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Bakker & Spees

Bakker & Spees is sinds 1988 softwareleverancier voor de GWW-sector.
De software bestaat uit B&S Civiel volgens de RAW-systematiek, B&S VISI
voor alle communicatie rondom projecten, en B&S KAM voor het beheren en
registreren van VGM-informatie.

Bakker & Spees doet meer dan alleen het ontwikkelen en leveren van
software. We zijn steeds op zoek naar nieuwe uitdagingen en blijven ons
pakket aan diensten uitbreiden, waardoor de al bestaande automatiserings-
producten nog beter tot hun recht komen.

Wij vinden het belangrijk om onze klanten goed te helpen. U kunt altijd
rekenen op deskundig advies en professionele begeleiding in het gehele
aankoop- en implementatietraject.

Meer dan 600 bedrijven en organisaties, waaronder ruim 100 gemeentes
werken met de Civiel-software van Bakker & Spees.



Gebruik van het handboek

Dit gebruikershandboek begint met een algemene uitleg over het navigeren in B&S Civiel.
Vervolgens wordt per hoofdstuk een specifiek programma toegelicht. Bij de opzet van het
boek is er van uitgegaan, dat u elk hoofdstuk van voor naar achter doorneemt. Dat betekent
dat functies en opties die al eerder in een hoofdstuk zijn beschreven in het vervolg van dat
hoofdstuk niet meer worden uitgelegd. In de hoofdstukken Navigatie en Bijlagen zijn
algemene toelichtingen te vinden. Ook bijlagen die specifiek op een bepaald programma
van toepassing zijn, vindt u in het hoofdstuk Bijlagen.

In dit handboek worden menucommando’s en tabbladen uit het programma tussen haken
weergegeven. Bijvoorbeeld: de optie Bestand uit het menu wordt weergegeven als
[Bestand]. Vaak is voor dit commando in de knoppenbalk een icoon aanwezig, maar dit
wordt niet altijd vermeld.

Toetscombinaties worden in hoofdletters weergegeven. In het geval van toetscombinaties
wordt een liggend streepje gebruikt als verbindingsteken. Zo wordt met ALT_B aangeduid
dat u gelijktijdig de ALT-toets en de letter B moet indrukken.

Omschrijvingen die zijn overgenomen uit het programma worden in cursief weergegeven.

Als in het boek wordt gesproken over het aanklikken van een onderdeel, dan wordt
daarmee altijd een enkele klik met de linkermuisknop bedoeld. Bij dubbelklikken wordt
altijd bedoeld dat twee keer kort achter elkaar met de linkermuisknop wordt geklikt. Bij
het slepen wordt een onderdeel met de linkermuisknop aangeklikt; u houdt de muisknop
ingedrukt en beweegt de muis naar de positie waar naartoe gesleept wordt; op die positie
laat u de muisknop los.

Een lijst van iconen en toetscombinaties die in B&S Civiel gebruikt worden, kunt u vinden
in het hoofdstuk Navigatie.

www.bakkerspees.nl
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B&S Civiel Software

Civiel RAW-Bestek

Met RAW-Bestek kunt u snel een bestek schrijven of samenstellen op basis van de
RAW-systematiek. U kunt daarbij gebruik maken van de CROW-catalogus, maar ook van
eerder door u gemaakte bestekken. U kunt werken vanuit een moederbestek of met
meerdere actieve vensters, waardoor u moeiteloos kunt slepen, knippen en plakken. Door
eenvoudig van beeld te wisselen, genereert u een inschrijvingsstaat waarin u de
romp-teksten nog kunt wijzigen. De modules RAW-Bestek, Civiel Calculatie, RAW-
Administratie, Veiligheids- en Gezondheidsplan (V&GPlan) en Kwaliteits- en Keuringsplan
(K&K Plan] werken geheel geintegreerd.

Civiel Calculatie

Civiel Calculatie is een doelmatig calculatieprogramma waarmee u voor ieder werk
moeiteloos een begroting en inschrijvingsstaat maakt. Calculatie is uniek omdat u in
tegenstelling tot andere programma’s alle informatie direct voor u op het scherm ziet.
U werkt binnen een venster waarin u zowel werkbeschrijvingen als calculatieregels
toevoegt. Het werken met Calculatie is zo eenvoudig dat lange introducties, begeleiding
en inwerkperioden niet nodig zijn. Het onderbouwen van de begroting is binnen Calculatie
mogelijk met prijzenbestanden zoals Archidat en GWWkosten.

RSU-, RSX-, ZSU-, ZSX-, NSU- en NSX-bestanden worden met Calculatie probleemloos
ingelezen. Verder is het mogelijk Calculatie te koppelen aan verschillende financiéle
pakketten zoals bijvoorbeeld Exact of SAP.

Civiel RAW-Administratie

Met Civiel RAW-Administratie kunt u een volledige, op de RAW-systematiek gebaseerde
administratie voeren. Op basis van de verrekenprijzen - eenmalig ingevuld of op basis van
uw calculatie uit Civiel Calculatie - en de verwerkte hoeveelheden, stelt u uw week-
rapporten samen. Met de door u ingevulde verwerkte hoeveelheden genereert het
programma de weekrapporten, de termijnstaten en de afrekenstaat.

Meer- en minderwerk worden door het programma bijgehouden en uitgerekend.



Daarnaast kunt u verschillende afdrukken samenstellen, waaronder bijvoorbeeld een
invullijst voor de buitenploegen om snel de verwerkte hoeveelheden in te vullen en te
verwerken. Wanneer termijnbedragen verdeeld moeten worden over verschillende
bedrijffsonderdelen, afdelingen of aannemers, kunt u per post aangeven welk percentage
bij welke kostenplaats thuishoort. Hiermee kunt u dan opgesplitste inschrijvingsstaten,
termijnstaten en afrekenstaten afdrukken.

Veiligheids- en Gezondheidsplan

Met het Veiligheids- en Gezondheidsplan (V&G Plan], geintegreerd met RAW-Bestek, kunt
u eenvoudig en snel een Veiligheids- en gezondheidsplan opstellen. De door Aboma
gerealiseerde risico-inventaris, de V&G Data, roept u op met één druk op de knop. Met de
V&G Data geintegreerd in RAW-Bestek, kunt u snel een projectgerichte tabel Risico’s en
Maatregelen/Voorzieningen maken.

De volgende standaarddocumenten worden in het V&G Plan gebruikt: het kennisgevings-
formulier, het Veiligheids- en gezondheidsplan, het dossier en overige documenten.

Kwaliteits- en Keuringsplan

Binnen de dienst Openbare Werken wordt vaak gewerkt met een kwaliteitssysteem
directievoering. Hierbij vormt het Kwaliteits- en Keuringsplan (K&K Plan] een essentieel
onderdeel. Een Kwaliteits- en keuringsplan wordt bij de uitvoering van het bestek
gebruikt voor controles en keuringen. Zowel de directie als de aannemer maken gebruik
van een Kwaliteits- en keuringsplan.

Een Kwaliteits- en keuringsplan bestaat uit drie hoofdonderdelen:

o Aandachts- en controlepunten Directievoerder;
o Tekeningenlijst;
o Aandachts- en controlepunten opzichter.

Civiel Budget

Met Civiel Budget bouwt u binnen Civiel Calculatie een kredietbegroting op. U kunt kosten
buiten de aanneemsom opvoeren, zoals bijvoorbeeld Toezichtkosten, Administratiekosten
en dergelijke. Ook kunt u de kosten inclusief of exclusief BTW en in euro’s of percentages
van het subtotaal uitdrukken.

www.bakkerspees.nl
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Civiel voor Word

Met Civiel voor Word kunt u van de gemaakte calculaties direct een offerte in Microsoft
Word genereren. U kunt diverse Wordsjablonen gebruiken om uw offerte in een
aantrekkelijke lay-out - conform uw huisstijl - uit te brengen.

Civiel voor Excel

Met Civiel voor Excel koppelt u uw rekenbladen aan de hoeveelheid resultaatsverplichting
in Civiel Calculatie of RAW-Bestek. De waarden die daaruit voortkomen kunnen met deze
unieke koppeling rechtstreeks worden opgenomen in uw bestek of projectraming. Denk
hierbij aan hoeveelheden uit uw grondbalans.

Civiel voor SSK

Met Civiel voor SSK exporteert u uw calculatie, gemaakt in Civiel Calculatie, naar het
SSK-model van het CROW. Met Civiel voor SSK maakt u op eenduidige wijze ramingen van
investerings- én levensduurkosten van uw project.

Civiel Keetadministratie

Met Civiel Keetadministratie stelt u de weekrapporten en de dagboekrapportage ‘buiten’,
dus in de ‘keet’, samen. De uiteindelijke afrekening van de termijn- en afrekenstaat vindt
plaats in de module Civiel RAW-Administratie.

Civiel Stamgegevens

Met Civiel Stamgegevens beheert en controleert u op een snelle en eenvoudige manier uw
tarieven (elementen) en bundeling van tarieven (werkpakketten) buiten de productie-
omgeving. Dit levert u vooral veel voordeel op wanneer u met uitgebreide en verschil-
lende tariefbestanden werkt.

U kunt op ieder gewenst moment een standaardoutput naar uw B&S Civielpakket
genereren, zodat er binnen uw bedrijf altijd met de laatste gegevens gecalculeerd wordt.



