablonen Desgewenst op organisatieniveau aanpassen  

van de emailsjablonen die op sectorniveau zijn 

aangemaakt (zie paragraaf 5.2.5)  

Instellingen | 
Maatregelherinnering 

Instellen van email alerts bij maatregelen 

 

Instellingen | RIE-herinnering Instellen van email alerts bij RI&E herhalingen 

 

3.2.2. De RIE-coördinator  

 

De RIE-coördinator bepaalt de structuur van het RIE-proces binnen de organisatie (of 
binnen het gedeelte van de organisatie waarvoor hij verantwoordelijk is). Dit wil zeggen 
dat de RIE-coördinator één of meer RI&E's aanmaakt met een zodanige samenstelling dat 
daarmee alle risico's op het gebied van arbeidsomstandigheden kunnen worden 
geïnventariseerd.  
De RIE-coördinator bewaakt ook de status van uitgevoerde RI&E’s, zodat duidelijk is welke 
risico’s op een bepaald moment zijn geïnventariseerd, welke maatregelen daarbij horen en 

wat de status is van die maatregelen.  
 
Elke RIE-coördinator is verantwoordelijk voor één of meer RI&E's. Hij kan deze zelf 
uitvoeren of door één of meer andere gebruikers met de rol RIE-uitvoerders laten 
uitvoeren.  
 
Bij het aanmaken van een RI&E, staat de RIE-coördinator op het sub-tabblad 

Voorbereiden | Algemeen ook standaard genoemd als RIE-uitvoerder. Als iemand 
anders de RI&E gaat uitvoeren, wordt deze naam - nadat de RI&E is voorbereid - gewijzigd 
in diens naam. Nadat op de knop Verder > is geklikt, verschijnt de RI&E in het Overzicht 

RIE's van de betreffende gebruiker. De RIE-coördinator heeft daarna alleen inzagerecht in 
deze RI&E, m.u.v. het tabblad Status en de sub-tabbladen Voorbereiden | Algemeen, 
Voorbereiden | Proces en Voorbereiden | Kenmerken.  
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De RIE-coördinator kan overzichtsrapportages maken over de RI&E's die onder zijn 
coördinatie zijn aangemaakt.  
  

De RIE-coördinator heeft geen toegang tot enige beheerfunctie.  
 

3.2.3. De RIE-uitvoerder  

 
De RIE-uitvoerder voert één of meer RI&E's uit. De gebruiker met deze rol krijgt van de 
RIE-coördinator een uitnodiging voor het uitvoeren van een RI&E. Hij krijgt toegang tot de 

applicatie door middel van een gebruikersnaam en wachtwoord. In zijn Overzicht RIE's 
ziet hij alleen zijn 'eigen' RI&E's.  
  
Van de vijf sub-tabbladen onder het tabblad Voorbereiden heeft de RIE-uitvoerder alleen 

schrijfrecht op Kengetallen, Samenstellen en Taken.  
 

 
 
De RIE-uitvoerder kan één of meer (sub-)modules delegeren aan een Taakuitvoerder (zie 
6.4.4).  
 

3.2.4. De Taakuitvoerder 

 
De Taakuitvoerder voert een taak uit binnen de RI&E van degene die de taak delegeert. 
Een dergelijke taak bestaat uit het geheel of gedeeltelijk invullen van één of meer (sub-) 
modules.  

 
Een Taakuitvoerder is iemand van binnen of buiten de organisatie, met specifieke expertise 
met betrekking tot het onderwerp van de toegekende (sub-)module(s) op basis van zijn 
kennis of zijn functie.  
  
De gebruiker met deze rol krijgt hiervoor doorgaans een uitnodiging per email. Voor het 
geval een Taakuitvoerder geen emailadres heeft, kan de taak ook worden afgedrukt en in 

papieren vorm aan de Taakuitvoerder worden uitgereikt.  
 
De Taakuitvoerder krijgt toegang tot de applicatie via een link in de uitnodigings-email. 
Door op de link te klikken komt de Taakuitvoerder rechtstreeks in het scherm Status van 
de taak, waarin één of meer (sub-)modules staan die hij moet invullen.  
 
De Taakuitvoerder beschikt (als dat zijn enige rol is) niet over een gebruikersnaam en 

wachtwoord.  
 

3.2.5. De Maatregelverantwoordelijke  

 
De Maatregelverantwoordelijke is verantwoordelijk voor één of meer maatregelen in één of 
meer RI&E's. De gebruiker met deze rol krijgt een mededeling per email. Hij krijgt toegang 

tot de applicatie door middel van een gebruikersnaam en wachtwoord.  
 
Als dit de enige rol is die deze persoon heeft binnen de applicatie, dan ziet hij na het 
inloggen naast de Welkompagina alleen het tabblad Maatregelen met een overzicht van 
de maatregelen waarvoor hij verantwoordelijk is.   
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3.3. Overzicht van de toegang per rol per niveau 

  
In de voorgaande paragrafen is omschreven hoe de mogelijkheden met betrekking tot 
invoer, weergave en export van informatie worden bepaald door het niveau waarop men 
zich bevindt in de applicatie, in combinatie met de rollen en rechten die de ingelogde 
gebruiker heeft. De volgende overzichten geven weer welke informatie per niveau 
beschikbaar is.  
 

Voor Applicatiebeheerders is informatie over alle RI&E’s of enquêtes binnen de organisatie 
beschikbaar. Voor overige rollen geldt, dat alleen informatie beschikbaar is over RI&E’s 
waarbij zij in die rol betrokken zijn. De vinkjes in het overzicht geven uitsluitend aan welke 
tabbladen kunnen worden ingezien, niet of er acties kunnen worden ondernomen. 
Mogelijke acties worden beschreven in paragraaf 3.2.  

 

  

   Beschikbare tabbladen in Hoofdmenu   

Rol  Welkom  Beheer  RIE’s  Knelpunten  Maatregelen  Rapporten  Bijlagen 

Applicatiebeheerder  V  V  V  V  V  V  V 

RIE-coördinator  V    V  V  V  V  V 

RIE-uitvoerder  V    V  V  V    V 

Taakuitvoerder               

Maatregelverantw.  V        V     

  

  

  Beschikbare tabbladen in RIE-menu  

Rol  Status  Voorbereiden  Inventariseren  Evalueren  Maatregelen  Rapporten 

Applicatiebeheerder  V  V  V  V  V  V  

RIE-coördinator  V  V  V  V  V  V  

RIE-uitvoerder  V  V  V  V  V  V  

Taakuitvoerder  V    V  V  V    

Maatregelverantw.              
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4. Toegang tot en werken met het systeem  
 
 

4.1. Inloggen  

 

Via de inlogpagina kunnen gebruikers inloggen met hun gebruikersnaam en wachtwoord. 
Als u uw gebruikersnaam nog weet, maar uw wachtwoord niet meer, vul dan uw 
gebruikersnaam in en kies Wachtwoord vergeten. Het wachtwoord wordt dan gemaild 
naar het emailadres dat hoort bij de ingevoerde gebruikersnaam.  
 

 
 

Als u uw gebruikersnaam niet meer weet, neem dan contact op met de Applicatiebeheerder 
binnen uw organisatie; deze beheert de gebruikersgegevens. Deze kan ook een nieuw 
wachtwoord voor u aanmaken.  
 

4.1.1. Afmelden  

 

Als u bent ingelogd in de RIE Manager, staat rechtsboven in het scherm steeds Afmelden. 
Door hier op te klikken logt u uit. 
 

 
 

4.1.2. Instellingen gebruiker (o.a. wachtwoord wijzigen)  

 

Eveneens rechtsboven in het scherm staat uw gebruikersnaam. Als u hierop klikt, en 
vervolgens klikt op Instellingen gebruiker, dan komt u in een scherm waar u bij 
Algemeen bepaalde gegevens en uw wachtwoord kunt wijzigen. De gebruikersnaam kunt 
u niet wijzigen. Ook de Applicatiebeheerder kan uw gebruikersnaam niet wijzigen.  
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4.1.3. Taalinstellingen 

 
Standaard staat de RIE Manager ingesteld als Nederlandstalige applicatie. Het is mogelijk 
om de standaardtaal te wijzigen naar Engels. 
 

Hiervoor klikt u op uw gebruikersnaam en kiest u in het ‘dropdown’ menu voor Engels. 
 

 
 

4.2. Opslaan van gegevens  

 
Antwoorden, opmerkingen en de moduleselectie bij het samenstellen van een RI&E worden 
automatisch opgeslagen door op de knop Verder >, op één van de tabbladen, of op één 
van de blokjes in de blokjesnavigator te klikken of te tikken (zie 6.1.3).  
 

 

Let op!  

 

Op diverse plekken in de applicatie wordt de informatie pas opgeslagen, nadat expliciet op 
de knop Opslaan is geklikt. In deze handleiding wordt dat steeds vermeld.  

 

  



  

Handleiding-RIE Manager-v1 

                                                                                     
27 

5. Het hoofdmenu  
 
 
Het Hoofdmenu biedt overkoepelende informatie over en toegang tot één of meer RI&E’s. 
Het Hoofdmenu bestaat uit drie tabbladen. Binnen het tabblad RIE’s en Enquêtes vindt 
nog een verdere onderverdeling plaats. De mogelijkheden die het Hoofdmenu biedt en 

welke tabbladen te zien zijn, is afhankelijk van de rol van de gebruiker die is ingelogd. De 
beschikbare rollen worden beschreven in paragraaf 3.2. In de paragrafen 5.1 t/m 0 worden 
de mogelijkheden per tabblad beschreven. Als u weet welke rol u hebt binnen de RIE 
Manager, kunt u in onderstaand overzicht zien welke paragrafen voor u relevant zijn.  

 

 
 

Rol  

Welkom 

 

Beheer 

 

RIE’s  

 

Knel-

punten 

Maat-

regelen 

Rapporten Bijlagen 

Applicatiebeheerder  V  V  V  V V V V 

RIE-coördinator  V    V  V V V V 

RIE-uitvoerder  V    V  V V  V 

Taakuitvoerder            

Maatregelverantw.  V       V   

  

5.1. Tabblad 'Welkom'  

 

In deze handleiding wordt de applicatie in principe beschreven voor een gebruiker met de 
rol van Applicatiebeheerder, tenzij het een specifieke, rolgebonden situatie betreft.  
 
Op het tabblad Welkom wordt algemene informatie getoond en kan de gebruiker zijn 
instellingen wijzigen. 
 

5.2. Tabblad 'Beheer'  

 

Let op!  

 
Alleen de Applicatiebeheerder heeft toegang tot het tabblad 'Beheer'.   

 

5.2.1. Sub-tabblad 'Structuur'  

 
Hier maakt en beheert de Applicatiebeheerder een (organisatie-) 'structuurboom' met 
daarin hiërarchisch alle onderdelen binnen de organisatie, waarover een RI&E wordt 
uitgevoerd. Doordat alleen de Applicatiebeheerder de structuur en de naamgeving van de 
verschillende te inventariseren onderdelen beheert, is consistentie gewaarborgd. Dit is 

vooral van belang, omdat de namen van de organisatieonderdelen elders in de applicatie 
vanuit dit overzicht aan de RI&E's worden gekoppeld (zie 5.3.3).  
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Een structuurboom kan worden gebaseerd op een organogram, maar het is ook mogelijk 
om uit te gaan van andere indelingscriteria, zoals gebouwen, functies, etc. Tips voor het 
opstellen van een structuurboom worden gegeven in de “QRG-Organisatiestructuur in de 

RIE Manager-v1”. 
 

Als onder een organisatieonderdeel één of meer niveaus staan, dan staat er voor dat 

onderdeel een 'mapje' ( ). Voor een onderdeel waar geen organisatieonderdelen meer 

onder gekoppeld zijn, staat als symbool een 'blaadje' ( ).  

