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1. Overzicht taken

personeelsadministratie
(overuren, afwezigheden, ...)

bestelaanvragen

schadedossiers

wagenpark
(keuringen, herstellingen, ...)

GIPOD contacten nutsmaatschappijen

maaltijdcheques en loonbrieven

Beheer vergaderzaal

2. Wieis wie?

Jef Dewallef (diensthoofd Overhaem)

Wim Bosmans (diensthoofd AC Praetorium)

Eva Wynants — Deskundige Logistiek
Marc Vandormael — Deskundige Wegen
Kim Nelissen — Deskundige Gebouwen

Benny Driesen — Gebouwen

Dirk Croughs — Sportpark De Motten

Ivan Hechtermans — Onkruidbestrijding

Johnny Smulders — Groenbeheer binnengebied
Jo Riskin — Groenbeheer buitengebied

Leon Jeral — Transport en wegen (eigen beheer)
Mario Hoste — Wegen en stoepen (aannemer)
Peter Nelissen — Reiniging

Pierre Doucet - Magazijnbeheer

Rudi Smulders — Begrafenissen en reiniging

Danny Stulens — Preventie en Veiligheid
Jos Molenaers — Administratie

Gert Gonnissen — Ingenieur Techn. Aangelegenheden
Patrick Tack - Administratie

Buiten technische aangelegenheden:
Christophe Jans — Cultuurdienst (CC Velinx)
Elke Bertrand — Protocol en Relaties (ACP)
Ginny Roose — Vergunningen signalisatie (ACP)
Lutgart Voets — Cultuurdienst (CC Velinx)
Yannick Volont — Mobiliteitsambtenaar (ACP)
... en nog vele anderen ...




3.

Aanname en registratie van meldingen

Meldingen kunnen op drie verschillende manieren binnenkomen: via e-mail, telefonisch of via een diensthoofd.

Met name bij telefonische meldingen is het belangrijk dat je meteen de nodige informatie verzamelt:

Naam van de beller

Telefoon- en/of GSM-nummer

E-mailadres

Adres

Omschrijving van de melding, met zoveel mogelijk details
Eventueel de reden van de melding

Meldingen via e-mail komen binnen in de centrale meldpunt-mailbox. Verschillende personen hebben toegang

tot deze mailbox, zij kunnen ook allemaal binnenkomende mails behandelen. Om te weten wie met welke

melding bezig is worden er kleurcodes gebruikt. Als je rechtsklikt op het rechthoekje bij een melding kun je je

eigen kleurcode instellen. Doe dit voor je met een melding begint zodat iedereen weet dat er al iemand met de

melding bezig is.

Hoe de melding ook binnenkomt, ze worden allemaal op dezelfde manier geregistreerd in het programma 3P.

Hiervoor klik je op de knop Nieuw in de linkerbovenhoek. Vul het formulier dat verschijnt zo volledig mogelijk

in.

Type: kies de categorie en het subtype waarin de melding het beste past. Meestal is dit wel duidelijk,
als je twijfelt kan je altijd zoeken op gelijkaardige meldingen.

Urgentie: dit laat je in principe op Normaal staan, alleen voor de volgende meldingen kies je
Dringend: waterlekken, ongedierte, omgevallen bomen, zwerfvuil en sluikstort, gaten in het wegdek
en defecten aan verwarming, elektriciteit of toiletten.

Beschrijving: geef een korte omschrijving van de melding, probeer de zichtbare lengte van het veld
niet te overschrijden.

Plaats van uitvoering: geef de straatnaam of locatie in. 3P geeft zelf een aantal mogelijkheden, kies
hier de juiste uit. Je kan ook zoeken via het vergrootglas. Voeg zeker het huisnummer toe — dit veld
komt later bovenaan op de werkbon en is daarom de beste plaats voor deze informatie. Als de
locatie niet eenduidig is (bvb. een kruispunt), dan kun je straks nog extra info toevoegen — doe dat
liefst niet in dit veld. NB: voeg zelf geen locaties toe!