Kostenbestanden

Er zijn meerdere leveranciers die kostenbestanden aanbieden die gecodeerd zijn volgens
de RAW-systematiek van CROW. Hierdoor kunnen bestekken die met de RAW-systematiek
gemaakt zijn direct in een begroting worden omgezet. B&S Civiel ondersteunt alle bij haar
bekende leveranciers van kostenbestanden, zoals onder andere Archidat en GWWkosten.

Prijzenbestanden

Verschillende leveranciers van materialen geven prijzenbestanden uit. B&S Civiel onder-
steunt het importeren van meerdere van deze bestanden naar de Civiel Stamgegevens.
Wanneer uw prijzenbestand nog niet wordt ondersteund, dan kunt u dat melden bij de
servicedesk.

Exporteren van calculaties

B&S Civiel kan calculaties in vele formaten opslaan, zodat u deze kunt gebruiken in
andere programma’s. Hierdoor kunt u calculaties gebruiken als basis voor nacalculatie in
ERP en in financiéle pakketten. Pakketten die ondersteund worden, zijn onder andere
SAP, Navision, Accountview en Exact.

www.bakkerspees.nl
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B&S Opleidingen

Haal meer uit uw software: volg een opleiding bij Bakker & Spees

Wij gaan ervan uit dat u als gebruiker van B&S Civiel regelmatig met deze applicatie
werkt en dat u hier dagelijks veel profijt van heeft. Heeft u wel eens overwogen aan een
training deel te nemen?

Door het volgen van een training doet u extra technische vaardigheden op en leert u hoe
u nog efficiénter met uw software kunt werken. Bakker & Spees organiseert maandelijks
trainingen in Utrecht, zoals de trainingen RAW-Bestek, Civiel Calculatie en RAW-
Administratie.

Door te werken in kleine groepen van maximaal acht personen, krijgt u alle aandacht en
is er volop gelegenheid om uw individuele vragen te stellen. Onze deskundige trainers
illustreren de lesstof met concrete voorbeelden uit de praktijk. Omdat alle deelnemers uit
branchegenoten bestaan, kan er specifiek aandacht aan herkenbare cases worden
geschonken.

Werken er vier of meer mensen binnen uw bedrijf met hetzelfde pakket, dan is het
efficiéenter en voordeliger om de training bij u op locatie te organiseren. Bovendien
kunnen we de training dan exact toesnijden op uw toepassing.

Wil u meer weten over onze opleidingen?

Kijk op www.bakkerspees.nl/opleidingen voor het trainingsaanbod en de data.

Heeft u inhoudelijke vragen of wilt u een offerte op maat? Bel 020 - 638 14 89 of e-mail
naar opleidingen(dbakkerspees.nl.

www.bakkerspees.nl
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Navigatie & Iconen

1 Navigatie

Zodra u het programma opstart, ziet u een venster in beeld, met helemaal bovenaan het
logo van B&S Civiel, gevolgd door de tekst: B&S Civiel en direct daarachter het versie-
nummer. Daaronder vindt u het zogenaamde lint met vijf onderwerpen: [Bestand],
[Start], [Inhoud], [Beeld] en [Beheer]. Elk onderwerp heeft zijn eigen functionaliteiten, die
per module kunnen verschillen.

Bestand
Hier kunt u bestanden openen en opslaan. U zoekt hier recente bestanden op en vindt hier
de eigenschappen van een bestand terug.

Start

Dit is het scherm dat u het meest zult gebruiken. U vindt hier de functies voor het
knippen, plakken, het toevoegen van besteksposten, maar ook vindt u hier de Verkenner
en de verschillende beeldinstellingen. Functies die u direct vanuit het scherm aanroept,
worden in dit boek niet extra uitgesplitst. Dus in dit handboek staat bijvoorbeeld:
[Klembord] [Kopieren] in plaats van: [Start] [Klembord] [Kopieren].

Inhoud

Onder [Inhoud] vindt u de verschillende opties om de inhoud van een bestand aan te
passen. Zoals bijvoorbeeld: de opmaak, lettertype, symbolen en notities. U voegt hier ook
een document, V&G-plan of K&K-plan toe.

Beeld
Bij [Beeld] geeft u aan hoe u het bestand op uw scherm wilt zien.

Beheer
Hier vindt u alle stamgegevens en alle extra instellingen van het programma.

23
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Onder de titelbalk ziet u een lint met verschillende categorieén. Elke categorie heeft zijn
eigen functies, denk bijvoorbeeld aan opmaak, weergave of een klembord. De mogelijk-
heden kunnen per module verschillen.

Er zijn twee manieren om een functie te activeren:

1. Klik met uw linkermuisknop om een categorie te openen. De onderliggende opties
activeert u ook door ze met de linkermuisknop aan te klikken.

2. Met de sneltoetsen: dat zijn toetscombinaties die een bepaalde functie rechtstreeks
oproepen. Een lijst van toetscombinaties die in B&S Civiel gebruikt worden, staat
vermeld in paragraaf 3 Sneltoetsen van dit hoofdstuk.

1.1 Openen en opslaan

Voor het openen en het opslaan van nieuwe bestekken wordt een zoekvenster gebruikt.
Dit venster komt u in diverse Microsoft Windowstoepassingen tegen en het stelt u in staat
om door uw computer of uw netwerk heen te navigeren. Het uiterlijk en de werking van dit
venster zijn afhankelijk van uw versie van Microsoft Windows (afbeelding 1).

ch es een besteksbestand @
[ )l « Civielv8 » RawData b Bestek + |42 || Zosken in Bester 2|
Organiseren MNieuwe map = - @
0
Maam Gewijzigd op Type Grootte
|i; 12345x08-01 bst 5-12-2012 16:05 B5T-bestand 28kB
l‘; 12345x08-01 rsx 27-1-201213:42 RSX B&:S Civiel-do... 93 kB
Ei 12345:08-02.bst 15-3-2013.10:31 BST-bestand 112 kB
Iel 12345408-02 rsx 27-1-2012 1342 RSX B&S Civiel-do... 356 kB
|1e| Herinrichting Dorpsplein.rsx 27-1-2012 13:42 RSX BE&S Civiel-da... 356 kB
l£ inschrijfstaat.zsx 6-6-201310:03 Z5X B&S Civiel-do... 26 kB
t] maoederbestek (incl. V&G Plan).bst 27-1-2012 1343 B5T-bestand 35 kB
I;' Moederbestek (incl, VEG Plan),R5X 27-1-2012 14:00 R5X BE!S Civiel-do... 92 kB
|:] ren_pzuid.bst 16-7-2012 12:03 B5T-bestand 102 kB
Bestandsnaam: Herinrichting Dorpspleinrse = IAIie BES Coviel bestanden (".BS '.]
[ Openen Iv] [ Annuleren I

Afbeelding 1: zoekvenster



De map die in de standaardinstellingen is aangegeven als de standaardmap, wordt als
eerste geopend. Door een goede standaardinstelling voorkomt u zoekwerk. Zie het
hoofdstuk Bijlagen (paragraaf 1.2 Programma-instellingen) voor meer informatie.

1.2 Tabbladen in vensters

In meerdere vensters binnen het programma treft u tabbladen aan. Onder elke tabblad
staat een specifiek onderdeel van het venster. Door een ander tabblad te kiezen, toont het
venster u een ander onderdeel. U opent het tabblad door op de omschrijving van het tab-
blad te klikken. In afbeelding 2 ziet u de tabbladen [Inhoud] en [Zoeken].

Tty == |

[+ [Raw-Catalogus 2010 (2010-12) [=]

Inhoud | Zoeken
[mf01 Aljemeen en administratief, -
I 11 Sloopwerk,

[ 17 Verontreinigde grond en verontreinigd water,
[ 21 Bemalingen.

=5 22 Grondwerken,

=) 23 Drainage.

I 24 Sleuf-en sleufioze technisken,

= 25 Leidingwerk.

[ 26 Kabelwerk,

(=5 27 Wiaterputten,

[ 28 Funderingslagen.

I 30 Wegverhardingen 1.

=3 31 Wegverhardingen II. =

0104 Leverantie-beschrijvingen Risicoregeling GWW.
0108 Opsporen kabels en leidingen.

Afbeelding 2: tabbladen

Door op het tabblad [Zoeken] te klikken, opent u het bijbehorende tabblad.

1.3 Teksten

Tekst kan op een aantal manieren worden weergegeven. De weergave kan desgewenst per
gebruiker worden gewijzigd.
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Standaard is de volgende tekstinstelling actief:

Rode tekst
Deze tekst is vaststaande, door het CROW aangeleverde informatie en kan niet worden
gewijzigd of aangepast.

Groene tekst
Deze tekstis vrije informatie en deze kunt u muteren.

Oranje tekst
Deze tekst wordt gebruikt bij calculaties en representeert een werkpakket, rekenregel of
memo. Deze tekst kunt u muteren.

Donkerblauwe tekst
Deze tekst wordt gebruikt bij calculaties en representeert een tarief dat is voor-
gedefinieerd in de stamgegevens. Deze tekst kunt u dus niet muteren.

Lichtblauwe tekst
Deze tekst wordt gebruikt bij calculaties en representeert een tarief dat niet is voor-
gedefinieerd in de stamgegevens. Deze tekst kunt u muteren.