 
Aan ieder organisatieonderdeel, ongeacht of er een ‘mapje’ of een ‘blaadje’ voor staat, 
kunnen later één of meer RI&E’s worden gekoppeld.  
   
De organisatieonderdelen in de boom worden alfabetisch gesorteerd (vgl. mappen in de 
Verkenner en in Outlook). Om een specifieke volgorde af te dwingen, kunnen 
voorloopnummers (01, etc.) worden gebruikt.  

 
 

Tip:  

De organisatieonderdelen kunnen met 'drag and drop' van de ene knop naar de andere 
worden verplaatst.  

 
 

Let op!  
 
De juiste indeling van de organisatiestructuur is van groot belang. De structuur van het 

RI&E-proces wordt hierdoor bepaald; en hoe volledig en doelmatig deze is.    
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5.2.1.1. Toevoegen  

 
Selecteer de naam van het onderdeel waaronder een organisatieonderdeel moet worden 
toegevoegd, en kies Toevoegen.  

 

 
 

Naam organisatie-eenheid Vul in het veld Naam organisatie-eenheid 

een zinvolle, goed herkenbare, unieke naam 

in. Gebruik maximaal 25 tekens.  

 

Voorbeeld: er zijn keukens op twee locaties. 

Plaats dan niet onder elk van de locaties een 

organisatieonderdeel ‘Keuken’ maar noem ze 

‘Keuken locatie x’ en ‘Keuken locatie y’.  

Aantal medewerkers In dit veld kan het aantal medewerkers 

worden ingevuld, dat werkzaam is bij de 

betreffende organisatie-eenheid. Invullen van 

dit veld is optioneel.  

 
Klik op Opslaan. 

   

5.2.1.2. Wijzigen  

 
Wijzigen betekent in dit geval: de naam van een organisatieonderdeel wijzigen en/of het 
Aantal medewerkers.  
 

 
 
Selecteer de betreffende knop in de boomstructuur (aanklikken, zodat deze blauw wordt); 
kies Wijzigen, wijzig de naam in het veld Naam organisatie-eenheid en/of het aantal 
achter Aantal medewerkers en kies Opslaan. 
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5.2.1.3. Verwijderen 

 
Selecteer de knop van het onderdeel dat u wilt verwijderen en kies Verwijderen en klik 
vervolgens op OK. 

 

 
 

5.2.2. Sub-tabblad ‘Gebruikers’ 

 
De Applicatiebeheerder kan hier gebruikers aanmaken en beheren. In de praktijk zullen op 
deze plaats in de applicatie vooral gebruikers worden aangemaakt met de rol RIE-

coördinator en RIE-uitvoerder (en eventueel Applicatiebeheerder).  
 

 
 

Gebruikers met de rol Taakuitvoerder en Maatregelverantwoordelijke worden zo nodig ter 
plaatse in de applicatie aangemaakt. Deze gebruikers verschijnen daarna wel op deze 
pagina en kunnen hier worden beheerd en bewerkt.  
 

5.2.2.1. Toevoegen | Nieuwe gebruiker toevoegen  

 
Kies Toevoegen om een nieuwe gebruiker aan te maken.  
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Voer in het scherm Nieuwe gebruiker toevoegen de gegevens van de nieuwe gebruiker 
in.  

 
De Volledige naam wordt op verschillende plaatsen in de applicatie gebruikt, en de 
gebruiker wordt ermee welkom geheten.  
 
Ken de gebruiker vervolgens één of meer rollen toe door vinkjes te plaatsen. Klik op 
Rolbeschrijvingen; de beschrijving van de rechten die horen bij de rollen verschijnt.   
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Kies Opslaan. Er wordt automatisch een emailbericht naar de betreffende gebruiker 
verstuurd met zijn gebruikersnaam, en een activatiecode waarmee de gebruiker zijn 
wachtwoord aan kan maken. Dit gebeurt niet als uitsluitend de rol Taakuitvoerder wordt 

gekozen, omdat men voor die rol geen gebruikersnaam en wachtwoord ontvangt, maar 
inlogt via een link.  
 
 

Let op!  

 
Ken een gebruiker niet meer rollen toe dan deze daadwerkelijk gaat vervullen. De rollen 
hebben een 'geneste' rechtenstructuur (zie 3.2). 

  
 
De tekst van de email is gedefinieerd in het corresponderende emailsjabloon en kan zo 
nodig door de Applicatiebeheerder worden aangepast (zie 5.2.5).  
 

  

Let op!  
 
Als een gebruikersnaam al voorkomt in de database van de RIE Manager, dan wordt er 

automatisch een volgnummer achter deze naam geplaatst, bijvoorbeeld Jansenj13 of 
Boerv9.  
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5.2.2.2. Gegevens gebruikers wijzigen  

 
Klik op de gebruikersnaam van de betreffende gebruiker op de pagina Gebruikers 
beheren, om de gegevens van een gebruiker te wijzigen (rol, emailadres, volledige 

naam). U komt dan op de pagina Gegevens gebruiker wijzigen. De gebruikersnaam kan 
niet worden gewijzigd. Wijzigingen moet u bevestigen met de knop Opslaan.  
  
Als een gebruiker zijn wachtwoord en zijn gebruikersnaam is vergeten, dan kan de  
Applicatiebeheerder een nieuwe activatiecode versturen naar de gebruiker door te klikken 
op de knop Actievatiecode versturen. De gebruiker ontvangt een emailbericht met de 
mogelijkheid om aan de hand van de activatiecode een nieuw wachtwoord aan te maken. 

 

 
 

5.2.2.3. Verwijderen | Gebruikers verwijderen  

 
Gebruikers met een rol 'lager' dan Applicatiebeheerder kunnen worden verwijderd.  
  
Een gebruiker met de rol Applicatiebeheerder kan zichzelf niet verwijderen. Er moet 
minimaal één gebruiker overblijven aan wie RI&E's, taken en maatregelen overgedragen 
kunnen worden. Pas als er een nieuwe Applicatiebeheerder is aangemaakt, kan deze de 
'oude' Applicatiebeheerder verwijderen.  

 
Om dat mogelijk te maken, moet eerst via het scherm Gegevens gebruiker wijzigen de 
rol van de te verwijderen Applicatiebeheerder worden 'verlaagd'. Elke rol lager dan 
Applicatiebeheerder kan hiervoor worden toegekend. Vervolgens kan de betreffende 
gebruiker worden verwijderd.  
  

Zet een vinkje voor de gebruiker (met een andere rol dan Applicatiebeheerder) die u wilt 
verwijderen, en kies Verwijderen. U komt dan op de pagina Gebruiker verwijderen.  
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Heeft de gebruiker nog geen RI&E('s) uitgevoerd en/of taken en/of maatregelen 
toegewezen gekregen, dan verschijnt de melding Deze gebruiker beheert geen RIE's en 
heeft geen taken en maatregelen uitstaan. U kunt de gebruiker dan verwijderen door 
Verwijderen te kiezen.  
 
Heeft de gebruiker wel één of meer RI&E's uitgevoerd en/of taken en/of maatregelen 

toegewezen gekregen, dan komt u in een scherm waar deze items aan een andere 
gebruiker kunnen worden overgedragen.  
Omdat er geen informatie verloren mag gaan, moeten RI&E's, taken en maatregelen van 
een gebruiker altijd eerst aan een andere gebruiker worden overgedragen, voordat de 
gebruiker kan worden verwijderd. Hiertoe moet per item een gebruiker worden gekozen. 
Als er geen andere gebruikers zijn met een geschikte rol, dan wordt standaard de 
Applicatiebeheerder genoemd.  

 

5.2.3. Sub-tabblad ‘Look & Feel’ 

 
Via het sub-tabblad Look & Feel kunt u het uiterlijk van de applicatie wijzigen en in lijn 
brengen met uw eigen huisstijl. Wilt u meer informatie over deze functionaliteit, dan 
verwijzen wij u graag naar onze handleiding ‘Handleiding-RIE Manager-Look & Feel’, waarin 

deze functionaliteit in detail beschreven staat. De volgende subparagrafen geven in 
vogelvlucht een overzicht van de aanwezige functionaliteiten binnen Look & Feel. 
 

5.2.3.1. Logo 

 
Hier kan het logo van de RIE Manager worden aangepast, ook het logo van de rapportage 

kan hier worden aangepast, zodat u uw eigen logo terugziet in zowel de applicatie als in de 
rapportages.  
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5.2.3.2. Kleuren Basis 

 
Op deze plek kunt u een standaard kleurenpalet kiezen voor uw applicatie. Indien u hier 
niet de door u gewenste kleuren vindt, kunt u ook gebruik maken van het tabblad Kleuren 

Geavanceerd. 
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5.2.3.3. Kleuren Geavanceerd 

 
Via het tabblad Kleuren Geavanceerd kunt u voor elk element in de applicatie de kleur 
instellen. Hierbij kunt u kiezen uit een kleur in het kleurenpalet, maar u kunt ook zelf een 
RGB-code ingeven. 
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5.2.3.4. Schermteksten 

 
Alle standaardteksten in de applicatie kunnen worden aangepast, inclusief labels van de 

tabbladen. 
 

 
 

5.2.4. Sub-tabblad ‘Herinneringen’ 

 

5.2.4.1. Maatregelherinnering 

 
Hier kan worden ingesteld of, wanneer, hoe vaak, met welk interval en aan wie 
herinneringen worden verstuurd over maatregelen met de status In uitvoering. 
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5.2.4.2. RIE-herinnering  

 
Hier kan worden ingesteld of, wanneer en aan wie een herinnering wordt verstuurd voor 
het herhalen van een RI&E, waarbij een herhalingsdatum is ingevuld. 

 

 
 

5.2.5. Sub-tabblad ‘Emailsjablonen’  

 
Hier kan de tekst worden aangepast van de sjablonen voor de verschillende emailberichten 
die automatisch vanuit de applicatie worden verstuurd.  

 

 
  
Kies Herstel standaard emailsjabloon als u een sjabloon wilt vervangen door de laatste 

versie. Als er in het sjabloon niets is aangepast, vindt deze aanpassing automatisch plaats.  
 
 

Let op!  

 
Door middel van de teksten tussen accolades {zogenaamde 'plaatshouders'} worden de 
genoemde gegevens opgehaald uit de database. Deze mogen dus niet worden aangepast. 
Ze kunnen wel worden verwijderd (tenzij ze 'verplicht' zijn), of met knippen en plakken 
worden verplaatst.   
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5.2.6. Sub-tabblad ‘RIE-vragenlijsten’ 

 
Hier kunt u uw vragenlijsten beheren. Vragenlijsten kunnen worden aangepast, nieuw 

aangemaakt, gekopieerd, geprint of worden ingezien. 
 
Voor meer informatie over deze functionaliteit, verwijzen wij u graag naar onze handleiding 
‘Handleiding-RIE Manager-RIE Vragenlijst Editor’, waarin deze functionaliteit in detail 
beschreven staat.  
 

5.3. Tabblad ‘RIE's’  

 
In dit overzicht ziet een gebruiker, afhankelijk van zijn rol, één van de volgende collecties 
RI&E’s:  

 

Rol Getoonde RI&E’s 

Applicatiebeheerder Alle RI&E's die binnen de 'organisatie' zijn gestart. 

RIE-coördinator Alle RI&E's die door hem zijn gestart. 

RIE-uitvoerder Uitsluitend de RI&E's die door hem zijn of worden 

uitgevoerd. 

 
Vanuit het Overzicht RIE’s kan men een bepaalde RI&E openen (zie 5.3.4), kopiëren (zie 
5.3.5) of verwijderen (zie 5.3.6), of een nieuwe RI&E aanmaken (zie 5.3.3). Zodra u vanuit 
dit overzicht naar een specifieke RI&E gaat, dan bevindt u zich in het RIE-menu dat in 

hoofdstuk 6 nader wordt beschreven. U kunt uit het aanbod RI&E’s een selectie maken 
door middel van filtering (zie 5.3.1).  
 