Aanvrager: geef de naam van de aanvrager in. 3P zal een aantal mogelijkheden geven van namen die
al in de database voorkomen. Let wel op dat je de juiste persoon selecteert — als je niet zeker bent
kan je ook zoeken via het vergrootglas: kies externe aanvrager, zoek de naam op en klik op
Selecteren en sluiten. Als de melder nieuw is, dan kan je alle gegevens ingeven door op de zwarte
pijl te klikken en de gegevens van de melder in te vullen. Voor het adres gebruik je het adres-
icoontje. Als je geen gegevens van de melder hebt, klik dan op Aanvrager onbekend of anoniem.
Gevraagd begin en einde: voor sommige meldingen (signalisatie of begrafenissen) kun je hier de
opgegeven data invullen, maar meestal laat je deze leeg.

Toelichting: In dit veld vul je zo volledig mogelijk in wat de melding is. Als de melding via mail is
binnengekomen kun je eenvoudigweg de tekst uit de mail kopiéren en hier plakken.

Klik nu op Bevestigen en kies Ja op de vraag of je de melder op de hoogte wilt brengen van de goedkeuring.



Er wordt nu automatisch een mail geopend met wat standaard tekst. Deze mail passen we op de volgende
punten aan:

- Verander de mailbox van je persoonlijke mail naar die van het meldpunt. Dit is zeer belangrijk!
- Verwijder alle tekst vanaf de beschrijving van de aanvraag.

- Voeg de handtekening van het meldpunt toe.

- Verzend de mail.

Als je niet over een mailadres beschikt, dan wordt er een brief gestuurd, tenzij je bij Urgentie ‘dringend’ heb
ingegeven — dan hoeft er nu niets verstuurd te worden naar de melder.

Ga na de verzending van de mail terug naar 3P en klik op Bevestigen. Voor sommige soorten meldingen moet
je nu in de Planning-tab nog aanpassingen uitvoeren, dit wordt beschreven bij die meldingen.

Als er bij de melding andere bestanden (bvb. foto’s) meegestuurd werden, dan kun je die nu toevoegen via de
knop Attachments. Je kan ze ook rechtstreeks plakken in de folder die wordt geopend als je op de knop
Documenten klikt.

Voor werkbonnen van het type Groen/Reiniging moet je nu nog de naam van de verantwoordelijke ingeven,
dit doe je in de tab Autorisatie. Klik rechtsboven op de dropdown Werkvoorbereider en kies de juiste naam.

Om de melding door te geven aan de verantwoordelijke klik je op 3P-Generator — Werkbons. Dubbelklik op
Tongeren — Werkbon. In het volgende venster zie je de naam van het aangemaakte document, dubbelklik
hierop om het in Word te openen.

Dit document is een samenvatting van alle info uit 3P. Klik op Bestand — Opslaan en verzenden — Verzenden
als PDF. Er wordt nu een mail aangemaakt in Outlook. Vul als bestemmeling de verantwoordelijke in wiens
naam in de werkbon staat. Als je in 3P attachments toegevoegd heb, zet deze dan ook bij in de mail — niet alle
verantwoordelijken hebben toegang tot 3P. Verzend de mail.

Sluit het Word-document en klik in 3P op Document wel bewaren en dan linksboven op Bevestigen.

Tenslotte verplaats je de mail naar het juiste mapje (er is een mapje voor elke maand).

4. Commentaren en extra informatie

Tijdens de behandeling van een dossier ontvang je vaak extra informatie en commentaar: de melder vraagt de
status van zijn melding, de beheerder is de situatie gaan bekijken, er is over de melding gepraat in een
vergadering, er wordt een andere beheerder aangesteld, ...

Al deze informatie wordt bijgehouden in het veld Stand van zaken. Dit vind je in het hoofdscherm van elke
melding. Geef hier de datum in waarop je de informatie ontvangt, van wie deze komt en waar het precies om
gaat. Commentaar die je via e-mail ontvangt kun je hier rechtstreeks plakken.