Lichtpaarse tekst

Deze tekst wordt gebruikt als aanwijstekst. Deze tekst is ter informatie en vaststaand. De
tekst is niet aanpasbaar en wordt nooit afgedrukt.

Door op de rechtermuisknop te klikken, kunt u op veel plaatsen een speciaal menu
oproepen (afbeelding 3).

Invoegen
Verwijderen
Knippen
Kopigren
Plakken

[ s

Besteksposten met deze hoofdcode zoeken

. Nieuwe notitie

Afbeelding 3: uitklapmenu

Het betreft hier een selectie van opties die u op dat specifieke punt kunt gebruiken. Alle
getoonde functies kunt u ook in de uitklapmenu's en knoppenbalk terugvinden.



2 lconen

In het programma worden meerdere iconen gebruikt om versneld functies aan te kunnen
roepen. Een icoon heeft in hoofdlijn overal in het programma dezelfde functie. Bij een
aantal iconen is de uitwerking afhankelijk van de plaats in het programma waar deze
wordt aangeklikt. Ook hier is de hoofdlijn identiek. In onderstaande beschrijving wordt
alleen de hoofdfunctie genoemd.

&

Openen: geeft een zoekscherm weer om een bestand te openen.

Opslaan: slaat het geopende bestand op.

EZ &

Opslaan als.

H

Afdrukken: geeft het afdrukmenu weer.

Afdrukvoorbeeld: geeft een afdrukvoorbeeld weer.

=]

PDF-afdruk maken.

Knip: verwijdert het geselecteerde en plaatst dit in het geheugen van
Windows om elders geplakt te worden.
Er kan slechts éénitem in het geheugen opgeslagen worden.

&7

Kopieer: plaatst een kopie van het geselecteerde in het geheugen van
Windows om elders geplakt te kunnen worden.

i

Plak: voegt de inhoud van het geheugen van Windows in op de positie van
de cursor.

5]

Ongedaan: maakt de laatste bewerking ongedaan.
U kunt meerdere handelingen achtereenvolgens ongedaan maken.

ic]

Opnieuw: voert een ongedaan gemaakte actie opnieuw uit.
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Ga naar besteksdeel.

Zoek: geeft een zoekvenster weer.
Spellingscontrole: voert een spellingscontrole uit.
Verkenner: geeft de Civiel Verkenner weer.

Invoegen: voegt 0.a. een post, tarief, werkpakket, hoofdstuk of paragraaf
in op de positie van de cursor.

Verwijder: verwijdert een item.

Toont het totale calculatiebedrag.

Door op dit icoon te klikken met uw muis, wordt het gehele overzicht van
de aanneemsom getoond.

Koppeling naar Word.

Koppeling naar Excel.

Bestekstructuur.

Werkbeschrijving: plaatst de werkbeschrijvingen van posten in beeld.

Inschrijvingsstaat.

CROW-aanwijzingen tonen: geeft de aanwijzingen van het CROW weer bij
besteksposten.

Harde pagina: voegt een pagina-overgang in.

Vorige/volgende weekrapport [in RAW-Administratie].



3 Sneltoetsen

Met de functietoetsen en toetscombinaties kunt u het werken met de software vergemak-
kelijken. Hieronder vindt u een lijst met de meest gebruikte sneltoetsen.

CTRL_O Bestaand bestand openen

CTRL_N Nieuw bestand openen

CTRL_S Bestand opslaan

CTRL_A Alles selecteren

CTRL_C Kopiéren

CTRL_D Doorrekenen van een post

CTRL_G Ga naar

CTRL_F Zoeken

CTRL_H Zoek en vervang

CTRL_V Plak

CTRL_X Knip

CTRL_T Toevoegen van een tarief

CTRL_W Toevoegen van een werkpakket

CTRL_M Memo toevoegen / Rekenregel toevoegen
F1 Help oproepen.

F3 Afhankelijk van de plaats van de cursor:

Wanneer er een post, werkpakket of tarief kan worden ingevoerd, zal de
Civiel Verkenner opgeroepen worden.

Wanneer de cursor in de kolom Hoeveelheidresultaatverplichting staat,
zal de keuzelijst van de Excelkoppeling [mits aanwezig) weergegeven

worden.
CTRL_F3 Alleen beschikbaar bij gebruik van tarieven:

Toont de gebruikte tarievenlijst van de betreffende calculatie.
Fé Bestekstructuur tonen/verbergen.
F5 Wisselen van beeld:

inschrijvingsstaat
volledig bestek
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F7
F8
F9

Start de spellingcontrole.
Onderbouwing aan/uit zetten.
Tonen of verbergen van de CROW-aanwijzingen in de besteksmodule.



RAW-Bestek

Het programma RAW-Bestek is opgezet om op een gestructureerde manier RAW-
bestekken te kunnen opstellen, afdrukken en digitaal te verspreiden onder inschrijvers
Nieuwe bestekken kunt u baseren op de CROW-catalogus uit het programma, maar ook
deels of helemaal op bestaande, eerder gemaakte bestekken of op een zogenaamd
moederbestek.
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1 Bestek aanmaken

Een bestek maakt u aan met [Bestand] [Nieuw] of met CTRL_N. U krijgt een venster in
beeld waarin u kunt kiezen wat voor soort bestek u wilt maken. In dit voorbeeld kiezen we
voor de optie raw bestek (afbeelding 1).

Beeld  Beheer
[ Opslaan Beschikbare sjablonen
Opslaan als RAW-sjablarien
[/ Openen [¢] Raw Bestek
[ Sluiten [é] Raw Nota van inlichtingen met apen posten
Info |'dl Raw Nota van inlichtingen zonder open posten
Recent E Raw Overeenkomst met open posten

E Raw Staat van meer- en minderwerk

[¢] Raw Zelfstandige inschrijvingsstaat

Afdrukken

[d calculatie
Opslaan en verzenden |dl Raw Administratie

Help

Afbeelding 1: nieuw bestek

Klik [RAW-Bestek] aan. U krijgt nu het nieuwe bestek in beeld. Voordat u doorgaat, voert
u eerst de algemene gegevens van het bestek in. Dit doet u onder [Bestand] [Info]
[Eigenschappen] of door boven in de bestekstructuur te klikken (afbeelding 2J.

(L] et 2|

[+ =) Vrije gedeelts voor bestek
I+ [ Deel 0, Totstandkoming overeenkamst
[+ =4 Deel 1. Algemeen

Afbeelding 2: eigenschappen



In het venster Eigenschappen (afbeelding 3) staan zes tabbladen.

P o 5]

Algemeen | Samenvatting | Registratie || Calauatie || Extra info || parameters |

Besteknummer: Aalten_09_03
Omschrijving: Renovatie Plein zuid
Projectplaats: Aalten
Contactpersoon: H.M. Ostendorg
Soort aanbesteding: ARW 2012 lz‘

[ ][ amicen ]
Afbeelding 3: eigenschappen van het bestek

In het tweede tabblad [Samenvatting] kunt u het Besteknummer, de Omschrijving en
eventueel de Projectplaats en Contactpersoon invullen. Daarnaast kunt u de soort aan-
besteding kiezen. Hiervoor heeft u de keuze uit:

UAR 2001 Uniform Aanbestedingsreglement 20071;

UAR EG 1991 Uniform Aanbestedingsreglement EG 1991;

ARW 2004 Aanbestedingsreglement Werken 2004;

ARW 2005 Aanbestedingsreglement Werken 2005;

ARW 2012 Aanbestedingsreglement Werken 2012;

Ander wanneer u deze optie selecteert, wordt er een invulregel achter

het selectieveld getoond, waarin u zelf invult welke aanbesteding
u gebruikt.

Nadat u de gewenste gegevens heeft ingevoerd, sluit u het venster af met [OK]. Hierna
slaat u het bestek onder de juiste bestandsnaam op.
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Het is verstandig om dit uzelf aan te leren. Zo voorkomt u dat u per ongeluk bestaand
werk overschrijft, wanneer u in de toekomst nieuwe bestekken maakt op basis van een
bestaand [moeder)bestek.

Om het bestek een naam te geven kiest u voor [Bestand] [Opslaan als]. U krijgt nu een
zoekvenster te zien waarin u aangeeft waar en onder welke naam u uw bestek wilt
bewaren (afbeelding 4).

—
Moo .
J&Jg-ﬁ' apslaan ols ==
[l « Givielv8 » RawDato » Bestek | 4 ||| Zocken in Bestek 2|
Organiseren = Nieuwe map Bz e
Naam : Gewijzigd op Type Grootte
€] 12345:08-01.bst 5-12-2012 16:05 B5T-bestand 2B kB
|=] 12345:08-02.bst 15-3-2013 10:31 B5T-bestand 112kB
E] moederbestek (incl. V&G Plan).bst 27-1-201213:43 BST-bestand 35 kB

€] ren_pzuid.hst 16-7-2012 12:03 BST-bestand 102 kB

Bestandsnaam: Herinrichting Dorpsplein.bst -

Opslaan als: | Bestek (*.bst) -

= Mappen verbergen [ Opslaan ] [ Annuleren ]

Afbeelding 4: bestek opslaan als

In het midden van het venster ziet u welke bestekken al aanwezig zijn. Achter
Bestandsnaam kunt u de naam opgeven waaronder u het bestek wilt opslaan. Met
Opslaan als type kunt u het bestek in een afwijkend formaat opslaan. Wanneer u dit
bestek een volgende keer op wilt slaan, dan kunt u volstaan met [Bestand] [Opslaan] of
CTRL_S.