5.3.1. Filteren  

 

Klik op de knop Filteren en zoeken. Door één of meer filterinstellingen toe te passen, 

kunt u uit het overzicht een selectie genereren. De filterinstellingen zijn apart en in 
combinatie te gebruiken.  
 

 
 
Er kan op vijf waarden worden gefilterd, door te kiezen uit een lijst (Kiezen), door middel 
van een zoekterm (Invullen) gelijk aan of lijkend op het gezochte, of door een keuze te 
maken uit een ‘dropdown’ menu.  

 
Bij het kiezen uit een lijst wordt per instelling op een specifiek criterium gefilterd, terwijl bij 
toepassing van een zoekterm een ruimere selectie tot stand kan komen.  
Kies Toepassen om de selectie uit te voeren, kies Wissen om de filterinstellingen te 
verwijderen en het volledige overzicht te tonen.  
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De filterinstellingen worden tijdens de sessie onthouden en bij afmelden gewist.  
 

5.3.2. Sorteren  

 
In het uitvallijstje achter 'Sorteren op' kan het criterium worden gekozen waarop de lijst 
(oplopend of aflopend) wordt gesorteerd.   
 

 
 

5.3.3. Toevoegen | Een nieuwe RI&E starten  

 
Kies Toevoegen om een nieuwe RI&E te starten.  

 
 

Let op!  

 
Het kan zijn dat er binnen uw organisatie meerdere vragenlijsten beschikbaar zijn.  In dat 
geval moet u de vragenlijst kiezen die u voor de nieuwe RI&E wilt gebruiken.  

 

 
Vul de titel in van de RI&E. De titel geeft algemene informatie over het gehele RI&E-
proces, bijvoorbeeld: '2016 – RI&E [Naam organisatie]'.  
 
Kies vervolgens Kiezen. Er verschijnt een ‘popup’ venster Organisatieonderdeel kiezen 
met een uitvalmenu waarin u het gewenste organisatieonderdeel kunt selecteren. Selecteer 

het betreffende organisatieonderdeel en kies vervolgens Kiezen. 
  

De lijst in het uitvalmenu komt overeen met de 'boom' met organisatieonderdelen die 
wordt beheerd door de Applicatiebeheerder in het sub-tabblad Beheer | Structuur.  
De naam van het gekozen organisatieonderdeel is na het opslaan gekoppeld aan deze 
RI&E.  
  

Kies Opslaan. U gaat nu van het niveau Hoofdmenu naar het RI&E menu. Hier komt u 
in het statusscherm van de nieuw-gestarte RI&E (zie 6.3).  
 

5.3.4. Een bestaande RI&E openen  

 
Klik op de titel van de RI&E. U komt vervolgens in het statusscherm van de RI&E (zie 6.3).  
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5.3.5. Kopiëren | Een eerder gemaakte RI&E kopiëren  

 
Zet een vinkje voor de RI&E die u wilt kopiëren en kies Kopiëren. Kies nogmaals 
Kopiëren in het ‘popup’ venster om de opdracht te bevestigen.  
  

De kopie komt in de lijst te staan met achter de titel van de gekopieerde RI&E 'kopie d.d. 
[jjj-mm-dd] [(uur:minuten:seconden)]'. U kunt de kopie openen, de titel aanpassen en 
ermee verder werken.  
 
Kopiëren van een RI&E kan bijvoorbeeld handig zijn wanneer meerdere 
organisatieonderdelen min of meer dezelfde opzet van een RI&E gebruiken en ook gebruik 
willen maken van (delen van) wat er al is ingevuld.  

 
Een kopie kan ook worden gebruikt wanneer na verloop van een bepaalde periode opnieuw 
een RI&E over eenzelfde object wordt uitgevoerd. De samenstelling van de eerder 
uitgevoerde RI&E kan zo dienen als vertrekpunt voor de nieuwe inventarisatie. Bovendien 
zijn de 'oude' en de 'nieuwe' RI&E dan het beste te vergelijken, omdat ze identiek van 
samenstelling zijn.  
 

Alle antwoorden, maar ook alle andere gegevens tot en met de samenstelling zijn in de 
kopie aanpasbaar.  
 

5.3.6. Verwijderen | Een RI&E verwijderen  

 

Zet een vinkje voor de RI&E die u wilt verwijderen en kies Verwijderen. Kies nogmaals 
Verwijderen in het ‘popup’ venster om de opdracht te bevestigen.  
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Let op!  

 
Na verwijderen bent u de betreffende RI&E met alle gegevens definitief kwijt!   

 

 
Door vinkjes te plaatsen in de 'checkboxen' in de eerste kolom, kunnen meerdere RI&E's 
tegelijk worden verwijderd. De selectie kan worden gemaakt over meerdere pagina's.  
 

5.3.7. Archiveren | Eén of meer RI&E’s archiveren 

 

Zet een vinkje voor de RI&E die u wilt archiveren en kies Archiveren. Kies nogmaals 
Archiveren in het ‘popup’ venster om de opdracht te bevestigen.  
  

Gearchiveerde RI&E's en de daarbij behorende maatregelen worden standaard weggefilterd 
uit overzichten en rapporten. Het blijft mogelijk om in een archiefversie wijzigingen aan te 
brengen.  

 

5.4. Tabblad ‘Knelpunten’  

 
Naarmate een organisatie groter is en er regelmatiger een RI&E wordt uitgevoerd voor 
afzonderlijke onderdelen van de organisatie, zal de behoefte aan overzicht groter worden.  

 

 
 
Het Overzicht knelpunten is een instrument dat kan helpen bij risicobeheer. Het geeft 
antwoorden op vragen als:  

 
 Welke vragen zijn nog niet beantwoord?  
 Welke knelpunten zijn nog niet geëvalueerd op risicoklasse?  
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 Welke risico's zijn nog niet beoordeeld op prioriteit?  
 Bij welke risico's is/zijn nog geen maatregel(en) geformuleerd?  
 Wat zijn de knelpunten in een bepaald organisatieonderdeel in een bepaalde 

periode?  
 

5.4.1. Filteren  

 
Het antwoord op deze vragen kan gevonden worden met behulp van Filteren en zoeken. 
Hiermee wordt het overzicht gereduceerd tot de knelpunten of vragen die overeenkomen 

met de filtercriteria.  
 

 
 
Door één of meer filterinstellingen toe te passen, kunt u uit het overzicht een selectie 
genereren. De filterinstellingen zijn apart en in combinatie te gebruiken.   
 

Kies Toepassen om de selectie uit te voeren, kies Wissen om de filterinstellingen te 
verwijderen en het volledige overzicht te tonen.  
 
De filterinstellingen worden tijdens de sessie onthouden en bij afmelden gewist.  
 

5.4.2. Sorteren  

 
In het uitvallijstje achter Sorteren op kan het criterium worden gekozen waarop de lijst 
(oplopend of aflopend) wordt gesorteerd.  
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5.4.3. Knelpunt/vraag 

 

Standaard worden in de eerste kolom van het overzicht knelpunten getoond.  
Klik op het knelpunt/vraag om direct naar de betreffende RI&E te springen. Afhankelijk van 
de status van de vraag komt u dan in de stap inventariseren, evalueren of maatregelen.  
 

5.4.4. Status  

 

De status van de vraag/stelling of het knelpunt wordt in het overzicht als volgt 
weergegeven:  

 
1. Niet beantwoord  
2. Beantwoord, geen knelpunt  
3. Knelpunt, niet geëvalueerd  

4. Knelpunt, geëvalueerd  
5. Knelpunt, afgerond (prioriteit bepaald en ten minste één maatregel 
toegevoegd)   

 

5.4.5. Rapport genereren  

 

De collectie in het overzicht kan worden geëxporteerd en opgeslagen als een Excel-
bestand. In Excel kan met de auto-filtermogelijkheden nog fijner worden gefilterd en 
gesorteerd dan mogelijk is in het overzicht in de toepassing.  
 

Het bestand bevat de informatie van het overzicht, zoals die op dat moment in beeld is 
(gefilterd of ongefilterd). Als het overzicht geopend is in Excel, kunt u het afdrukken.  
 

Selecteer de gewenste knelpunten en klik op Rapport genereren. 
 

 
 

5.5. Tabblad ‘Maatregelen’  

 
Bij Applicatiebeheerders staan in dit overzicht alle maatregelen uit alle RI&E's die binnen 
zijn organisatie zijn gestart.  
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Bij RIE-coördinatoren en RIE-uitvoerders staan in dit overzicht alle maatregelen uit alle 
RI&E's die door hen zijn gestart en/of zijn uitgevoerd. Voor gebruikers met alleen de rol 
Maatregelverantwoordelijke is dit, naast het tabblad Welkom, het enige tabblad dat voor 
hen beschikbaar is.  

 

 
 
De maatregelen en hun status kunnen vanuit dit overzicht centraal worden beheerd en 
bewerkt.  
 
 

Let op!  

 
Als vanaf deze plaats de inhoud van de maatregel wordt aangepast, laat dit dan weten aan 
degene die de maatregel heeft geformuleerd. En bedenk dat die aanpassing ook in de 

betreffende RI&E verschijnt.  

 
 

5.5.1. Filteren  

 
Door één of meer filterinstellingen toe te passen, kunt u een selectie uit het overzicht 
genereren die voldoet aan uw informatiebehoefte. Deze filterinstellingen zijn apart en in 
combinatie te gebruiken.  
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Er kan op negen waarden worden gefilterd door te kiezen uit een lijst (Kiezen) of door 
middel van een zoekterm (Invullen) gelijk aan of lijkend op het gezochte, kiezen uit een 
‘dropdown’ lijst of selecteren van een datum.  
Bij het kiezen uit een lijst, wordt per instelling op een specifiek criterium gefilterd, terwijl 
bij toepassing van een zoekterm een ruimere selectie tot stand kan komen, bijvoorbeeld 
alle Maatregelen waar in de titel het woord 'Kantoor' voorkomt.  

 
Kies Toepassen om de selectie uit te voeren, kies Wissen om de filterinstellingen te 
verwijderen en het volledige overzicht te tonen.  
 
De filterinstellingen worden tijdens de sessie onthouden en bij afmelden gewist.  
 

5.5.2. Sorteren  

 
In het uitvallijstje achter Sorteren op kan het criterium worden gekozen waarop de lijst 
(oplopend of aflopend) wordt gesorteerd.  
 

 
 

5.5.3. Een maatregel bekijken en/of wijzigen   

 
Klik op de maatregeltekst in de eerste kolom om de gegevens die bij die maatregel horen 

te bekijken en of te bewerken/aan te vullen.  
 
Zo kan   

 de tekst van de maatregel worden aangepast;  
 een opmerking worden toegevoegd;  
 alsnog een Maatregelverantwoordelijke worden benoemd;  
 de streefdatum worden aangepast;  

 de status worden gewijzigd;  
 een journaalitem worden toegevoegd;  
 een afbeelding worden toegevoegd;  
 een document worden toegevoegd.  
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In het scherm Maatregel bekijken/wijzigen kunt u met behulp van de ◄ ►-knoppen 

van maatregel naar maatregel navigeren.  
 

5.5.3.1. Journaal-item toevoegen  

 
Kies Journaal-item toevoegen om van wijzigingen en/of toevoegingen te registreren 
door wie en wanneer deze zijn aangebracht met daarbij een eventuele opmerking, of om 

aan te geven wat de stand van zaken is met betrekking tot bestellingen, opdrachten etc.  
Kies Opslaan om deze invoer te bevestigen.  
 