Met de knop Overzicht in het hoofdscherm van een werkbon kun je de tekst van de werkbon en de
commentaren in één document combineren. Dit overzicht kun je dan afdrukken of in Word openen om het te
verzenden.



5. Afsluiten van meldingen

Een melding kan op vier manieren afgesloten worden: ze wordt afgekeurd (dit zijn meestal zaken die niet door
onze diensten uitgevoerd worden), ze wordt opgelost (meest voorkomend) of ze wordt aangemerkt als een
‘aanvaardbare situatie’ of als ‘beleidsvisie’.

a. Afkeuring
- Open de melding in 3P en klik op de tab Autorisatie.
- Verander de status linksboven in Afgekeurd.
- Stuur de melder een mail of brief met de reden van de afkeuring. Zet het woordje NIET in kleine
letters en beschrijf eventueel de reden van de afkeuring.

b. Opgeloste melding
Als een melding opgelost is zal je meestal van de werkverantwoordelijke een mail krijgen met daarin de datum
waarop de melding is opgelost, wie de melding heeft uitgevoerd en eventueel wat er gebeurd is.

- Open de melding in 3P.

- Geefin het commentaarveld in wanneer je de mail ontvangen hebt en wie de melding heeft
uitgevoerd.

- Klik dan op Uitvoering en kies bij Einddatum de datum van uitvoering.

- Stuur de melder indien nodig een mail of brief met de boodschap dat de melding is uitgevoerd. Dit is
niet nodig als het voor de melder overduidelijk is dat de melding opgelost is of als de melding al een
tijdje opgelost is. Verwijder alle tekst vanaf het woordje Toelichting.

- Kies Ja bij de vraag of je de melding wilt archiveren.

- Klik op Opslaan en sluiten.

Werkbonnen van de ploegen reiniging, gebouwen en wegen moeten ook in de dagrapporten opgenomen
worden. Deze vind je onder H:\Td\TDgemeen\02 organisatie\planning\Planning 2015\Overzichten. Open het
Excel-sheet voor de betreffende ploeg en klik op de tab van de juiste week (d.i. de week dat de bon uitgevoerd
is). Kijk of de werkbon al in de lijst staat en voeg hier de namen van de uitvoerders toe onder de juiste dag. Als
de bon nog niet in de lijst staat voeg je die toe onder onvoorziene taken.



c. Aanvaardbare toestand
Als een ploegverantwoordelijke een bon beschouwt als aanvaardbare toestand, dan wordt deze als volgt
verwerkt in 3P:
- Kopieer de commentaar van de ploegverantwoordelijke naar 3P, samen met de datum waarop hij
deze doorgeeft).
- Stel de werkbon uit tot de volgende stafvergadering. De datum van deze vergadering vind je in de
agenda van het meldpunt.
- Als er foto’s zijn van de situatie, druk deze dan samen met de werkbon af — als er geen foto’s zijn
hoef je niets af te drukken.
- Zet de werkbon bij op het lijstje onder H:\Td\MELDPUNT\Afkeuringen. Dit lijstje moet vlak voor de
stafvergadering ook afgedrukt worden.
- Steek de afdrukken bij in het mapje voor de stafvergadering.

Als er in de stafvergadering beslist wordt dat het inderdaad om een aanvaardbare toestand gaat:
- Voeg dit toe in de commentaar in 3P.
- Zetin de tab Autorisatie de bon op Afgekeurd.
- Stuur de melder een mail of brief dat zijn aanvraag niet zal worden opgenomen in de planning. Zet
het woordje NIET in kleine letters en beschrijf eventueel de reden van de afkeuring.

d. Beleidsvisie

Een bon die wordt opgenomen in de beleidsvisie betekent dat de situatie in zijn totaliteit bekeken wordt en dus
niet op korte termijn uitgevoerd zal worden. Dit wordt ook beslist in de stafvergadering. Als de bon daar
besproken is verwerk je dat zo in 3P:

- Kopieer de commentaar van de ploegverantwoordelijke naar 3P, samen met de datum waarop hij
deze doorgeeft).