Mocht u het bestek baseren op een ander bestek, dan overschrijft u hiermee het
originele bestek. U kunt daarom de eerste keer beter kiezen voor [Opslaan als]. Als u het
bestek eenmaal een nieuwe naam heeft gegeven, kunt u volstaan met [Bestand] [Opslaan]
of CTRL_S.



Wanneer u het bestek heeft opgeslagen, keert u terug naar het bestek. De cursor knippert
daarna in het bestek. In de bestekstructuur ziet u een overzicht van de hoofdstukken in
het bestek. Door het pijltje voor de map aan te klikken, opent u een hoofdstuk, waardoor
u snel naar het gewenste besteksdeel kunt navigeren (afbeelding 5J.

NIEUW: Herinrichting Dorpsplein - bestek

| j 12345x08-02 |

[ [ Vrije gedeelte voor bestek

13 Deel 0. Totstandkoming overeenkomst

[ Deel 1. Algemeen

3 Deel 2.1, Algemene gegevens

[ Verklaring Deel 2.2

[» [ Deel 2.2, Nadere beschrijving

[ Deel 3. Bepalingen

[ Vrije gedeelte na bestek

3 Vrije gedeelte voor inschrijvingsdocumenten
Voorblad inschrijvingsstaat
Inschrijvingsbiljet
Bijdrageformulier

[ Documenten

Afbeelding 5: keuze besteksdeel

Een RAW-bestek bestaat uit de volgende onderdelen:

Vrije gedeelte voor bestek
U kunt het Vrije gedeelte voor bestek gebruiken voor gegevens die u niet kwijt kunt in de
reguliere hoofdstukken. Denk hierbij aan bijvoorbeeld een voorblad.

Deel 0

Deel 0 van het bestek bevat gegevens die van belang zijn voor de inschrijving op het
bestek. Hierin worden onder andere voorwaarden genoemd voor inschrijving en opdracht-
verlening. Ook plaats en tijdstip voor het verstrekken van inlichtingen en de aanbesteding
worden in deel 0 omschreven. Op de hoofdstukindeling en benaming na, is dit gedeelte
van het bestek vrij muteerbaar.

Deel 1: Algemeen

Deel 1 bevat informatie over het uit te voeren werk, zoals onder andere de naam van de
opdrachtgever en de directie en de tijdsbepaling van het werk. Op de hoofdstukindeling en
benaming na, is dit gedeelte van het bestek vrij muteerbaar.
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Deel 2.1: Algemene gegevens

In Deel 2.7 staan tekeningen, gegevens als peilen en afmetingen, bijlagen, kwaliteits-
borgen en overige zaken van belang. Op de hoofdstukindeling en benaming na, is dit
gedeelte van het bestek vrij muteerbaar.

Verklaring Deel 2.2
De Verklaring Deel 2.2 bevat vastgestelde tekst en is niet muteerbaar.

Deel 2.2: Nadere beschrijving
In Deel 2.2 zijn de besteksposten ondergebracht.

Deel 3: Bepalingen

Deel 3 van het bestek bevat de besteksbepalingen. Deze bepalingen zijn grotendeels
opgenomen in de Standaard RAW-bepalingen. Deze standaard is van toepassing op het
werk, waarbij uitzonderingen, afwijkingen of aanvullingen op de Standaard RAW-
bepalingen opgenomen worden in deel 3. Op de hoofdstukindeling na, is dit gedeelte van
het bestek vrij muteerbaar.

Vrije gedeelte na bestek

Het Vrije gedeelte na bestek kunt u gebruiken voor gegevens, definities en verklaringen
die betrekking hebben op het bestek. Hierbij moet u denken aan gegevens die niet
standaard in het bestek zijn opgenomen. Op de hoofdstukindeling na, is dit gedeelte van
het bestek vrij muteerbaar.

Vrije gedeelte voor inschrijvingsdocumenten

U kunt het Vrije gedeelte voor inschrijvingsdocumenten gebruiken voor gegevens,
definities en verklaringen die betrekking hebben op de inschrijvingsdocumenten. Op de
hoofdstukindeling na, is dit gedeelte van het bestek vrij muteerbaar.

Voorblad Inschrijvingsstaat, Inschrijvingsbiljet en Bijdrageformulier

Deze bladen horen bij de inschrijvingsstaat en zijn niet muteerbaar. De inschrijvingsstaat
zelf bevat besteksposten, omschreven in een enkele regel, waarbij het postnummer
eindigt op 0. Inclusief de staartposten vormen de totaalbedragen de aanneemsom, die ook
op het inschrijvingsbiljet is ingevuld.



2 Werkbeschrijving maken

De werkbeschrijving van het bestek bevindt zich in deel 2.2. Als u dit deel opzoekt met
[Deel 2.2 Nadere beschrijving], krijgt u Deel 2.2 Nadere beschrijving in beeld met
daaronder de besteksposten die al ingevuld zijn. Bij een nieuw bestek zijn dit alleen de
staartkosten. De in rood weergegeven tekst staat vast, de in groen weergegeven tekst
kunt u aanpassen. Boven de besteksposten vindt u de beschrijving van de kolommen
(afbeelding 6].

Q.
L0 | st | inhoud  esld  deheer > @
= & Knippen Fem 2 Verwideren =] E [f] rekeren - | B Bestek| WV VaG-plan &
S 33 Kepiéren =) 0o verkemner - | By Matchen C Calaulatie K Keuringsplan
Flakken L Ziw
Bewerken
[3 123450802 210 130041151160 | P2
> (=) Vrife gedeelte voor bestek Bestaks | Hootd- PR Hosvacheid | Hosvesnsi v
& () Deel 0, Totstandkoming overeenkomst s S R Ll i
& () Deel 1. Algemeen 2.2-Radere beschirjving
b [ Deel 2.1, Algemene gegevens 1 GRONDWERKEN
1> [ Verkdaring Deel 2.2
b [ Deel 2.2, Nadere beschrijving 1 GROND ONTGRAVEN
b () Deel 3. Bepaingen
& (5 Viife gedesite na bestek ¥ 110010 | 220101 Grond antgraven uit cunet, £by. recanstruciie m3 400,00 |V
» () Vrje gedeslte veor mschrivingsdocumenten Situering: Ter plaatse van bestaand troftoir en plein. zie
) Vo hlad bechviuinpmsiat tekening x08-02-001
. 3 <bil Grondsoort Zand in zandbed, bodemkwaliteitidasse
) Tnesdiivigsbaiet gedeeltslijk achtergrondwaarde en gedeshtelfjk industrie
Bijdrageformulier Hoeveelheidsbepaling: door theoretisch profiel van ontaraving
I+ [ Documenten 4 Grondsoorten gescheiden ontaraven
1 Ontgravingshoogte gemiddeld 0,30 m
9 Ontgravingsbraedte op bodem varierend van 3mm tot §m
3 |Taluds mettussenberm: veilig talud, zie ook arlikel 24.02.01
4 | Taegestane posilieve en negatieve afwijking 0,10 m
P 110050 | 220101 Grond ontgraven uit cunet £b.v. reconstructie m3 28,00 |v
Situering: Ter plaatse van bestaand trottoir en plein. zie
tekening x08-02-001
Grondsoort Gemengde arond, bodemiwaliteitskiasse
gedeelteljk achtergrondwaarde en gedesltelji industrie
Hoeveelheidsbepaling: door thearetisch profis! van ontgraving
4 Grondsourten gescheiden ontgraven
1 Ontgravingshoogte gemiddeld 0,50 m
9 Ontaravings breecte op bodem vanierend van 0,50m tot am
2 Ongelijke taluds; veilig talud, 2ie 0ok artikel 24.02.01
3 Toegestane positieve en negatieve afwijking 0,05 m
b 110350 | 210102 Instandhouden open bemaling. EUR N
T, onigravingswerizaamheden
Periode van instandhouding: Gedurende ontgravings
werkzaambeden
12 GROND VERVOEREN
121 ‘GROND VERVOEREN NAAR DEPOT / ANDER WERK
b 121010 | 220201 Grond vervoeren m3 133,00 |V
Betreft: Overtallige grond thy. uitvosren APD4-keuring
Grondsoarten dienen gescheiden te worden vervoerd!
Grondsoort:
- Gemengde grand: ca 80 m3 m3 80,00 |
-Zand ca 53m3 m3 53.00 |
gedeeitelilk en
gedeellelijk industrie.
Hoeveelheidsbepaling: door thaaretisch profiel van ontgraving
volgens bestekpostnr. 110010 en 110050
2 Venoeren naar. een depot geleen binnen een straal van 4 tot
8 km van het werk. =
Bestekstructuur | 3 Zosken | ‘ e ] v
- | RAW-Bastek — Werkbeschijvingen | 1262013

Afbeelding 6: nadere beschrijving
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U kunt de informatie van CROW (de aanwijsteksten] onder de posten zichtbaar maken
door dit aan te zetten in het tabblad [Start]. De aanwijzingen van CROW verschijnen in het
lichtpaars onder de posten. Deze informatie wordt niet afgedrukt en kan met dezelfde
knop weer worden verborgen.