 
 
Eerder ingevoerde journaal-items kunnen via de symbooltjes voor Wijzigen en 
Verwijderen worden aangepast of verwijderd. Deze symbooltjes verschijnen rechts in 
beeld als u met uw muis op het journaal-item gaat staan.  
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Kies < Terug om terug te keren naar het overzicht.  
 

5.5.3.2. Afbeelding toevoegen  

 
Kies Afbeelding toevoegen om afbeeldingen toe te voegen aan de betreffende 
maatregel. Selecteer een bestand door te klikken op Bestand selecteren. Geef indien 
gewenst een beschrijving van de afbeelding. 
 
Kies Toevoegen om deze invoer te bevestigen.  
 

 
 
Eerder toegevoegde afbeeldingen kunnen via de symbooltjes voor Wijzigen en 
Verwijderen worden aangepast of verwijderd. Deze symbooltjes verschijnen rechts in 

beeld als u met uw muis op de afbeelding gaat staan.  
 

 
 
Kies < Terug om terug te keren naar het overzicht.  
 

5.5.3.3. Bijlage toevoegen  

 

Kies Bijlage toevoegen om bijlages toe te voegen aan de betreffende maatregel. 
Selecteer een bestand door te klikken op Bestand selecteren. Geef indien gewenst een 
beschrijving van de bijlage. 

 
Kies Toevoegen om deze invoer te bevestigen.  
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Eerder toegevoegde bijlages kunnen via de symbooltjes voor Wijzigen en Verwijderen 
worden aangepast of verwijderd. Deze symbooltjes verschijnen rechts in beeld als u met 
uw muis op de bijlage gaat staan.  
 

 
 
Kies < Terug om terug te keren naar het overzicht.  
 

5.5.4. Gereed melden door de Maatregelverantwoordelijke  

 

Nadat een Maatregelverantwoordelijke een maatregel heeft geëffectueerd, kan hij dit 

aangeven via zijn Overzicht maatregelen. De RIE-uitvoerder ziet daarna in zijn overzicht 
dat de maatregel is afgerond en het betreffende arbeidsrisico dus geheel (of gedeeltelijk) is 
weggenomen.  
 
Klik op de tekst (link) van de maatregel in de eerste kolom. Verander de status in 

Afgerond en geef aan wanneer de maatregel is geëffectueerd door naast het veld 

Einddatum op het -symbool te klikken en de datum te selecteren. Voeg eventueel een 
journaal-item toe. 
  
Kies < Terug om terug te keren naar het overzicht. 
 

5.5.5. Rapport genereren  

 
De collectie in het overzicht kan worden geëxporteerd en opgeslagen als een Excel-
bestand. In Excel kan met de auto-filtermogelijkheden eventueel fijner worden gefilterd en 

gesorteerd dan mogelijk is met het filter in het overzicht in de toepassing.  
 

Het bestand bevat de informatie van het overzicht zoals die op dat moment in beeld is 
(gefilterd of ongefilterd). Als het overzicht geopend is in Excel, kunt u het afdrukken.  
 
Klik op Rapport genereren. Om een selectie van maatregelen in het rapport op te 
nemen, kunt u gebruik maken van de filter-optie. 
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5.5.6. Een maatregel van een 'oud' knelpunt staat nog in het 

Overzicht maatregelen  

 
Het komt voor dat iets als knelpunt is aangemerkt, en daarbij zelfs al één of meer 
maatregelen zijn geformuleerd, terwijl in tweede instantie wordt geoordeeld dat er toch 
geen sprake is van een knelpunt.  
 
Het antwoord op de vraag wordt dan gewijzigd van 'nee' in 'ja', in de blokjesnavigator is de 

vraag niet meer herkenbaar als knelpunt en ook de maatregel(en) is/zijn niet meer 

zichtbaar in de RI&E.  
 
In het Overzicht maatregelen staat/staan de maatregel(en) echter nog wel!  
Dit is met opzet gedaan. Vaak heeft het de nodige inspanning gekost om tot het 
formuleren van goede maatregelen te komen. Het komt weleens voor dat een knelpunt ten 

onrechte wordt 'verwijderd', waarna het weer 'in ere wordt hersteld' en het zou dan 
vervelend zijn als de maatregel(en) verloren zou(den) zijn gegaan. Daarom blijft/blijven de 
maatregel(en) op deze manier vooralsnog beschikbaar.  
 
Als definitief vaststaat dat er geen sprake is van een knelpunt kan/kunnen de 
maatregel(en) als volgt geheel worden verwijderd:  
 

 Beantwoord in de stap Inventariseren de betreffende vraag dusdanig dat er weer 
een knelpunt ontstaat;  

 Ga naar de stap Maatregelen en verwijder daar de maatregel(en);  
 Ga ten slotte naar de stap Inventariseren en vul bij de vraag 'ja' in.  

 

5.6. Tabblad ‘Rapporten’ 

 
Gebruikers met de rol Applicatiebeheerder en RIE-coördinator kunnen RI&E's vergelijken in 
een overzichtsrapport.  
 
Bij de Applicatiebeheerder staan in het overzicht alle RI&E's die ooit zijn gestart binnen zijn 
organisatie; bij de RIE-coördinator staan alleen de door hem gestarte RI&E's.  

 



  

Handleiding-RIE Manager-v1 

                                                                                     
51 

 
 

5.6.1. Filteren  

 
Door één of meer filterinstellingen toe te passen, kunt u uit het overzicht een selectie 
genereren. De filterinstellingen zijn apart en in combinatie te gebruiken.  
 

 
 
Er kan op vijf waarden worden gefilterd, door te kiezen uit een lijst (Kiezen) of door 
middel van een zoekterm (Invullen) gelijk aan of lijkend op het gezochte of door een 
keuze te maken uit een ‘dropdown’ lijst. Bij het kiezen uit een lijst, wordt per instelling op 

een specifiek criterium gefilterd, terwijl bij toepassing van een zoekterm een ruimere 
selectie tot stand kan komen.  
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Kies Toepassen om de selectie uit te voeren, kies Wissen om de filterinstellingen te 
verwijderen en het volledige overzicht te tonen.  
 

De filterinstellingen worden tijdens de sessie onthouden en bij afmelden gewist. 
 

5.6.2. Sorteren  

 
In het uitvallijstje achter Sorteren op kan het criterium worden gekozen, waarop de lijst 
(oplopend of aflopend) wordt gesorteerd.  

 

 
 

5.6.3. Rapporten  

 
Er kan van één of meer RI&E's een overzichtsrapport of een rapport Alle vragen en 
antwoorden worden gegenereerd in Excel.  
 
Standaard staan alle RI&E's in de lijst 'uitgevinkt'. Door links bovenaan het overzicht een 
vinkje te zetten, kunnen in één keer alle vinkjes op de pagina worden gezet. Door daar op 

het  icoon te klikken, komen de keuzeopties Alle, Alle op deze pagina, Geen op deze 
pagina en Geen beschikbaar.  
 

 
 
Er kunnen ook individuele RI&E's worden gekozen, om te worden opgenomen in een 
rapport. Er kan over meerdere pagina's een multiselectie worden gemaakt.  

 

5.6.3.1. Overzichtsrapporten  

 
De overzichtsrapporten geven geaggregeerde risico's weer. De rapporten werken met een 
zogenaamd stoplichtmodel.  
 
Er zijn drie rapport-opties, ieder met een eigen berekeningsmethode. Deze rapporten 

geven een overzicht van de verdeling van risico's en van risicoscores per RI&E en per 
module.  

 
Kies één van de opties A, B of C en kies Rapport genereren.  
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Hierna volgt de beschrijving van de drie opties, zoals die ook te vinden is op het introductie 
tabblad van elk van de rapporten.  
 

 Optie A - Risicoverdeling en hoogst waargenomen risico per module  
In deze methode wordt per RI&E en per module telkens getoond wat het hoogst 

waargenomen risico is voor de beantwoorde vragen (stellingen). Beantwoorde 
vragen waarvoor nog geen risico is bepaald, worden meegeteld. Zolang niet alle 
vragen zijn beantwoord, zal de score in de regel nog veranderen.  

 
Gebruik dit rapport bij voorkeur in combinatie met één van de rapporten met gewogen 

risicoscores. Er ontstaat dan een compleet beeld van de relatieve risico's per module én de 
verspreiding van de hoogste risico's over de modules. Een module met een lage, gewogen 
score kan immers nog best een middelhoog of hoog risico bevatten.  
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De scores per RI&E en per module zijn in optie A als volgt berekend:  
 

o Violet (Z): zeer hoge score 

De module bevat één of meer zeer hoge risico’s 
o Rood (H): hoge score  

De module bevat één of meer hoge risico's  
o Geel (M): middelhoge score  

De module bevat één of meer middelhoge risico's en geen hoge risico's 
o Groen (L): lage score  

De module bevat één of meer lage risico's en geen middelhoge of hoge 

risico's  
o Wit (-): geen vragen/stellingen beantwoord, geen risico's bepaald, of geen 

knelpunten gevonden  
 

 Optie B - Risicoverdeling en relatief risico op basis van alle 
vragen/stellingen  

In deze methode wordt het totale, gewogen risico van de beantwoorde vragen 
(stellingen) afgezet tegen het totale, maximaal mogelijke risico van alle vragen.  
 

Hoge risico's tellen twee keer zo zwaar als middelhoge risico's. Lage risico's worden niet 
meegewogen. Beantwoorde vragen waarvoor nog geen risico is bepaald, worden 
meegeteld. De score zal in de regel nog veranderen als er meer vragen worden 
beantwoord. Zolang nog niet alle vragen zijn beantwoord, ontstaat bij deze methode een te 

positief beeld; er wordt alleen 'extreem veel risico' gesignaleerd.  
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De scores per RI&E en per module zijn in optie B als volgt berekend:  
 

Risicoscore = (aantal lage risico's x 0 + aantal middelhoge risico's x 1 + aantal hoge 
risico's x 2 + aantal zeer hoge risico’s x 3) / (aantal vragen/stellingen x 3)  
 

o Violet (Z): zeer hoge score 
0,75 <= risicoscore <= 1 

o Rood (H): hoge score  
0,5 <= risicoscore <= 0,75  

o Geel (M): middelhoge score  
0,25 <= risicoscore < 0,5  

o Groen (L): lage score  
0 <= risicoscore < 0,25  

o Wit (-): geen vragen/stellingen beantwoord, geen risico's bepaald, of 
geen knelpunten gevonden  
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 Optie C - Risicoverdeling en relatief risico op basis van de beantwoorde 
vragen/stellingen  
In deze methode wordt het totale, gewogen risico van de beantwoorde vragen 
(stellingen) afgezet tegen het totale, maximaal mogelijke risico van de 

beantwoorde vragen.  
 
Hoge risico's tellen twee keer zo zwaar als middelhoge risico's. Lage risico's worden niet 
meegewogen. Beantwoorde vragen waarvoor nog geen risico is bepaald, worden 
meegeteld. Onbeantwoorde vragen worden niet meegenomen bij de bepaling van het 
totale, maximaal mogelijke risico.  

 

Deze methode heeft als voordeel dat ook bij niet-afgeronde modules, risico's in die 
modules kenbaar worden. De score zal in de regel nog veranderen als er meer vragen 
worden beantwoord. Er wordt alleen 'het gewogen gemiddelde risico' gesignaleerd. 
Eventueel aanwezige hoge risico’s zijn niet inzichtelijk zodra deze worden ‘gecompenseerd’ 

door lage, middelhoge en/of het ontbreken van risico’s. 
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De scores per RI&E en per module zijn in optie C als volgt berekend: 
 

Risicoscore = (aantal lage risico's x 0 + aantal middelhoge risico's x 1 + aantal hoge 
risico's x 2 + aantal zeer hoge risico’s x 3) / (aantal beantwoorde vragen/stellingen x 3)  

 
o Violet (Z): zeer hoge score 

0,75 <= risicoscore <= 1 
o Rood (H): hoge score  

0,5 <= risicoscore <= 0,75  
o Geel (M): middelhoge score  

0,25 <= risicoscore < 0,5  

o Groen (L): lage score  
0 <= risicoscore < 0,25  

o Wit (-): geen vragen/stellingen beantwoord, geen risico's bepaald, of geen 
knelpunten gevonden  

 
In deze rapporten kunnen RI&E's zijn gebaseerd op verschillende versies van de 

vragenlijst. Elke versie van de vragenlijst die is betrokken bij de selectie van de in het 
rapport weergegeven RI&E's, heeft een eigen tabblad (onderin het scherm), voorzien van 
het betreffende versienummer. Het zou tenslotte niet juist zijn om risico’s met elkaar te 
vergelijken die voortvloeien uit een inhoudelijk andere vraagstelling.  
  