- Zetin de tab Autorisatie de bon op Afgekeurd.

- Stuur de melder een mail of brief dat zijn aanvraag voorlopig niet zal worden opgenomen in de
planning omdat het project in zijn geheel bekeken dient te worden. Van zodra er meer duidelijkheid
bestaat over de uitvoeringstermijn van de aanvraag zullen wij de melder verder berichten. Let op: de
werkbon nog NIET archiveren.

- Ga naar de tab Autorisatie en verander de werkvoorbereider in Beleidsvisie. Je moet waarschijnlijk
naar boven scrollen om deze naam te zien.

- Nukan je de werkbon archiveren.

- Voeg de werkbon toe aan het juiste tabblad van het bestand Beleidsvisie nieuwste versie onder
H:\Td\TDgemeen\02 organisatie\Nieuw meldpunt\Beleid.



6. Bijzondere meldingen

Voor een aantal soorten meldingen wordt er een aangepaste versie van de bovenstaande procedure gevolgd.
Deze worden hier beschreven.

a. Begrafenissen
Bij begrafenissen ontvang je een mail van de dienst Bevolking samen met een Word-document. Hiermee doe je
het volgende:
- Kies als type Begrafenissen.
- Kopieer de titel van de mail (meestal: Overlijden <naam>) in de beschrijving.
- Als aanvrager kies je de naam van degene die je de mail gestuurd heeft.
- Voor de toelichting kopieer je de inhoud van het Word-document. Haal de witregels weg zodat alle
info zichtbaar is.
- Kies als locatie het kerkhof waar de begrafenis doorgaat.
- Geef als begin- en einddatum de datum van de begrafenis in.
- Stuur vanuit Aanvraag een bevestiging.
- Klik op Planning en ga naar de tab Samenvatting. Geef hier nogmaals de datum van de begrafenis in.
- Stuur een planningsmail ter bevestiging.
- Stuur de werkbon door.

b. Parkeerplaatsen Agnetenklooster

Voor deze aanvragen moet je een werkbon aanmaken met als type Wegen — Eigen Beheer / Kleine
Evenementen. In de toelichting kopieer je de inhoud van de aanvraag. Verder afhandelen als een gewone
werkbon: je hoeft dus geen borden te reserveren, maar de planning voor de bewuste week moet wel
aangevuld worden.

c. Keuringen en onderhoud auto’s
Deze worden meestal aangevraagd door Pierre Doucet. Het type voor deze werkbonnen is Magazijnbeheer -
Wagenpark.

d. Kalender schoonmaak Agnetenklooster
Deze mails worden doorgestuurd naar Kim Nelissen en Wim Bosmans.

e. Proximus en andere werken
Deze mails worden doorgestuurd naar Patrick Tack en Marc Vandormael en daarna geklasseerd in het mapje
Werken.

f. Ingediende bouwdossiers
Bewaar het bestand dat bij de mail zit in de map H:\Td\TDgemeen\05 wegen, groen,
water\Wegen\Ingediende bouwdossiers 2015.

g. Wachtdiensten

Bewaar de mail met het verslag van de wachtdienst in de map H:\Td\TDgemeen\01
personeel\Wachtdienst\weekverslag oproepen. Hernoem het bestand indien nodig. Plaats daarna de mail in
de folder oproepen wachtdienst.

h. Bestelling poetsmateriaal
Maak een werkbon aan onder Gebouwen (eigen beheer) - Poets van Gebouwen en zet Pierre Doucet in CC als
je de bon verstuurt.