2.1 Besteksposten toevoegen

U kunt op een aantal verschillende manieren nieuwe posten aanmaken:

1 Sleep een hoofdcode uit de Verkenner:
het programma maakt een bestekspost aan (zie paragraaf 2.3 Verkenner);
2 Kies voor &= er wordt een bestekspostnummer toegevoegd;
3 Dubbelklik op de gewenste positie: er wordt een nieuwe bestekspost toegevoegd.

1-, 2-, 3- en 4-cijferige posten geven de hoofdstukaanduidingen aan; 6-cijferige posten
zijn de werkelijke besteksposten. Bij de hoofdstukken vult u alleen een omschrijving in.
Kiest u voor optie 2 of 3 om een post toe te voegen en maakt u een 6-cijferige post aan,
bevestig deze dan met TAB. U komt nu in de kolom Hoofdcode. Weet u de hoofdcode uit uw
hoofd, dan kunt u deze zelf invoeren. Weet u dit niet, kies dan nogmaals voor TAB. U ziet
de Verkenner verschijnen en kunt daarin de gewenste hoofdcode opzoeken. Dubbelklik op
de code en de bestekspost staat nu in uw bestek. Om een bestekspost te verwijderen, klikt
uin het rechtermuisknopmenu op [Verwijderen].

2.2 Besteksposten hernummeren

Een bestekspostnummer is uniek en kan (achteraf) gewijzigd worden. Het aanpassen van
het bestekspostnummer doet u door op het bestekspostnummer te gaan staan. Typ het
juiste getal over de oude cijfers heen. Druk op TAB en u krijgt de vraag of u de post wilt
kopiéren of verplaatsen. Kies voor de optie om de post te verplaatsen (afbeelding 7).

Bestekspost 110010 verplaatsen of kopigren naar 2010107
@) Verplaatsen
) Kaopigren

Afbeelding 7: omnummeren van posten



Een andere manier is om te kiezen voor [Bewerken] [Hernummeren]. U ziet in het venster
drie kolommen. In de linkerkolom kunt u het nieuwe bestekspostnummer invullen. Naar
wens kunt u in het venster werken met de nieuwe, de originele of de opeenvolgende
nummers.

2.3 Verkenner

RAW-catalogus

Standaard wordt Civiel RAW-Bestek geleverd met de RAW-catalogus en het Algemeen
Besteksbestand. U vindt beide bestanden in de Verkenner onder [Bewerken] [Verkenner]
of kies voor F3. U navigeert door de Verkenner door in het tabblad [Inhoud] op de + te klik-
ken voor een rubriek I& . U krijgt dan de onderliggende subrubrieken te zien. Door ook de
subrubriek IE met + te openen, verschijnen de posten.

Geopende (subJrubrieken kunt u herkennen aan 7 . Klikt u op een rubriek, dan ziet u
onderaan een overzicht van de posten uit die rubriek. U kunt rubrieken ook openen door
erop te dubbelklikken. Zodra u een post aanklikt, verschijnt in het onderste deel van de
Verkenner een opsomming van de beschikbare deficodes (afbeelding 8).

[ [RAw-Catalogus 2010 (2010-12) =]

Inhoud | Zoeken

|=4 01 Algemeen en administratief. -
[ 11 Sloopwerk. ™
[ 17 Verontreinigde grond en verontreiniod water,
I 21 Bemalingen.
=i 22 Grondwerken,
I 23 Drainage.
=1 24 Sleuf- en sleufioze technisken,
E =1 25 Leidingwerk.
[ ([ 2501 Buiten bedriif stellen riclering,
[l 250101 Tidelike vourzieningen t.b.v. afsliten riool, (EUR)|
| 250111 Vullen buitenwerking gestekd ricol.” (m)
| | 250199 Vrije hoofdcode
(=4 2502 Buiten bedrijf stellen gasleiding. =

Tidelike voorzieningen t.b.v, afsluiten ri...  EUR

Situering in het werk (met vermelding van... \;‘
bijzonderheden volgens handisiding verm.
1 Aanbrengen afsluitingen .....
Mogelijke plastsen voor afsluitingen en pr..
buizen vermelden of verwiizen naar teke:..

m}
1 Geen voorzieningen voor doorvoer rioclw. ..
via bestaand stelsel) -

Afbeelding 8: de Verkenner
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Standaard bevindt de Civiel Verkenner zich altijd op de voorgrond van andere vensters. Zo
kunt u de Verkenner gebruiken terwijl u tegelijk in een bestek aan het werk bent. De Civiel
Verkenner biedt twee manieren om posten op te nemen in het bestek:

1 Sleep een post in het achterliggende bestek. De plek waar u de post loslaat met uw
muis bepaalt waar de post wordt ingevoegd;
2 Plaats de cursor in het bestek op de positie waar u een bestekspost in wilt voegen

en dubbelklik in de Civiel Verkenner op de gewenste post.

De ingevoegde posten worden automatisch genummerd en krijgen standaard de deficodes
mee waar een vinkje voor geplaatst is. Op deze manier kunt u een reeks posten invoeren
en vervolgens de nadere specificaties ingeven.

(e =
=  [Raw-Catalogus 2010 (2010-12) =
@ Zoeken ‘

Zoekennaar: | straat E” [[zosken |
Zockenin: | Cmschrving =
Waar: [ Gehele hoofécodeteksten =

Leveren tekortkomende grond. (m3)
241102 Opnemen sleufbedekking, straatstenen. (m2) o
241103 Opnemen sleufbedekking, sierbestrating. (m2)
241107 Opnemen sleufbedekking, betonplaten. (&)
241112 Herstellen sleufbedekking, straatstenen. (m2)
241122 Tidelik herstellen sleufbedekking, straatstenen. (m2)
250101  Tideljke voorzieningen tb.v. afsluiten rioal. (EUR)
251122 Verwijderen kok. (st)

Leveren tekortkamende grond. m3
Situering in het werk (met vermelding van. .
bijzonderheden volgens handieiding verm. ..

1 Grondsoart: zand voer aanvuling of gren...  m3
O Grondsaort: zand voor zandbed ..... m3
O s Grondsoort: straatzand ..... m3
Os .

Afbeelding 9: zoeken in de Verkenner

Zoeken in de Verkenner

Naast bladeren door de inhoud van de RAW-catalogus, kunt u ook zoeken op trefwoord.
Daarvoor opent u in de Verkenner het tabblad [Zoeken]. U vult een trefwoord of (besteks-
postlnummer in en kunt zoeken in alle hoofdcodeteksten of titels van de rubrieken. Als u
meerdere trefwoorden invult, worden de resultaten gevonden waarin alle opgegeven
woorden in dezelfde volgorde vermeld staan (afbeelding 9J.



2.4 Posten overnemen uit een ander (referentie-)bestek

Voor het overnemen van posten uit een ander bestek heeft u twee mogelijkheden:

1. Via de Verkenner: de eenvoudigste methode is het bronbestek te openen voordat u
de Verkenner opent. Het bronbestek verschijnt nu automatisch in de lijst met
referentiebestekken in de Verkenner. De werkwijze is verder zoals hiervoor

beschreven (zie paragraaf 2.3 Verkenner).

2. Via vensters schikken: u neemt besteksdelen over door middel van kopiéren en
plakken. Open daarvoor zowel het bronbestek als het nieuwebestek. Om overzich-
telijk te kunnen werken, kiest u voor [Beeld] [Verticaal schikken]. Beide bestekken

worden nu naast elkaar in beeld getoond (afbeelding 10).