 

Let op!  

 
Overzichtsrapporten zijn managementinstrumenten die de grote lijnen aangeven, ze bieden 
geen informatie over individuele risico's.  

  
 
Bij de printversie van het rapport staat onderaan een omschrijving van het soort 
overzichtsrapport, de versie van de vragenlijst waar de RI&E's in het rapport op zijn 

gebaseerd, het aantal pagina's en de afdrukdatum.  

 

5.6.3.2. Rapport ‘Alle vragen en antwoorden’ 

 
Dit Excel-rapport bevat alle vragen, dus ook de vragen die geen knelpunt opleverden, 
inclusief de antwoorden (ja, nee, n.v.t.). Bij knelpunten zijn de daarbij behorende 

maatregelen opgenomen.  
 
Kies Rapport genereren en het ‘popup’ venster Opties voor overzichtsrapport 'Alle 
vragen en antwoorden' verschijnt, met twee tabbladen, Algemeen en Kolommen.  
  
Geef op het tabblad Algemeen bij Weergaveopties aan welke gegevens in het rapport 
moeten worden getoond en kies bij Bestandstype voor één van de twee versies van 

Excel.  
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Kies op het tabblad Kolommen welke gegevens (kolommen) - anders dan de 

standaardweergave (meer of minder) - in het rapport moeten worden weergegeven.  
 
Desgewenst kan de kolomvolgorde door slepen (‘drag & drop’) worden aangepast.  
De keuze wordt bewaard, maar via de hyperlink standaard kolomvolorde herstellen, 
wordt de standaardinstelling hersteld.  
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In het gegenereerde rapport kan gebruik worden gemaakt van alle Excel-functionaliteiten, 
zoals filteren, sorteren en afdrukken.  
 

Het rapport Alle vragen en antwoorden is ook per RI&E beschikbaar en kan eveneens 
worden gegenereerd in andere bestandsformaten dan Excel (zie 6.8).  
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6. Het RI&E-proces  
 
 
Het RI&E-proces heeft betrekking op één bepaalde RI&E en de bewerkingsmogelijkheden 
ervan.  
 

 
  
Het RI&E-proces heeft in de applicatie zes tabbladen. De mogelijkheden die het RI&E-
proces biedt, zijn afhankelijk van de rol van de gebruiker die is ingelogd. De beschikbare 
rollen worden beschreven in paragraaf 3.2. In de paragrafen 6.3 t/m 6.8 worden de 
mogelijkheden per tabblad beschreven. Als u weet welke rol u hebt binnen de RIE 
Manager, dan kunt u aan de hand van de paragraafverwijzing in onderstaand overzicht 

doelgericht de informatie bekijken die voor u relevant is.  

 
We adviseren om eerst de paragrafen 6.1 en 6.2 over het navigeren binnen het RIE menu 
en het openen van een RI&E door te nemen.  
  

Rol  

Status 

  

 

 Voorbereiden  

  

 

Inventariseren  

  

 

Evalueren  

  

 

Maatregelen 

  

 

 Rapporten  

  

 

Applicatiebeheerder  V  V  V  V  V  V  

RIE-coördinator  V  V  V  V  V  V  

RIE-uitvoerder  V  V  V  V  V  V  

Taakuitvoerder  V    V  V  V    

Maatregelverantw.*              

  
* Gebruikers met de rol Maatregelverantwoordelijke hebben uitsluitend toegang tot het 
Hoofdmenu en het tabblad Maatregelen.   
 

6.1. Navigeren en overzicht  

 
Er zijn diverse manieren om door het RI&E-proces te navigeren. Deze verschillende 
navigatiemethodes worden in de paragrafen hieronder in detail beschreven. 
 

6.1.1. De knoppen '< Terug' en 'Verder >'  

 
Met de knop Verder > kunt u het gehele RIE-proces doorlopen. Door deze knop te kiezen, 

slaat u tevens een gemaakte keuze op. De knop < Terug werkt volgens hetzelfde principe 
als de knop Verder >, maar dan de andere kant op.  
 

 
  
In de stappen Inventariseren, Evalueren en Maatregelen is de 'bladerfunctionaliteit' 
van deze knoppen instelbaar:  
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Klik op het pijltje  naast de knop, dan verschijnen de volgende opties (u ziet de 

standaardinstelling):  
 

 
  
Als u bij aanvang van het RI&E-proces op het tabblad Inventariseren klikt, dan begint u 
bij de eerste niet-ingevulde vraag (of, al naar gelang de instellingen, bij de intro-pagina 
van de eerste (sub-)module). Als de knop Verder > de standaardinstelling heeft, dan gaat 
u door hierop te klikken langs alle niet-ingevulde vragen. Dit geldt ook voor de stappen 

Evalueren en Maatregelen.  
 

 

Let op!  
 

Wanneer u in de stap Evalueren op Verder > klikt zonder iets te wijzigen, dan wordt de 
door het systeem gesuggereerde risicobeoordeling opgeslagen als uw keuze. Deze keuze 
kan altijd nog door een nieuwe keuze worden overschreven.   

 

6.1.2. De tabbladen, van stap naar stap  

 
Door op één van de tabbladen Inventariseren, Evalueren of Maatregelen te klikken, 
navigeert u tussen de verschillende stappen van het RI&E-proces. U kunt daarbij ook naar 
een volgende stap gaan als de voorgaande stap nog niet geheel is afgerond. Op die manier 

is het mogelijk om per vraag alle drie de stappen te doorlopen, waarna u voor een 

volgende vraag weer terugkeert naar Inventariseren.  
 

6.1.3. De 'blokjesnavigator'  

 
Het derde navigatiemiddel is de 'blokjesnavigator'.  
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Deze navigator staat boven in de pagina onder de tabbladen en heeft twee of drie rijen 
blokjes. In de bovenste rij staan de modules. Als een module sub-modules bevat, dan 
staan die in de rij onder de modules. In de onderste rij staan de vragen.  

 
Achter elke rij staat een korte omschrijving van het 'actieve' item.  
  
De blokjesnavigator heeft meerdere functies. In de stap Inventariseren is in de 'module-
rij' te zien hoe de RI&E is samengesteld, d.w.z. welke modules bij het samenstellen van de 
RI&E zijn geselecteerd. Deze modulenummers staan in een wit blokje. De nummers van de 
modules die niet zijn geselecteerd voor de RI&E, staan in een grijs blokje en het cijfer is 

wit.  
 

 
 
Nummers van onbeantwoorde vragen staan in een wit blokje. Zodra een vraag is ingevuld, 
vervalt het witte blokje en wordt deze grijs. Het vraagnummer is daarna zwart of vet; 
zwart voor vragen waarbij geen knelpunt is geconstateerd en vet voor vragen waarbij dat 

wel het geval is. In de rij van de (sub-)modules wordt het cijfer eveneens vet als er een 
knelpunt is geconstateerd en het blijft zwart en niet vet als dat niet zo is. Het witte blokje 
wordt grijs op het moment dat een (sub-)module geheel is ingevuld.  
  
In de stappen Evalueren en Maatregelen worden de knelpunten aangegeven door een 
vet (sub-)module- en vraagnummer in een blokje.  
 

Aan het zwarte kader rondom de blokjes is te zien op welke plek in de RI&E u aan het werk 
bent. Door op de blokjes te klikken of te tikken, springt u rechtstreeks naar een object, een 
module, een sub-module of een vraag.  
  
Kortom, u kunt zien waar u bent, wat u hebt gedaan en wat u nog moet doen:  
 

 Witte blokjes en zwarte cijfers in de stap Inventariseren geven aan welke 

modules onderdeel vormen van de RI&E.  
 

 
 

 (Sub-)modules met een zwart cijfer en wit blokje in de stap Inventariseren zijn 
niet (geheel) ingevuld.  

 
 (Sub-)modules met een zwart cijfer en een lichtgrijs blokje in de stap 

Inventariseren zijn geheel ingevuld.  
 

 Vragen met een zwart cijfer en lichtgrijs blokje in de stap Inventariseren zijn 

beantwoord en vormen geen knelpunt.  
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 (Sub-)modules met een vet cijfer en een lichtgrijs blokje in de stap Evalueren zijn 

geheel ingevuld en bevatten één of meer knelpunten.  
 

 
 

 Vragen met een zwart cijfer en lichtgrijs blokje in de stap Evalueren zijn 
onbeantwoord.  

 
 Zwarte kaders geven aan waar u in de RI&E aan het werk bent.  

 

6.1.4. Navigatie door middel van sneltoetsen  

 
Met de volgende sneltoetsen kunt u snel bladeren tussen de vragen in het tabblad Per 
vraag en tussen de (sub-)modules in het tabblad Als lijst.  

 Alt + >  - vooruit;  
 Alt + <  - achteruit.  

  
Hebt u de vragen Als lijst op uw scherm, dan kunt u met  

 Tab     - naar de volgende vraag;  
 Shift + Tab    - naar de vorige vraag;  
 de pijltjestoetsen (← en →)  - kiezen tussen de antwoordmogelijkheden.  

  

6.2. Een RI&E openen  

 
Klik op het tabblad RIE’s in het Hoofdmenu in het Overzicht RIE's op de titel van de 
RI&E. U komt dan in het Statusscherm van die RI&E.    

 

6.3. Tabblad ‘Status’  

 
Dit tabblad geeft algemene informatie over de betreffende RI&E, zoals de titel, het 
organisatieonderdeel waarop de RI&E betrekking heeft, de versie van de vragenlijst op 
basis waarvan de RI&E is aangemaakt, de naam van de RIE-coördinator en de RIE-

uitvoerder, de startdatum en eventueel de datum van goedkeuring. Ten slotte de datum 
waarop de uitvoering van de RI&E moet worden herhaald.   
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Achter alle voor deze RI&E geselecteerde (sub-)modules is aan de voortgangsbalk te zien 
hoe ver de werkzaamheden zijn gevorderd. Door op de titel van de module te klikken, 
springt u naar de relevante stap in de RI&E, afhankelijk van de actuele voortgang.  

 
Het statusscherm is een overzicht waarin gedetailleerde informatie over de status van de 
verschillende modules - met eventuele sub-modules zichtbaar is. 
 

 
  

6.3.1. Datum goedgekeurd  

 
Als een RI&E is goedgekeurd door een gecertificeerd deskundige, dan kan het veld Datum 
goedgekeurd worden ingevuld. In het Overzicht RIE’s ziet u deze datum terug in de 

betreffende kolom.  
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Let op!  
 

De invoer van de Datum goedgekeurd wordt pas opgeslagen bij het wisselen van scherm 
(dus door op de knop Verder > of op één van de tabbladen te klikken).   

 

6.3.2. Toetsingsrapport 

 
Nadat een RI&E is uitgevoerd, moet deze door een toetser worden beoordeeld. Het rapport 
dat de toetser oplevert, kan als bijlage aan de RI&E worden gekoppeld. 
 