i. Verlofaanvragen poetsvrouwen

Omdat de poetsvrouwen geen toegang hebben tot Uniweb bellen zij naar het meldpunt om hun verlofaanvraag
door te geven. Noteer de naam, datum en de reden van het verlof (als de aanvraag minder dan drie dagen op
voorhand gedaan wordt of als het verlof buiten de schoolvakanties valt). Plan daarna het verlof in in Uniweb
zodat Benny Driesen (of Kim Nelissen) het kan goedkeuren.

j- Afhaling en transport signalisatie en materialen
Dit onderdeel omvat zowel de uitleen van signalisatie (via Ginny Roose van de dienst mobiliteit) als van
materialen voor evenementen (meestal via de jeugddienst, het evenementenloket of lokale economie, al dan
niet via een eBesluit). In alle gevallen geldt dat de materialen enkel gereserveerd worden als ze via deze
kanalen aangevraagd worden. Het is dus niet mogelijk om rechtstreeks via het meldpunt materialen aan te
vragen. In 3P doe je hiervoor het volgende:
- Ga naar de module Voorraadbeheer en klik links bovenaan op Nieuw.
- Geef als korte omschrijving bijvoorbeeld afhaling signalisatie, afhaling materiaal of levering
materiaal, gevolgd door een referentie of de naam van het evenement.
- Kies de juiste beheerder: Pierre Doucet voor afhalingen, Leon Jeral voor transporten.
- Kies de begin- en einddatum van de ontlening.
- Als de materialen afgehaald worden, zet dan een vinkje bij Wordt door de ontlener zelf opgehaald
en teruggebracht.
- Als de ontlener een stadspersoneelslid of stadsdienst is, kies dan Intern. Dit geldt ook als het gaat
om een vergunning voor signalisatiemateriaal. In de andere gevallen kies je Extern.
- Zoek de juiste contactpersoon op of geef indien nodig een nieuwe contactpersoon in. Je kan ook op
vereniging zoeken, dan wordt de contactpersoon automatisch geselecteerd.
- Kies bij Uit magazijn het item Uitleenmateriaal.
- Klik op Bevestigen. Het kan even duren voor je naar de volgende stap kunt gaan.
- Controleer in het volgende scherm of de getoonde data nog kloppen (3P past deze soms aan).
- Voeg de gevraagde materialen toe via Artikel toevoegen. Dubbelklik op het gevraagde item, geef
het juiste aantal in en klik op Sluiten. Bij signalisatie is het belangrijk dat je de juiste categorie kiest:
Uitleen signalisatie voor afhalingen, signalisatie wegen voor transporten.
- Alsje alles ingevoerd heb, klik dan op 3P Generator — Controlefiche en print het document dat
gegenereerd wordt.
- Gadan naar de tab Werkopdracht en klik op Werkopdracht toevoegen. Maak de werkbon aan zoals
gewoonlijk. Vermeld in de omschrijving ook of de ontlener behoort tot categorie | of Il.
- Druk de werkbon af en stuur een mail naar de melder. Klik dan op Opslaan.
- Je keert nu terug naar voorraadbeheer. Klik hier op Opslaan en sluiten.
- Vul indien nodig ook het Excel-bestand van de week in kwestie aan met de planning.



k. Defecte straatverlichting
Problemen met defecte straatverlichting worden opgelost door Infrax en hoeven dus niet in 3P ingegeven te
worden. Infrax heeft een eigen website voor dit soort meldingen, de gegevens hiervan krijg je van je collega’s.
Om een melding in te geven doe je het volgende:
- Klik op Storingen openbare verlichting.
- Kies aan de rechterkant de straat waar het probleem voor gemeld is en klik op Meldingen zoeken.
- Als de melding al in het systeem zit hoef je niets meer te doen, anders klik je op Melding aanleggen.
- Geef het huisnummer in waar de melding zich voordoet of het paalnummer als je dat hebt.
- Geef de naam en het telefoonnummer van de melder in, bij Naam aanlegger zet je Technische
dienst Stad Tongeren.
- Kies het juiste probleem uit de lijst en geef eventueel extra informatie (bvb. bij een beschadiging,
wat de schade precies inhoudt).
- Klik op Opslaan.
- Geef aan de melder door dat de storing is doorgegeven, bij een telefonische melding kan je dat
meteen zeggen. Infrax heeft 21 dagen de tijd om een storing te behandelen.
Voorbeeld: Uw melding werd doorgegeven aan Infrax en kreeg als referentienummer xyz. Als u nog
vragen heeft, dan kan u steeds contact opnemen met Infrax via 078/35.30.20 of www.infrax.be.
Gelieve steeds uw referentienummer te vermelden.