[0 stet | thoud  Besld  seheer 2
=0 % Knppen = 2 verwijderen ] z Rekenen | B Bestek| V VeG-pian | [i=i} &
S 33 Kopieren = G Verkenner - | ™ Matchen € Cauate K Keuringsplan ‘ 1= Inschviivingsstaat ‘ || Deficodes &,
Pl §
HEn s Sdecteren | VR B Lernumineren et A Adniristratie 7 Aanwijdngen
Kerrbord Bewerken Begroten
12345:08-01 bet [SEr=]
TR REE AR RN TRAT TR ARRE TR i RN TR RERT RN AN TR AR A =
Sesteks-  Hoof Dercccs = o Sestekes oot Daticose o
pose | eote 123456 Oischivieg neid postre. | case 123456 Dschieg et
1 WELKOM BiJ B&S CIVEIL 8! Deel 2.2 Nadere beschriiving
Onider et menu item [Help | InrodUctie] treft U gen infroguctie
|aanvoor het werken met B&S Ciiel versie 1 WELKOM BL) B&S CIVEIL 8!
Onder het menu ftem [Help | Introductie] freft u een introductie
Heefluvragen, nesm dan contact op met onze Civiel aan voor het werken met BAS Clvis versie .
Senicedesk
Pertelefoon: 020 - 638 1489 Heefturagen, nesm dan contact op met onze Ciiel
|of per e-mait civel.service@bakkerspees.nl Sencedesk
Pertelefoon: 020 - 638 14 89
of per e-mall: civiel sendce@bakkerspees.nl
10 RENOVATIE KRUISWEG TE NERGENSHUIZEN
10 |HERINRICHTING DORPSPLEIN TE NERGENSHUIZEN
2 'VOORBEREIDENDE WERKZAAMHEDEN E 2 GRONDWERKEN
21 GROND ONTGRAVEN
21 |OPRUIMVERKZAAMHEDEN
» 210010 | 220101 Grond ontgraven uit cunet, Lby. reconstiucie m3
Varwijderen zweralval Situering: Ter plaatse van bestaand trattoir en plein. zie
b 210010 501171 Verwijderen awerfaial are tekening X08-02-001
Situatie: Gp en nabij werkkenein Grondsoort Zand in zandbed,
Zie tekering x08-001 vaor grenzen werktarein gedeelelik achtergrondwaarde en geceehielik industrie
3 Betreft verhard en onverhard terrein Hoeveelneidsbepaling: door thearelisc profiel van ontgraving
3 Verwijderen grof en fijn zwerfalval 4 ntaraen
1 Woonwik 1 Onigravingsh| 2= Invoegen
1 Gerekendis et ondermoudsbeuren) te weten 9 Onigravingst -
4 bl aanvang werkzaamhe den st 3 Talugsmetw 2 Vewideren
2 xiljgens werkzaamneden st 4 Toegestane
1 x na afronding werkzaamhéden st & Knippen
1\Vrijgekomen matsrialen venoeren nasr Gemesrtelik Alval | m3 b 210050 | 220101 Grond ontgral 3 Kopieren
Depot (GAD,) | Situering: Ter| .
Acczptatiekosten warden op stelpostverrekend; tekening x0g-| 3 | Kopiéren van de tekst van de deficode
bestekspostummer 950010 i (G Plaken
Grondsoort.
gedsslisljka|  Besteksposten met deze hoofdcode zocken
22 VOORBEREIDING
4 Grondsoorter] ) Mieuwe notitie
Aanbrengen atsttinglen) op enkelbaansweg 1 Ontgravingshaogte gemadeld U 50 m
b 220010 621010 ! van op keer Onigravings breedte op bodem varierend van 0,50m tot 3m
Ten behosve van: renovatiswerkzasmheden Ongelike taluds: vailig talud, zie ook artikel 24.02.01
§ 3 [Toegestane positieve en negatieve afwilking 0,05 m
2 |Afetting volgens tekeningnummer(s). x08-001 &n x08-002
3 Toegestane snelheid bjj werk in Uivoering: Vwiu =30 km/ b(210350 210102 Instandnouden apen bemaling. EUR
2|Met materiaal van de aannemer
Tby. ontgravingswerkzaamheden
Periode van instandhouding: Gedurende ontgravings
v 220020 | 621012 van op UR werkzaambeden
2 |Af2etting, azngebracht volgens Destekspostar(s). 220010
22 /GROND VERVOEREN
IVerwijderen afzating(en) op enielbaansweg
v 220030 621013 ideren van op keer 221 GROND VERVOEREN NAAR DEPOT / ANDER WERK
2 o 220010 < || vl2zt010 220201 Grond vérvoeren m | .
T W ] B =h m ] »
i ] - | RAW-Bestek - Werkbeschrjvingen 1262013

Afbeelding 10 :

kopiéren uit een bestaand bestek
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Aan de titelbalk van de bestekken kunt u zien of het te bewerken bestek zich links of
rechts bevindt. Om een post of hoofdstuk over te nemen van het bronbestek naar het
nieuwe bestek, klikt u de betreffende post aan met de rechtermuisknop. U kiest nu voor
[Selecteren]. De selectie verschijnt in beeld. Klik nogmaals op de rechtermuisknop en
kies voor [Kopiéren] of voor CTRL_C.

Vervolgens klikt u in het te bewerken bestek met de rechtermuisknop op de positie waar
de post moet worden ingevoerd en kiest u voor [Plakken] of CTRL_V. Een bestekspost die
geselecteerd is, kunt u ook verslepen. Hiervoor klikt u op de geselecteerde post en sleept
u de post naar het te bewerken bestek.

Referentiebestek

U kunt ook standaard één of meerdere bestekken opladen in de Verkenner, denk hierbij
aan een moederbestek. In het hoofdstuk Bijlagen achterin dit boek (paragraaf 1.1
Programma-instellingen onder Verkenner), vindt u een gedetailleerde uitleg over hoe u
dit kunt doen.

2.5 Deficodes instellen

Er zijn drie manieren om de juiste deficodes in te stellen. De eerste manier heeft u
gelezen in paragraaf 2.3 Verkenner. De andere twee manieren zijn:

Via de Verkenner

Wanneer u bij een bestekspost naar een deficode gaat, ziet u een + verschijnen. Klik hier
op en u ziet in de Verkenner een overzicht van de beschikbare deficodes verschijnen
(afbeelding 11). U kiest de gewenste deficode door erop te dubbelklikken; daarna springt
de cursor automatisch door naar de volgende deficode.

Via de bestekspost

Voor alle besteksposten ziet u een pijltje staan. Als u hier op klikt, wordt de bestekspost
opengevouwen. U ziet dan alle deficodes van de betreffende bestekspost. De deficodes die
u in het donkerrood ziet, zijn de deficodes die geactiveerd zijn. U kunt deze aanpassen
door op de deficode die u wilt gebruiken te dubbelklikken. Zo wordt de gewenste deficode
donkerrood en de rest lichtgrijs.



U verwijdert een deficode door in het rechtermuisknopmenu te kiezen voor [Verwijderen].

U kunt deficodes ook kopiéren en plakken. Ga naar de deficode die u wilt kopiéren en kies
in het rechtermuisknopmenu voor [Kopiéren van de tekst van deficodel. Ga naar de plek
waar u deze wilt plakken en kies in het rechtermuisknopmenu voor [Plakken].

[(©rascusss =ErE
[0 st | mhod gedd geheer > @
= 4 teoen T P vewideran 9 > Rekenen - [B Bestek| W vaGpan  [JE Werkbeschungen| [T Rompteksten T Onderbouwingen )
S 23 Kepitren B oy verkemer « ‘ ™ Machen C Caladate K Feurigsplan | 7= Inschifivingsstaat | [T Deficodes sico's o
PERE [ celetiran | VOO B orniineren it A Admivistrate I} asriwaingen Leterte | o
Kerbord Bewerken Begroten Weergave Zoeken

NIEUW: Herinrichting Dorpsplein - bestek

[3 1z34sx08-02 Eroitionz
& [ Vrije gedeslte yoor bestek. Basteks | Haofi- Dsfieade &
+ (5 Desl 0, Totstandkoming overzenkomst e D T
» B oel 1. et Deel 2.2. Nadere beschriving
1> [ Deel 2.1, Algemene gegevens 1 WELKOM BL) B&S | [ | " Opnemen | Alle deficodes tonen 3
© [ VerkaringDeel 2.2 Onder het menu it |=
1+ (5 Deel 22, Nadere besdifang aanvoor hetwarke| 1 [2 [3[4]8 8 [omschinng
© (3 Desl 3, Bepaingen | 1 Grondsoorten niet gescheiden ontoraven, geheel
&+ ) Vrije gedeelte na bestek Heeftuvragen, neg boven water, gerekend met een walerstand van NAP
» (=) Vrie gedeelte voor inschrijvingsdocumenten Servicadestc m
'] Woorblad inschrijingsstaat Pertelefoon: 070 - {f5 Grondsoorten it pescheiden ontgraven, genes!
") Inschrijvingsbitiet af per e-mall chiel onder water, gerekend met een waterstand van NAF.
") Bidrageformuler
= i L HERINFICHTING DO 5 Grondsorten niet gescheiden ongraven. ca. .. % van
5 srioNWERE de hoeveelheid onder water, gerekend met een
waterstand van N.AP
21 GROND ONTGRAVEL 4 Grondsoorten gescheiden ontgraven
b 210010 | 220101 Grond onfgraven ui
Situering Ter plaal
tekening 08-02-00)
Grandsoort: Zand i
gadeeltelijk achtar
Hoeveelheidsbepal
"
1 Ontgravingshoogte gemiddeld 0,30 m
9 Ontgravingsbreedte op badem varierend van 3m ot 3m
3 Taluds met tussenberm: veilig talud, zie ook artikel 24.02.01

4 Toegestane posilieve en negatieve afwijiing 0,10 m

b|210050 220101 Grond antgraven it cunet, th.v. raconstructie m3 3800 V
Situering: Ter plaatse van bestaand raftoir en plein. zie
tekening ¥08-02-001

\Grondsoort: Gemengde orond, hodemkwaliteitsklasse
gedesitelijk achterarondwasarde en gedeeltslik industria
Hoeveelneidsbepaling: door heoretisch profiel van onlgraving

4 Grondsoorten gescheiden ontgraven
1 Ontgravingshoogte gemiddeld 0,60 m
9 Origravingsbreedie op bodem varierend van 0,50m tof 3m
2 Ongelilke taluds: vellig talud, zié ook artikel 24.02.01
3 Toegestane posilieve en negatieve afwijking 0,05 m

b|210350 | 210102 Instandhouden open bemaling. EUR N

T 5y, ontgravingswerkzaamheden
|Periode van instandhouding: Gedurende ontgravings

wericaambeden
2 GROND VERVOEREN
221 ‘GROND VERVOEREN NAAR DEPOT / ANDER WERK
»|221010 | 220201 Grondvervosren. m3 133,00 v =
Bestekstructuur | 3 Zoeken en veriangen @ T —— — '

| = O ~ | RAW-Bestek - Werkbeschrjvingen | 3-7-2013.