 
 

6.3.3. Publieke link toevoegen 

 
Een RI&E is normaal gesproken alleen toegankelijk voor ingelogde gebruikers. Door 
toevoegen van een publieke hyperlink, kunnen ook anderen toegang krijgen; echter alleen 
om te lezen. Kopieer de hyperlink en stuur deze toe aan personen die u toegang wilt 

verlenen (of publiceer hem op enige andere wijze).  

 

 
 
Toegang is alleen mogelijk als de link actief is (vinkje achter Actief). Optioneel kan een 
start- en/of einddatum worden ingesteld om toegang te verlenen tussen start- en 
einddatum, vanaf de startdatum of tot de einddatum.  
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6.4. Tabblad ‘Voorbereiden’ 

 
Het voorbereiden van de RI&E bestaat uit vier stappen: Algemeen, Kengetallen, 

Samenstellen en Taken die hierna één voor één worden behandeld. Er zijn voor deze 

stappen vier sub-tabbladen.  
 

6.4.1. Sub-tabblad ‘Algemeen' - Gegevens van de RI&E  

 
Hier vult u gegevens in van de RI&E. Deze gegevens worden afgedrukt in het rapport Alle 
vragen en antwoorden, het Plan van Aanpak en het Toetsingsrapport.  

  

 
 
In de velden RIE-coördinator en RIE-uitvoerder staat aanvankelijk standaard de naam 
van de gebruiker met de rol van Applicatiebeheerder of RIE-coördinator die de RI&E heeft 

gestart.  
 
 

Let op!  

 
Als het de bedoeling is dat iemand anders deze RI&E gaat uitvoeren (als RIE-uitvoerder), 
kies dan Kiezen achter het betreffende veld en kies de gebruiker uit de lijst die verschijnt.   

Doe dit echter pas nadat u klaar bent met het voorbereiden van de RI&E. Nadat de RI&E is 
overgedragen aan een andere gebruiker heeft de RIE-coördinator namelijk uitsluitend nog 
'leesrecht', behalve in de (sub-)tabbladen Status,  Voorbereiden | Algemeen en 

Voorbereiden | Kengetallen.   
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6.4.1.1. Een RI&E overdragen aan een RIE-uitvoerder  

 
Een RI&E kan worden uitgevoerd (ingevuld) door de Applicatiebeheerder of de RIE-
coördinator die de RI&E heeft gestart en voorbereid. Het invullen van de RI&E kan door 

hen ook worden overgedragen aan een RIE-uitvoerder. Deze kan zich vervolgens laten 
bijstaan door Taakuitvoerders (zie 6.4.4).  
  
Ga voor het overdragen van de RI&E naar het sub-tabblad Algemeen. Kies Kiezen achter 
het veld RIE-uitvoerder. In het volgende ‘popup’ venster kan de RIE-uitvoerder gekozen 
worden. Deze RIE-uitvoerder zal via email op de hoogte worden gebracht van het feit dat 
hij benoemd is tot RIE-uitvoerder van een RI&E. 

  

 
  

6.4.2. Sub-tabblad ‘Kengetallen’   

 
De arbo-kengetallen worden op het tabblad Kengetallen ingevuld. De volgende gegevens 

kunnen hier worden vastgelegd: periode, aantal medewerkers (fulltime/deeltijd) en 
verzuim en ongevallen. Deze gegevens komen terug in de rapporten Alle vragen en 
antwoorden en Plan van Aanpak. 

 

 
 

6.4.3. Sub-tabblad ‘Samenstellen’  

 
In dit tabblad selecteert u de modules voor de betreffende RI&E, afhankelijk van welke 
potentiële arbeidsrisico’s u met de RI&E in kaart wilt brengen.  

   
(Sub-)modules voor een RI&E kunnen worden geselecteerd door ze 'aan te vinken'; zo 
maakt u de RI&E ‘op maat’. De selectie wordt automatisch opgeslagen bij het verlaten van 
de pagina.  
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Als u wat verder in het RI&E-proces bent en een (sub-)module als taak hebt gedelegeerd 
(zie 6.4.4 en volgende), dan kunt u die (sub-)module - tot de taak is gereed gemeld - op 
deze plek niet meer uitvinken, omdat deze immers door een Taakuitvoerder wordt 

ingevuld. Een (sub-)module die als taak is gedelegeerd, is 'uitgegrijsd'.  
 

 
 

6.4.4. Sub-tabblad ‘Taken’ 

 
U kunt één of meer (sub-)modules door iemand anders laten invullen. Bijvoorbeeld door 
een deskundige op dat specifieke gebied. Deze zogenaamde Taakuitvoerder krijgt in 
principe via internet toegang tot de applicatie en werkt feitelijk in uw RI&E. Hij krijgt 
hiervoor een uitnodiging/mededeling per email.  
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Als een Taakuitvoerder geen emailadres heeft, kan de taak ook in afgedrukte vorm aan de 
Taakuitvoerder worden overhandigd of toegestuurd.  
  

 

Let op!  
 

Taken is geen enquêtefunctie om modules met vragen bij een groep medewerkers uit te 
zetten. Als u een enquête wilt houden, kunt u gebruik maken van de Enquête-module 
binnen de RIE Manager (neem voor meer informatie over de Enquête-module contact op 
met IT&Care). 

 
 
Aan één Taakuitvoerder kunnen één of meer modules worden toegekend en binnen één  
RI&E kunnen meerdere Taakuitvoerders worden ingeschakeld. Als u bij Samenstellen 
alleen modules kunt kiezen, kunt u alleen een gehele module toekennen aan een 
Taakuitvoerder. Wel kunt u bijvoorbeeld met een Taakuitvoerder afspreken dat deze alleen 

bepaalde vragen binnen een module beantwoordt of alleen bepaalde stappen invult 

(bijvoorbeeld alleen Inventariseren en Evalueren en Maatregelen niet). In de email 
met uitnodiging kan hierover een opmerking worden opgenomen.  
 
Sub-modules (indien aanwezig) kunnen ook als taak worden uitgezet aan een 
Taakuitvoerder. 
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6.4.4.1. Overzicht taken  

 
Kies Nieuwe taak toevoegen als u aan iemand een taak wilt toekennen.  
 

De volgende stappen moeten vervolgens worden doorlopen: 
 

1. Stap 1: Taakuitvoerder selecteren  
 
Zet een vinkje voor de beoogde Taakuitvoerder en kies Stap 2: Taak 
samenstellen >. Staat degene aan wie u de taak wilt toekennen nog niet in de 
lijst, kies dan Nieuwe Taakuitvoerder toevoegen.  

 
 Nieuwe Taakuitvoerder | Nieuwe Taakuitvoerder toevoegen  

 
Voer de gegevens in van de gebruiker aan wie u één of meer taken wilt 

delegeren. Het emailadres is belangrijk, omdat de Taakuitvoerder per email 
wordt uitgenodigd om een taak uit te voeren. Kies Opslaan na het invullen van 

de gegevens. 
 
De nieuw aangemaakte gebruiker verschijnt in de lijst met potentiële 
Taakuitvoerders en krijgt automatisch de rol Taakuitvoerder.  
 
Zet een vinkje voor de beoogde Taakuitvoerder en kies Stap 2: Taak 
samenstellen >. 

 
 Taakuitvoerder wijzigen | Gebruikersgegevens wijzigen 

 

 
 

 

Let op!  

 
Het is hier alleen mogelijk om de gegevens te wijzigen van gebruikers die uitsluitend de rol 
Taakuitvoerder hebben. Alleen dan is de gebruikersnaam een 'hyperlink'.  

 
 

Klik op de gebruikersnaam van een Taakuitvoerder (hyperlink) om zijn gegevens te 
wijzigen. Het is niet mogelijk om de gebruikersnaam aan te passen. Kies Opslaan 

na het wijzigen. Kies Stap 2: Taak samenstellen >.   
 

2. Stap 2: Taak samenstellen  
 
Zet een vinkje voor de module(s) die u aan de Taakuitvoerder wilt toewijzen; 
vinkjes kunnen ook weer worden weggehaald. Kies Annuleren om het proces te 
onderbreken. Wijzigingen worden meteen in de database opgeslagen. Als u Verder 

naar Overzicht taken > hebt gekozen, is de taak definitief en kan hij niet meer 

worden veranderd. U kunt hem wel verwijderen. 
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De taak is nu opgenomen in de tabel op de pagina Overzicht taken.  
 
 

Let op!  

 
De Taakuitvoerder is nu nog niet op de hoogte gebracht van zijn nieuwe taak!   
U bepaalt wanneer en hoe u de Taakuitvoerder van de taak op de hoogte brengt. Dit kan 
met een uitnodiging per email, of door overhandigen of per email toesturen van de 
vragenlijst die hoort bij de taak.  

 

6.4.4.2. Verwijderen | Een taak verwijderen  

 
Zet een vinkje voor de taak die u wilt verwijderen in het Overzicht taken en kies 

Verwijderen.  
 

6.4.4.3. Afdrukken | De taak afdrukken (of opslaan)  

 
Een Taakuitvoerder kan worden uitgenodigd om een taak uit te voeren door hem de 
vragenlijst, die hoort bij de taak, in afgedrukte vorm ter hand te stellen. Deze kan 
eventueel ook als bijlage per email aan de Taakuitvoerder worden toegestuurd.  

 
Zet een vinkje voor de rij met de taak en kies Afdrukken. Er verschijnt een venster met 
als kopje Vragenlijst gegenereerd. Klik op de hyperlink; het document wordt geopend 
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en kan vervolgens indien gewenst met een zinvolle naam worden opgeslagen. U kunt het 
bestand desgewenst bewerken en/of afdrukken.  
 

 
 

Nadat u de taak ingevuld hebt terugontvangen, kunt u het resultaat invoeren in de RI&E.  
 

6.4.4.4. Email | De taak per email toekennen  

 
Een andere manier om een Taakuitvoerder uit te nodigen, is door middel van een 
emailbericht waarin een hyperlink staat die hem toegang geeft tot zijn taak (in de 
applicatie).  
 
Zet een vinkje voor de rij met de taak en kies  E-mail versturen. De pagina E-mail 

versturen om taak toe te kennen wordt geopend.  
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Met de email wordt de Taakuitvoerder uitgenodigd om een deel van uw RI&E in te vullen. 
De tekst van de email kunt u niet aanpassen1. U kunt de tekst wel aanvullen in het 
tekstveld Opmerkingen.  
  
Onder het tekstveld kunt u aanvinken of u van de verstuurde email een CC wilt ontvangen 
(ter controle of om te archiveren). U kunt ook aan één of meer anderen een CC laten 

sturen. Scheid meerdere emailadressen d.m.v. puntkomma's. 
  
 

Let op!  

 

Als u een taak na het versturen van de email alsnog wilt verwijderen, laat dit dan weten 
aan de Taakuitvoerder.  

  
 

                                                 
1 De inhoud van deze tekst wordt beheerd door de Applicatiebeheerder in de vorm van een 
emailsjabloon. 
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Nadat u de email hebt verstuurd, verschijnen datum en tijdstip van verzenden in het 
Overzicht taken (E-mail verstuurd op). De status van de taak verandert van 
Aangemaakt in Uitgenodigd. 
 

  
 
De per email toegekende taak  
In de email die de Taakuitvoerder ontvangt, staat een hyperlink. Door die link te volgen, 

komt de Taakuitvoerder rechtstreeks in het Statusscherm van de taak, met daarin de 
(sub-)module(s) die aan hem is/zijn toegekend. De Taakuitvoerder heeft alleen toegang 
via de hyperlink met de taakcode; hij logt niet in met een gebruikersnaam en 
wachtwoord.  
 
Als hij in het Statusscherm voor de knop Verder > kiest, komt hij bij het begin van de 

stap Inventariseren. De Taakuitvoerder werkt op dat moment in de RI&E van degene die 

de taak heeft uitgezet.  
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6.4.4.5. Afmelden | inloggen met de taakcode  

 
Als een Taakuitvoerder Afmelden kiest, komt hij in een inlogscherm waar om de 

taakcode wordt gevraagd.  
 