. Ophalen dode dieren

Als iemand een melding maakt dat er ergens een dood dier ligt, dan maak je een gewone werkbon aan voor de
dienst reiniging. Zij halen het kadaver op en brengen het naar Overhaem. Eventueel zal de
ploegverantwoordelijke vragen om ophaling van het kadaver door het vilbeluik. Hiervoor stuur je een mail naar
klantendienst@rendac.com met daarin de aanvraag. Zij zullen je een mail terugsturen met daarin de
ophaaldatum. Deze stuur je door naar degene die de ophaling gevraagd heeft zodat het kadaver op die dag
buiten gelegd wordt.

m. Registratie plaatsbeschrijvingen

Scan eerst het document met de plaatsbeschrijving in. Open dan het document cl_wegen in de folder
H:\Td\TDgemeen\KLASSIF\WEGEN. Ga naar hoofdstuk 8.7 Plaatsbeschrijvingen en plaats onderaan de lijst
een regel bij met het volgende volgnummer en de titel van de plaatsbeschrijving.

Ga nu naar de folder H:\Td\TDgemeen\05 wegen, groen, water\Wegen\2_8 Algemeen\2_87
Plaatsbeschrijvingen en maak een nieuwe folder aan met de naam die je net in het Word-document hebt
ingegeven. Plaats in deze folder de scan van de plaatsbeschrijving.

Verstuur de door het diensthoofd ondertekende plaatsbeschrijving(en) al naar gelang de instructies (meestal
moet 1 exemplaar terug naar de aanvrager).
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7. Contactgegevens poetsvrouwen

Henis:

Anne-Marie Janssen: 0476/48 75 12
Marie-Jose Skibowski: 0484/80 61 59
Miriam Dirix: 012/23 48 71 (thuis)

Agnetenklooster + Munthuis + Moerenpoort:
Sonja Lenaerts: 0485/41 64 02

Koninksem:
Christine Ottenburgs: 0474/59 57 42 (+DTA)
Marielle Bils: 0497/17 38 05

Kerkhof Berg:

Wenda Gommers: 0486/44 46 43

Politie AC + Jeugddienst:
Elly Brokken: 0472/66 66 46

8. Nuttige contacten

Aquafin Koen Vanbaelen

0479/97.50.08

koen.vanbaelen@aquafin.be

AWV Eline Bouveroux

eline.bouveroux@mow.vlaande
ren.be

Infrax Gemeenten

078/77.00.11

Infrax (riolering) David Richter

0496/59.79.16

david.richter@infrax.be

Infrax (verlichting)

onderhoud.ov@infrax.be

Infrax (teledistributie)

teledistributieOE@infrax.be

Liesbeth
Vanhentenrijck

Q-Park

027111700

liesbeth.vanhentenrijk@g-
park.be

Regie der Gebouwen Hans Tielemans

hans.tielemans@buildingsagen
cy.be

Securail (TD NMBS)

0800/30.230

SITA

012/23.12.78

TD De Watergroep William Vaesen

089/41.08.40

william.vaesen@dewatergroep.
be

Koen Bellen
(Gebiedsbeheerder
Tongeren)

VMM

0499/80.89.78

k.bellen@vmm.be

Veldwachter Henri Stulens

012/23.53.43

Voorzitter kerkfabriek
Sint-Lutgart

Frans Loyens

012/23.11.20

Voorzitter kerkfabriek | Graaf Alexandre de

Hamalstraat 4 bus 1

Sint-Martinus (Rutten) | Hemricourt de Grunne 3700 Tongeren
Voorzitter kerkfabriek | P. Driesen Neremstraat 45
Sint-Servatius (Nerem) 3700 Tongeren
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9. Doorgeven van foutieve tikkingen

Als je een mail ontvangt van een ploegbaas of werkverantwoordelijke dat iemand te laat of niet getikt heeft,
neem dan de volgende stappen:

- Stuur het bericht door naar de personeelsdienst, Wim Bosmans en Jef Dewallef.