Afbeelding 11: deficodes
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2.6 Hoeveelheden en overige gegevens invullen

Van de posten die in een bestek zijn geplaatst, moet nog de Hoeveelheid resultaats-
verplichting worden ingevuld en bij een deel van de posten moet de Omschrijving verder
worden aangevuld. De besteksposten waar nog gegevens ingevuld kunnen worden, zijn
herkenbaar aan de groene tekst.

Bij besteksposten die vanuit de RAW-catalogus zijn ingevoerd, worden *** of ... op de in
te vullen plaatsenin een groene kleur weergegeven. Deze tekst kunt u aanpassen door er
met de muis op te klikken. Wanneer u een gegeven heeft ingevuld, kunt u met de pijltjes-
toetsen door de tekst heen navigeren. De Hoeveelheid resultaatsverplichting kunt u op
dezelfde manier invoeren.

Wanneer u een hoeveelheid heeft ingevoerd en u bevestigt dit met ENTER of TAB,
verspringt de cursor naar de volgende kolom, in dit geval kolom V. U kunt in deze kolom
aangeven of het om een al dan niet verrekenbare post gaat (afbeelding 12). Dit menu kunt
u ook met de muis openen.

Besteks- | Hoofd- Deficode . Een | Hoevesheid Hoevesiheid
postnr. code 123456 Omschrijving heid | resultastsverpl ter inlichting D
2 ‘GRONDWERKEN
21 GROND ONTGRAVEN
> 210010 | 220101 Grond ontgraven uit cunet, t bv. reconstructie m3 400,00 [y_.]
Situering: Ter plaatse van bestaand trottoir en plein. zie
tekening x08-02-001 il
Grondsoort: Zand in zandbed, bodemkwaliteitklasse N
gedeeltelijk achtergrondwaarde en gedeeltelijk industrie A

Hoeveelheidsbepaling: door theoretisch profiel van ontgraving
4 Grondsoorten gescheiden ontgraven
1 Ontgravingshoogte gemiddeld 0,30 m
9 Ontgravingsbreedte op bodem varierend van 3m tot 8m
3 Taluds met tussenberm: veilig talud, zie ook artikel 24.02.01
4 T positieve en negati afwijking 0,10 m

Afbeelding 12: hoeveelheden invullen

2.7 Samengestelde posten

Naast het werken met de hiervoor genoemde enkelvoudige posten, kunt u ook posten
samenstellen. Het aanmaken van een samengestelde post begint met de hoofdregel. Dit
is altijd een post waarvan de hoofdcode eindigt op 99 en waarvan de deficode leeg is.
U kunt de hoofdregel op dezelfde manieren aanmaken als reguliere besteksposten (zie
paragraaf 2.1 Besteksposten toevoegen).



Na het toevoegen van een bestekspostnummer, vult u bij de hoofdcode een code in,
eindigend op 99, en voegt u de omschrijving toe. Als u hiervoor de Verkenner gebruikt,
sleept u een map of rubriek vanuit de RAW-catalogus naar het bestek. Het programma
maakt nu een 92-post aan met de omschrijving van de map.

Onder de samengestelde post voegt u besteksposten toe zoals in de vorige paragrafen
beschreven. Zodra u een post heeft ingevoegd, hernummert u het bestekspostnummer
naar een volgnummer onder de hoofdregel. De onderregels van een samengestelde post
kennen geen Hoeveelheid resultaatsverplichting. In plaats daarvan wordt de te verwerken
hoeveelheid ingegeven bij de Hoeveelheid ter inlichting.

Heeft u de Hoeveelheid resultaatsverplichting al ingevuld, dan wordt deze overgenomen
naar de Hoeveelheid ter inlichting (afbeelding 13).

Besteks- | Hoofd- Deficode Ean- | Hoeveslheid Hoeveetheid
postnr code 1234586 Owmachrgving neid | resultasteverpl ter inlichting
322 AANBRENGEN RONDE B ETONBUIZEN, ONGEWAPEND
322120 | 252199 Aanbrengen betonbuis @400mm, incl. grondwerk m1 89,00 N
Situering : volgens tekening x08-02-002
| 322121 | 240102 Grond ontgraven t.b.v. sleuf. m3 312,00 1
Grondsoorten
-Zand (ca. 100 m3) m3 100,00 |
- Gemengde grond (ca. 120 m3) m3 120,00 |
-Teelgrond (ca. 6 m3) m3 6,00 1
-Leem (ca. 130 m3) m3 130,00 |1
Taluds weilig talud, zie ook artikel 24.02.01
1 Grondsoorten niet gescheiden ontgraven
1 Tot onderkant buizen, funderingen en putten
4 Ontgravingshoogte gemiddeld 1,55 m
2 Ontgravingsbreedte op sleufbodem ten minste 1,10 m
2 Vrijgekomen grond naar soort gescheiden waar mogelijk
naast de sleuf deponeren
I/ 322122 252102 Aanbrengen betonbuis rond profiel -MOF SPIE EIND m 89,00 1
Ten behoeve van betonbuizen @400mm
6 Rond profiel, ongewapend st 1500 L
Passtuk, rond profiel ongewapend st
mof - spie, lengte 1,00 m st 300 L
spie - spie, lengte 1,00 m st 200 L
2 Rond profiel metinlaat, ongewapend 5t 2100 L

Diameter inlaat 125 mm
Materiaal inlaat: PYC
14 MNominale middellijn 400 mm
2 | Standaardlengte buis 2,40 m
2 | Type buisverbinding: rolverbinding

Afbeelding 13: invoeren samengestelde post
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2.8 Beeldbestek

Met name in de groenvoorziening wordt gebruik gemaakt van beeldbestekken. Een beeld-
bestek is een bestekstype waarin een kwaliteitsbeeld wordt omschreven gedurende een
onderhoudsperiode (afbeelding 14).

(0| swert | mhoud  geeld  Beheer
= % rippen Ha P vemideren 4 = [#] rekenen - | [ B Bestek] V V&G-plan ringen || [ i} &
Sl B3 Kopieren 09 Verkenner ~ | = ‘ T atchen C Cakuate K Keurngeplan | 1 Inschrivingsstzat | (0] Deficodes [ Risico's &,
e INVGEGEN o, Hernimreren 25 A Adistratie 71 Aarwizngen
Bewerken Begroten
[ 1234508-02 [T
b [ Vrije gedeelte voor bestek A REE e [resm— Homeched o o L
b B el sommndbimig v kgt posiw, ol 123458 bed | resusstavernl seriching
© [ Deel 1. Algemeen 501 [TWERFAFVAL
» (& Deel 2.1 Agemene gegevens » 601010 | 501131 Zwerfatvaleheersing wegen week 52,00V
b [ Verkdaring Deel 2.2
4 [ Deel 2.2 Nadere beschrijving Oppenvakte te onderhouden percelen: are 5500 T
b I L WELKOM BT) B&S CIVELL 81
b I3 2 GRONDWERKEN 1 Betreft verhard terrein
b [ 3 RIOLERING 6 Wegberm langs niet-autosnelweg
> 4 iR G 3 Kwallteitsniveau grof awerfalval. G
Kwaliteitsniveau fijn zwerfafval
b :g : VERHARDING 5 |Aantal veegbeurien voar veeguuil volgens bestekspostnummer
.
> [ 801 ZwERFAFVAL| 2|Vnjgekomen materialen venoeren naar E|
b [ 8 WERK VAN ALGEMENE AARD Accepiatiekosten voor rekening van de aannemer
b I3 9 STAARTPOSTEN
) Deel 3, Bepalingen b 601020 | 501301 Veegvilbeheersing week 52,00 V
. E :::: ngﬁ: :::f:?:wm e Oppentakte vernarding fe ondemouden percelen
E . are 35000 T
| Voorblad inschrijvingsstaat q Betreft goot
* Inschvijvingsbiliet 1 Aantal maal owerfafval verwijderen door derden
. Biidrageformulier
b (5 Documenten 1 |Kwalteitsniveau A
1 Vrijgekomen materialen vervoeren naar een door het bevoead
gezag vergunde inrichting
Acceptatiekosten voor rekening van de aannemer
8 WERK VAN ALGEMENE AARD
g1 DIRECTIEBEHOEFTEN
811210 | 610298 Gebruikmeet-en hulpinstrumenten EUR N
Tijds duur: vanaf aanvang tot datum van oplevering In
aanvulling op par, 28, sub bvan de UAV. 1989 ter beschikking
van de directie stellen:
1 automatisch waterpasinsirument met staief, EUR
1 baak, lang 5,00 m; EUR
1 jalonnivea; EUR
10jalons; EUR
1 meetband, [ang 50 m; EUR
1 mestuiel EUR
1 vuiste EUR
1 schop EUR
9 STAARTPOSTEN
91 EENMALIGE KOSTEN
v 910010 | §10101 Inrichten van werlderrein
Inclusief plaatsen afrastering van bouwhekken
In het inrichten van het werklerrein is begrepen het aanvoeren
en opstellen van alle voor het werk benodigde bouwkantoren,
keten, wagens, werkpiaatsen en loodsen, hetaanieggen van =
Bestekstructuur | 3 Zocken | ‘ i ] 3
| I O - | RAW-Bsstek - Werkbeschrijvingen | 1262013

Afbeelding 14: beeldbestek

In het beeldbestek worden de kwaliteitsniveaus van het werk omschreven. De gebruikte
eenheid is weken. Voor het maaien van gras is het kwaliteitsbeeld, waaraan het gazon
moet voldoen, in het bestek omschreven in de gewenste onderhoudsperiode.