De taakcode staat in de email boven de regel met de inlog-link. Hiermee kan opnieuw 
worden ingelogd. Inloggen is niet meer mogelijk nadat de taak is afgesloten.  
 

6.4.4.6. Taak afsluiten  

 

Als de taak (zover mogelijk) is afgerond, kiest de Taakuitvoerder voor de optie Taak 
afsluiten in het Statusscherm. De pagina Taak afsluiten wordt geopend.  
 
Met de email laat de Taakuitvoerder de RIE-uitvoerder weten dat hij klaar is met de taak.  
De tekst van de email kan hij niet aanpassen2. Hij kan de tekst wel aanvullen in het 
tekstveld Opmerkingen.   

 

                                                 
2 De inhoud van deze tekst wordt beheerd door de Applicatiebeheerder in de vorm van een 

emailsjabloon. 
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Nadat deze email is verstuurd, kan de Taakuitvoerder niet meer inloggen; de taakcode is 
dan niet langer geldig.   
 

6.5. Tabblad ‘Inventariseren’ 

  
Iedere module bestaat uit één of meer vragen (eventueel verdeeld over één of meer sub-
modules). De vragen kunnen worden beantwoord met ja of nee en soms ook met n.v.t. 

(indien u gebruik maakt van ekma-vragen, kunt u ook uw eigen antwoordopties creëren. 
Zie voor een uitgebreide instructie de ‘Handleiding-RIE Manager-RIE Vragenlijst Editor-vx’). 
 
Alle antwoorden staan bij aanvang op Onbepaald. Als bij een vraag een antwoord is 

ingevuld dat u wilt 'wissen', dan kan dit door het antwoord op de vraag opnieuw op 
Onbepaald te zetten.  
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Op basis van de gegeven antwoorden worden knelpunten kenbaar. Wordt er geen knelpunt 
geconstateerd, dan komt het item in de volgende stappen van het RI&E-proces - 
Evalueren en Maatregelen - niet meer aan bod. Hetzelfde geldt voor vragen die met 

n.v.t. zijn beantwoord.  
  
Alle vragen, met de gegeven antwoorden, zijn wel terug te zien in het rapport Alle vragen 
en antwoorden.  
 

Sommige (sub-)modules beginnen met een zogenaamde filtervraag. Als uit het antwoord 
op zo'n vraag blijkt dat het onderwerp van die (sub-)module niet van toepassing is, dan 

springt u naar de volgende (sub-)module. Is het onderwerp wel van toepassing, dan 
worden de vragen van de (sub-) module getoond.  
 
In de stap Inventariseren zijn er twee manieren om de vragen weer te geven: Per vraag 
of Als lijst.  
 

 

Let op!  
 
Werken met Inventarisatie | Als lijst betekent dat u geen opmerkingen kunt toevoegen. 

Ook zijn de toelichtingen bij de vragen niet zichtbaar. Bij Inventarisatie | Per vraag is 
dit wel mogelijk en is extra informatie beschikbaar. 

 

6.5.1. Sub-tabblad 'Per vraag'  

 
Op het sub-tabblad Per vraag kan iedere vraag afzonderlijk worden beantwoord. Vaak 
staat bij de vraag een toelichting en een verwijzing naar de betreffende wet- en 
regelgeving. Bij elke vraag kan een opmerking worden geplaatst.  
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6.5.2. Sub-tabblad 'Als lijst'  

 

Op het sub-tabblad Als lijst staan alle vragen van een (sub-)module onder elkaar (zonder 
toelichting en zonder opmerkingenveld). Deze optie is vooral handig om op papier 
ingevulde antwoorden, snel over te nemen in de applicatie.  
 

 
 

6.5.3. Toelichting  

 
Bij de vragen in de stap Inventariseren staat doorgaans een toelichting.  
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In de toelichtingen staan regelmatig hyperlinks naar websites of naar documenten met 
aanvullende informatie.  
 

6.5.4. Wet- en regelgeving  

 
Bij de vragen staat eventueel ook een verwijzing naar de betreffende wet- en regelgeving, 
al dan niet met vermelding van één of meer wetsartikelen.  
 

6.5.5. Opmerkingen  

 
Onderaan de pagina staat een vrij tekstveld met als label Opmerkingen. Hierin kunnen 
opmerkingen worden genoteerd. Deze opmerkingen worden ook getoond in de stap 

Maatregelen en ze komen terug in de rapporten Plan van aanpak en Alle vragen en 
antwoorden.  
 

6.5.6. Afbeelding toevoegen 

 
Als een digitaal beschikbare afbeelding (tekening of foto) het gegeven antwoord kan 
verduidelijken, kies dan Afbeelding toevoegen. In het ‘popup’ venster staat aan welke 
voorwaarden de afbeelding moet voldoen. Kies Bestand selecteren; u kunt de afbeelding 
dan opzoeken. Aan de afbeelding kan in het daarvoor bestemde veld een beschrijving 

worden toegevoegd.  
 

 
 
Na kiezen van Toevoegen, verschijnt de afbeelding bij de betreffende vraag.  

 
Via de symbooltjes voor Wijzigen en Verwijderen kan de beschrijving worden aangepast 
of verwijderd. Deze symbooltjes verschijnen als u met uw muis op de afbeelding gaat 
staan.  
 

6.5.7. Bijlage toevoegen 

 
Kies Bijlage toevoegen om een document aan het item te koppelen. In het ‘popup’ 
venster staat aan welke voorwaarden het document moet voldoen. Kies Bestand 
selecteren; u kunt het document dan opzoeken. In het daarvoor bestemde veld kan een 
beschrijving worden toegevoegd.  
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Er verschijnt een link naar het document bij de betreffende vraag.  
 
Via de symbooltjes voor Wijzigen en Verwijderen kan de beschrijving worden aangepast 

of verwijderd. Deze symbooltjes verschijnen als u met uw muis op de bijlage gaat staan.  
 

6.6. Tabblad ‘Evalueren’ 

  
In deze stap van het proces worden alleen de gevonden knelpunten geëvalueerd. Veelal is 

de vraag of stelling hier vervangen door een 'knelpuntformulering'.  
 

 
 

6.6.1. Risicoklasse  

 
Vul bij de knelpunten een risicoklasse in. Vaak staat deze al ingevuld. Deze beoordeling is 
gegeven door de inhoudsdeskundige(n). U kunt van deze beoordeling afwijken. 
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6.6.1.1. Afwijken van de risicoklasse met verantwoording  

 
U kunt alleen van de gegeven risicoklasse afwijken, mits u daarvoor in het tekstveld de 
reden vermeldt. De verantwoording is verplicht.  

 
In de rapporten Alle vragen en antwoorden en het Plan van Aanpak worden zowel de 
oorspronkelijke als de aangepaste risicoklasse weergegeven, met daarbij de reden waarom 
is afgeweken.  
 

 
 
 

Tip:  
Wilt u even terug naar de vraagstelling, klik dan op het tabblad Inventariseren.   

 
 

6.7. Tabblad 'Maatregelen'  

 
Als in de stap Evalueren aan knelpunten een risicoklasse is toegekend, kan in het tabblad 
Maatregelen voor ieder van die knelpunten één of meer maatregelen worden 
geformuleerd. Hierbij kunt u onder meer gebruikmaken van de aangeboden Suggesties. 

Per maatregel bepaalt u ook de prioriteit die effectuering ervan heeft.  
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6.7.1. Prioriteit  

 
Tenzij er door de inhoudsdeskundige(n) een specifieke waarde voor Prioriteit is bepaald, 

is de waarde voor prioriteit standaard gelijk aan die van de risicoklasse uit de stap 
Evalueren. Dus wanneer de risicoklasse hoog is, dan volgt hieruit automatisch ook een 
hoge prioriteit.  
 
U kunt in principe van deze beoordeling afwijken, een laag risico hoeft immers niet per 
definitie een lage prioriteit te hebben qua aanpak en omgekeerd. Factoren die hierbij van 
invloed zijn, zijn bijvoorbeeld de duur en frequentie waarmee mensen aan een bepaald 

risico worden blootgesteld.  
 

6.7.1.1. Afwijken van de prioriteit met verantwoording 

 
U kunt alleen van de gegeven prioriteitsbeoordeling afwijken, mits u daarvoor in het 
tekstveld de reden vermeldt. De verantwoording is verplicht.  

 

 
 
In de rapporten Alle vragen en antwoorden en het Plan van Aanpak worden zowel de 

oorspronkelijke als de aangepaste prioriteit weergegeven, met daarbij de reden waarom is 

afgeweken.  
 

6.7.2. Maatregel toevoegen  

 
Kies Maatregel toevoegen; het gelijknamige ‘popup’ venster verschijnt.  

 



  

Handleiding-RIE Manager-v1 

                                                                                     
83 

 
 

6.7.2.1. Maatregel  

 
Gebruik - als die er zijn - de Suggesties als inspiratiebron. Neem ze over, vul ze aan, of 
formuleer zelf één of meer maatregelen.  
 
 

Let op!  

 
Als u een maatregel niet 'actief' toevoegt, dan komt er bij het geconstateerde knelpunt 
geen maatregel te staan. Ook niet als er één of meer maatregel-suggesties zijn vermeld.  

 

6.7.2.2. Kiezen | Maatregelverantwoordelijke kiezen  

 

Kies Kiezen… achter het veld Maatregelverantwoordelijke, selecteer bij 
Maatregelverantwoordelijke kiezen een gebruiker uit de lijst en kies Kiezen.  
 

 
 
Nieuwe gebruiker toevoegen  
Staat degene aan wie u de maatregel wilt toekennen nog niet in de lijst, kies dan Nieuwe 
gebruiker toevoegen, voer de gevraagde gegevens in en kies Opslaan.  

 
Het emailadres is belangrijk, omdat een Maatregelverantwoordelijke per email van de  
toegewezen maatregel op de hoogte wordt gebracht. 
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De nieuw aangemaakte gebruiker staat nu in de lijst met potentiële 
Maatregelverantwoordelijken en heeft automatisch de rol Maatregelverantwoordelijke 
gekregen.  
 

Selecteer de beoogde gebruiker uit de lijst en kies Kiezen.  
 
 

Let op!  

 
Een gebruiker met alleen de rol Maatregelverantwoordelijke krijgt door middel van een 
gebruikersnaam en wachtwoord (worden automatisch per email toegestuurd) toegang tot 
de applicatie en heeft uitsluitend toegang tot het tabblad Maatregelen in het Hoofdmenu.  

  
 
Aan één Maatregelverantwoordelijke kan meer dan één maatregel worden toegekend. 

Binnen één RI&E kunnen meerdere Maatregelverantwoordelijken voorkomen.  
 

 

Let op!  
 
Er kunnen overwegingen zijn om een maatregel nog niet direct aan een  

Maatregelverantwoordelijke toe te wijzen. Toewijzen kan ook op een later tijdstip 
plaatsvinden; in het tabblad Maatregelen in het Hoofdmenu, of in de stap Maatregelen 
van de betreffende RI&E.  

 

6.7.2.3. Budget  

 
In dit veld kan het bedrag (in euro's, zonder euroteken) dat voor de maatregel is begroot 
worden ingevuld.  
 

6.7.2.4. Budgethouder 

 
In dit veld kan de budgethouder die verantwoordelijk is voor het budget voor deze 
maatregel worden ingevuld (vrij tekstveld). 
 

6.7.2.5. Kostenplaats  

 

In dit veld kan de kostenplaats voor deze maatregel worden ingevuld.  
 

6.7.2.6. Startdatum  

 
Vul de datum in of kies het -icoon achter het datumveld, waarna de kalender verschijnt. 
De startdatum kan ook op een later tijdstip worden ingevuld.  
 