- Open het Excel-bestand Foutieve prikkingen in de folder H:\Td\TDgemeen\01 personeel.
- Vul de eerstvolgende vrije kolom de datum van de foutieve of vergeten tikking in.

- Verplaats de mail naar de map Personeel.

10. Registratie van omstandigheidsverlof

Omstandigheidsverlof wordt bijgehouden in het bestand lijst omstandigheidsverlof in de folder
H:\Td\TDgemeen\01 personeel. Vul achter de naam van het betreffende personeelslid de datum van het
verlofin.
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11. Geven van adviezen in e-besluit

10.

11.

12.

Open het e-besluit met je login en paswoord.

Maak in 3P een nieuwe werkbon aan. Meestal zal deze van het type Transport zijn, maar bv. Reiniging
of Signalisatie is ook mogelijk. Maak indien nodig meerdere werkbonnen aan, zeker als er
verschillende diensten bij het evenement betrokken zijn.

Vermeld in de korte omschrijving de naam van het evenement en zet in de toelichting de
contactgegevens, de datum en het tijdstip waarop het evenement plaatsvindt en de locatie.

Kijk in e-besluit in het tabblad Proces wie de indiener van de aanvraag is (de eerste in de lijst). Dit vul
je in 3P bij aanvrager. Selecteer ook de gewenste datum van uitvoering. Klik op Bevestigen.

Kijk in e-besluit in het tabblad bijlagen om te zien of er bijlagen aan gekoppeld zijn. Indien wel, sla
deze bijlagen ergens op (bv. op je bureaublad). Voeg de bijlagen toe aan de werkbon in 3P. Stuur de
bijlagen later ook mee met de werkbon of druk ze af indien nodig.

Kijk in 3P of de gevraagde materialen beschikbaar zijn in de gewenste periode. Reserveer deze. Als er
materialen niet beschikbaar zijn, vermeld dit dan ook in de toelichting.

Open een leeg Word-document en sla het op onder H:\TdA\MELDPUNT\Adviezen e-besluit. Zet de
naam van het evenement en het nummer van de werkbon in de naam.

In dit Word-document typ je volgende gegevens:

- ‘Gunstig (nummer werkbon)’ of ‘Ongunstig (nummer werkbon)’.

- ‘De Volgende materialen zullen geleverd worden door de technische dienst’, gevolgd door een
opsomming van de materialen en de beschikbare hoeveelheden

- Als er materialen niet beschikbaar zijn, vermeld deze dan apart en met een duidelijke hoofding.
- Kopieer de nodige punten uit de standaard-tekst die die je terugvindt in het bestand
H:\TdA\MELDPUNT\Adviezen e-besluit\_OPMERKINGEN.

Zet je naam onderaan het bestand en sla het op.

Ga naar e-besluit en klik rechts bij Acties op Evalueren 2 Gunstig adviseren. Adviseer altijd gunstig,
ook als het ongunstig is. Kopieer de tekst die je in het Word-document opgemaakt hebt naar e-besluit
en klik op Bevestigen.

Kopieer de tekst ook in het commentaarveld van de werkbon. Handel dan de werkbon verder af in 3P

(werkbon aanmaken en versturen of afdrukken, eventueel met bijlagen). Je hoeft vanuit 3P geen
bevestiging te sturen naar de aanvrager, die wordt via eBesluit al op de hoogte gebracht.

Vul tenslotte de lijst met evenementen aan in de juiste week.
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