6.7.2.7. Streefdatum  

 
De streefdatum is de datum waarop de maatregel geëffectueerd moet zijn.  
Vul de datum in of klik op het -icoon achter het datumveld, waarna de kalender 
verschijnt. De streefdatum kan ook op een later tijdstip worden ingevuld.  
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6.7.2.8. Einddatum  

 
De einddatum wordt pas ingevuld als de maatregel daadwerkelijk is geëffectueerd. De 
einddatum wordt in beginsel ingevoerd door de Maatregelverantwoordelijke.  

 

6.7.2.9. Status  

 
Standaard staat de status op Onbepaald. Verander de status op het moment dat u een 
maatregel aan een Maatregelverantwoordelijke toekent in In uitvoering. Zodra deze 
laatste de maatregel heeft uitgevoerd, verandert deze de status in Afgerond.  
De status kan ook worden gewijzigd via het Overzicht maatregelen.  

 
 

Let op!  

 
Om de gegevens te bewaren, moet na het invoeren van de maatregel en de bijbehorende 
gegevens op de knop Opslaan worden geklikt. Een opgeslagen maatregel kan nog worden 
gewijzigd of aangevuld.  

 

6.7.3. Journaal-item toevoegen  

 
Kies Journaal-item toevoegen om van wijzigingen en/of toevoegingen te registreren 
door wie en wanneer deze zijn aangebracht met daarbij een eventuele opmerking, of om 

aan te geven wat de stand van zaken is met betrekking tot bestellingen, opdrachten etc.  
 

 
 
Kies Opslaan om deze invoer te bevestigen.  
 
Eerder ingevoerde journaal-items kunnen via de symbooltjes voor Wijzigen en 
Verwijderen worden aangepast of verwijderd. Deze symbooltjes verschijnen rechts in 

beeld als u met uw muis op het journaal-item gaat staan.  
 

 
 

6.7.4. Afbeelding toevoegen 

 

Als een digitaal beschikbare afbeelding (tekening of foto) de maatregel kan verduidelijken, 
kies dan Afbeelding toevoegen. In het ‘popup’ venster staat aan welke voorwaarden de 
afbeelding moet voldoen. Kies Bestand selecteren; u kunt de afbeelding dan opzoeken. 
Aan de afbeelding kan in het daarvoor bestemde veld een beschrijving worden toegevoegd.  
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Na kiezen van Toevoegen, verschijnt de afbeelding bij de betreffende vraag.  
 
Via de symbooltjes voor Wijzigen en Verwijderen kan de beschrijving worden aangepast 
of verwijderd. Deze symbooltjes verschijnen als u met uw muis op de afbeelding gaat 
staan. 
 

 
 

6.7.5. Bijlage toevoegen  

 

Kies Bijlage toevoegen om een document aan een maatregel te koppelen. In het ‘popup’ 
venster staat aan welke voorwaarden het document moet voldoen. Kies Bestand 
selecteren; u kunt het document dan opzoeken. In het daarvoor bestemde veld kan een 
beschrijving worden toegevoegd.  
 

 
 
Er verschijnt een link naar het document bij de betreffende maatregel.  
 
Via de symbooltjes voor Wijzigen en Verwijderen kan de beschrijving worden aangepast 
of verwijderd. Deze symbooltjes verschijnen als u met uw muis op de bijlage gaat staan.  
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6.7.6. Extra maatregel(en) toevoegen  

 

Aan ieder knelpunt kunnen - nadat een maatregel is geformuleerd - direct of op een later 
tijdstip nog één of meer maatregelen worden toegevoegd. De procedure hiervoor is zoals 
beschreven in 6.7.2. 
  

6.8. Tabblad 'Rapporten'  

 
Dit tabblad biedt de mogelijkheid om verschillende rapporten te genereren met betrekking 
tot de betreffende RI&E. Wilt u een rapport genereren over meerdere RI&E’s, dan moet u 
terug naar het Hoofdmenu, waar u kiest voor tabblad Rapporten (zie 5.6).  
 

 
 
Per RI&E zijn er verscheidene 'exports' mogelijk:  

 

 De Vragenlijst: met verschillende weergaveopties (zie 6.8.1); 

 Twee rapporten (zie 6.8.2):  

 Plan van Aanpak 
 Alle vragen en antwoorden  

 

6.8.1. Vragenlijst  

 
De Vragenlijst kan o.a. worden gebruikt om op te slaan op de eigen computer, of om 
(delen van) de RI&E op papier af te drukken (al dan niet met de toelichtingen); 
bijvoorbeeld om een rondgang mee te maken.  

  

Kies MS Word of PDF. 
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Geef in het ‘popup’ venster bij Opties 'Vragenlijst' aan welke informatie u in de 
vragenlijst wilt terugzien. De opties zijn: 

  
 Geen vragen opnemen die al zijn beantwoord:  

alleen nog niet beantwoorde vragen worden in de vragenlijst meegenomen.  
 Toelichting bij de vragen:  

worden weergegeven indien aanwezig. 
 Maatregelsuggesties:  

praktisch wanneer voorafgaand aan de invoer in de RIE Manager ook maatregelen 
zullen worden geformuleerd.  
  

Kies Rapport genereren. Er verschijnt een ‘popup’ venster met een hyperlink waarbij u 
kunt kiezen of u de vragenlijst wilt openen of opslaan.  

 

6.8.2. Rapporten  

 
Er kunnen twee soorten rapporten worden gegenereerd:  
 

 het Plan van Aanpak  

 het rapport Alle vragen en antwoorden 
 

6.8.2.1. Het Plan van Aanpak  

 
In het Plan van Aanpak (PvA) staan alleen de knelpunten met de daarbij behorende 
maatregelen; vragen staan er niet in. Vragen waarbij geen knelpunt naar voren kwam, 
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vindt u dus niet terug in het Plan van Aanpak. In het rapport zijn alle geformuleerde 
maatregelen opgenomen, ongeacht hun status.  
 

6.8.2.2. Alle vragen en antwoorden  

 
Dit rapport biedt de meest uitgebreide informatie over de RI&E. Het bevat alle vragen, dus 
ook de vragen die geen knelpunt opleverden, inclusief de antwoorden (ja, nee, n.v.t.). Bij 
vragen die een knelpunt opleverden, wordt dit aangegeven (Knelpunt 'ja') en wordt alle 
informatie getoond zoals deze ook is opgenomen in het Plan van Aanpak.  
 

6.8.2.3. Bestandsformaten  

 

Bij het genereren van een rapport wordt er een exportbestand aangemaakt. Op de 
knoppen achter de verschillende rapporten staat het formaat waarin het rapport wordt 
weergegeven.  
 
Het informatieaanbod varieert niet alleen per type rapport, maar ook per gekozen 

bestandsformaat (Word of Excel).  
 

6.8.2.4. Rapport genereren  

 
Kies Rapport genereren. Er verschijnt een ‘popup’ venster met een hyperlink waarbij u 
kunt kiezen of u de vragenlijst wilt openen of opslaan. 
 

  
  

6.8.3. Tabblad ‘Knelpunten’ 

 
Het tabblad Knelpunten geeft een overzicht van alle knelpunten over alle RI&E’s waarvoor 
u verantwoordelijk bent. 
 

Vanuit dit overzicht kunt u, door op het betreffende knelpunt te klikken, direct het knelpunt 
binnen zijn context van de RI&E openen. 
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6.8.3.1. Filteren 

 
Door één of meer filterinstellingen toe te passen, kunt u uit het overzicht een selectie 
genereren. De filterinstellingen zijn apart en in combinatie te gebruiken.  
 

 
 

Er kan op meerdere waarden worden gefilterd door middel van het invullen van een 
zoekterm gelijk aan of lijkend op het gezochte, of door een keuze te maken uit een 



  

Handleiding-RIE Manager-v1 

                                                                                     
91 

‘dropdown’ lijst. Bij het kiezen uit een lijst wordt per instelling op een specifiek criterium 
gefilterd, terwijl bij toepassing van een zoekterm een ruimere selectie tot stand kan 
komen.  
 

Kies Toepassen om de selectie uit te voeren, kies Wissen om de filterinstellingen te 
verwijderen en het volledige overzicht te tonen.  
 
De filterinstellingen worden tijdens de sessie onthouden en bij afmelden gewist. 
 

6.8.3.2. Sorteren  

 

In het uitvallijstje achter Sorteren op kan het criterium worden gekozen waarop de lijst 
(oplopend of aflopend) wordt gesorteerd.  
 

 
 

6.8.3.3. Rapporteren 

 

Het is mogelijk om vanuit het overzicht een selectie van knelpunten te selecteren door 
deze aan te vinken in de lijst en op Rapporten te klikken. 
 

 
 

Klik in scherm Rapport knelpunten op Excel 2007 (.xlsx) om het rapport te openen in 
Excel. 
 

6.8.4. Tabblad ‘Maatregelen’ 

 

Het tabblad Maatregelen geeft een overzicht van alle maatregelen over alle RI&E’s 
waarvoor u verantwoordelijk bent. 

 
Vanuit dit overzicht kunt u, door op de betreffende maatregel te klikken, direct de 
maatregel binnen zijn context van de RI&E openen. 
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6.8.4.1. Filteren 

 
Door één of meer filterinstellingen toe te passen, kunt u uit het overzicht een selectie 

genereren. De filterinstellingen zijn apart en in combinatie te gebruiken.  
 

 
 

Er kan op een aantal waarden worden gefilterd door middel van het invullen van een 
zoekterm gelijk aan of lijkend op het gezochte of door een keuze te maken uit een 
‘dropdown’ lijst. Bij het kiezen uit een lijst, wordt per instelling op een specifiek criterium 

gefilterd, terwijl bij toepassing van een zoekterm een ruimere selectie tot stand kan 
komen.  
 
Kies Toepassen om de selectie uit te voeren, kies Wissen om de filterinstellingen te 

verwijderen en het volledige overzicht te tonen.  
 
De filterinstellingen worden tijdens de sessie onthouden en bij afmelden gewist. 
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6.8.4.2. Sorteren  

 
In het uitvallijstje achter Sorteren op kan het criterium worden gekozen waarop de lijst 
(oplopend of aflopend) wordt gesorteerd.  

 

 
 

6.8.4.3. Rapporteren 

 
Het is mogelijk om vanuit het overzicht een rapport te genereren van het filterresultaat 
door op Rapporten te klikken. 
 

 
 
Klik op de link downloaden om het rapport te openen in Excel. 
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7. Verklarende woordenlijst  
  
 
Term  Verklaring  

 
Organisatie  Als in een sector/branche voor het gebruik van de applicatie 

meerdere licenties zijn uitgegeven, dan spreken we binnen het 
kader van de RIE Manager per licentie van een 'organisatie'.  

  
Vragenlijst*  Alle stellingen/vragen, weergegeven in modules die eventueel 

zijn onderverdeeld in sub-modules, met de bijbehorende 
knelpuntformuleringen en de overige attributen, zoals 

toelichtingen, wetsartikelen en/of wetteksten, risicoklassen, 

prioriteitsaanduidingen en maatregelsuggesties.  
  
* In de applicatie wordt met 'vragenlijst' ook de fysieke lijst met 
vragen aangeduid.  

   
Module  Een module is een 'collectie' vragen horend bij één specifiek 

onderdeel.  

   
Sub-module  Een sub-module is een 'collectie' vragen horend bij één specifiek 

onderdeel binnen de context van een module.  

   
Rol  Een rol geeft aan welke 'functie' een gebruiker heeft binnen de 

applicatie. De rol wordt bepaald door de rechten die erbij horen.  

   
Rechten  De 'collectie' rechten, horend bij een bepaalde rol, bepaalt wat 

een gebruiker met die rol 'kan en mag' binnen de applicatie.  

  

 
 