Werkzaamheden met een hoge frequentie, zoals bijvoorbeeld het maaien van gras of
onkruidbeheersing, kunnen goed worden omschreven in een kwaliteitsbeeld.



U vindt in de Verkenner een aantal posten voor beeldbestekken. Een beeldbestek kan ook
worden opgebouwd uit vrije en/of samengestelde posten.

2.9 Staartposten

Binnen het bestek kunt u een aantal staartposten opgeven. Standaard zijn er al een
aantal aanwezig; zoals de posten Korting, Uitvoeringskosten, Algemene Kosten, Winst &
Risico en de RAW-bijdrage.

Bij het toevoegen van extra staartposten, dient u er rekening mee te houden dat staart-
posten geen eenheid hebben. Wanneer er wel een eenheid wordt vermeld, is dit EUR.
De tekst EUR, indien vermeld in de omschrijving van een staartpost, betreft verplichte
tekst. Die mag u dus niet verwijderen.

2.10 Rompteksten

Standaard gaat de eerste regel van de bestekspost, de romptekst, mee naar de
inschrijvingsstaat. U kunt de romptekst echter ook zelf aanpassen, op twee manieren:

1. Via [Weergave] [Rompteksten]: in het blauw verschijnt er nu een extra regel boven
de bestekspost. U kunt deze regel aanpassen, dit zal dan de regel zijn die mee gaat
naar de inschrijvingsstaat.

2. Via [Weergavel [Inschrijvingsstaat]: u krijgt de inschrijvingsstaat te zien. Pas nu de
betreffende regels aan.

2.11 Formules

U kunt de hoeveelheid ter inlichting van een bestekspost met een formule berekenen.

U heeft daarbij drie mogelijkheden:
o Verhoudingsgewijs;

° Met behulp van een formule;
o Geen koppeling.
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Verhoudingsgewijs

Het programma past standaard de optie Verhoudingsgewijs toe.

Voorbeeld

De bestekspost heeft een hoeveelheid van 10, de post ter inlichting een hoeveelheid
van 5. Past u de bestekpost aan naar 20, dan zal de post ter inlichting worden
aangepast naar 10.

Formule

Naast de optie Verhoudingsgewijs, kunt u ook zelf een formule ingeven. Dit kan bijvoor-
beeld handig zijn als er bestraat wordt en u wilt uitrekenen hoeveel betontegels er nodig
zijn. Ga naar de kolom Hoeveelheid ter inlichting en kies in het rechtermuismenu voor
[Formule]. Zorg ervoor dat u Formule selecteert en niet Verhoudingsgewijs en geef nu de
formule op (afbeelding 15].

|e Hoeveelheid =
Variabelen:
|
Nummer | Variabele | Waards I =
1 101010 Aanbrengen betonstraatstenen. 200.00 Verwijderen

[7] Koppeling tussen de hoeveelheid en de hoeveelheid resultaatsverplichting
(7) Verhoudingsgewiis
® Formule: [ (<1>%8)*1,09
Afondng:  [Tweedeamakn  [=]

Hoeveeheid: | 165;0_0-0_1

Afbeelding 15: invoeren van een formule

Voorbeeld
Aantal m2is 200; u heeft 8 tegels nodig per vierkante meter en houdt rekening met
5% breek. In dit voorbeeld is de formule dus: (<1> *8) * 1,05

In dit scherm kunt u ook aangeven op hoeveel decimalen u wilt afronden. U drukt op [OK]

om dat te bevestigen en dan heeft u gebruik gemaakt van een formule. Mocht de hoeveel-
heid van de bestekspost veranderen, dan verandert de formule dus mee.
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U kunt zien dat u een formule heeft toegepast aan het =teken dat voor de hoeveelheid ter
inlichting staat.

Geen koppeling

Wanneer u geen koppeling wilt maken tussen de HVR (hoeveelheid resultaatsverplichting)
en de HV/ (hoeveelheid ter inlichting), kiest u opnieuw voor [Formule] in het rechtermuis-
knopmenu, en zet u het vinkje voor de tekst Koppeling tussen de hoeveelheid en de
hoeveelheid resultaatsverplichting uit. Het scherm wordt grijs en er is geen formule of
koppeling te vinden. Ook staat in uw bestek nu een Xvoor de hoeveelheid ter inlichting.
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3 Vrije teksten

Een RAW-bestek kent zeven delen waar u als bestekschrijver uw eigen gegevens in kwijt
kunt:

Vrije gedeelte voor bestek;

Deel 0. Totstandkoming overeenkomst;

Deel 1. Algemeen;

Deel 2.1. Algemene gegevens;

Deel 3. Bepalingen;

Vrije gedeelte na bestek;

Vrije gedeelte voor inschrijvingsdocumenten.

~ O~ O1 &~ LO N —

Overal waar u groene tekst ziet, kunt u zelf de opmaak aanpassen. Denk bijvoorbeeld aan
het vet maken, het onderstrepen of cursief maken van tekst. Deze opties en meer vindt u
onder [Lettertype].

3.1 Vrije gedeelten voor en na bestek

De voor- en achterkant van het bestek kunnen worden samengesteld door de vrije
gedeelten in te vullen. Er staan u twee methoden ter beschikking om dit te doen:

1 U kunt met de muis dubbelklikken op de lege regel onder de tekst Vrije gedeelte
voor bestek. U ziet een venster in beeld met de vraag of u een nieuwe paragraaf wilt
toevoegen (afbeelding 16). Door op [Jal te klikken, wordt de nieuwe paragraaf toe-
gevoegd.

Toevosgen. =

f@ Wilt u een nieuwe paragraaf toevoegen?

S—— | f—T—,

Afbeelding 16: paragraaf toevoegen




2 Een andere methode om paragrafen toe te voegen is door te kiezen voor [Invoegen]
[Paragraaf toevoegen in het vrije gedeelte voor bestek].

Als de paragraafis toegevoegd, kunt u de tekst van het vrije gedeelte wijzigen. Het para-
graafnummer wordt bij de vrije tekst niet afgedrukt.

3.2 Deel 0, Deel 1 en Deel 2.1

U kunt de delen 0, 1T en 2.1 invullen door op de gewenste plek in de tekst te klikken en de
tekst in te voeren. Bestaande tekst kunt u verwijderen. U kunt nieuwe onderdelen
toevoegen door te dubbelklikken op een van de paragrafen of door in het rechtermuis-
knopmenu te kiezen voor [Invoegen].

3.3 Deel 3. Bepalingen

Meer over bepalingen vindt u in de volgende paragraaf 4 Bepalingen.
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4 Bepalingen

4.1 Bepalingen vanuit de Verkenner

Wanneer u vanuit de Verkenner werkt, kunt u als basis het Algemeen Besteksbestand

gebruiken. In dit bestand zijn de bepalingen al ingevuld.

) B&S Civiel 85

W sert | mhoud.  Beeld  Beheer
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5 @
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van de opdrachigever
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Afbeelding 17: invoeren bepalingen

Afhankelijk van uw voorkeur kunt u een hele rubriek, een subrubriek of een losse
bepaling invoegen. Wanneer u, zoals in afbeelding 17, rubriek 22 naar uw bestek sleept,

wordt u gevraagd of u alle onderliggende bepalingen ook wilt overnemen.



Door hierop [Jal te antwoorden, worden alle onderliggende bepalingen in het bestek
geplaatst. Eventueel teveel ingevoegde bepalingen kunt u weer uit het bestek verwijderen
met&* of met [Verwijderen] in het rechtermuisknopmenu.

In plaats van de hele rubriek 22, kunt u ook alleen 22.37 of 22.31.07 of een enkele bepaling
invoegen. U selecteert steeds het gewenste deel en sleept het naar het bestek. U kunt de
ingevoegde bepalingen aanpassen door in de tekst te klikken, de ongewenste tekst te
verwijderen en nieuwe tekst in te typen.
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Afbeelding 18: bepalingen maken
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4.2 Bepalingen zelf aanmaken

U kunt zelf onderdelen van deel 3 aanmaken in het bestek door onder [Invoegen] te kiezen
voor [Hoofstuk toevoegen in deel 3. Bepalingen] of [Paragraaf, artikel of lid toevoegen in
deel 3 Bepalingen]. U kunt aangeven of u een hoofdstuk, paragraaf, artikel of lidnummer
toe wilt voegen. Bij het toevoegen van een hoofdstuk kunt u kiezen uit een lijst van hoofd-
stukken (afbeelding 18).

Ingevoerde bepalingen verwijdert u weer met &* of door in het rechtermuisknopmenu te
kiezen voor [Verwijderen]. Bij het verwijderen van een hoofdstuk of paragraaf wordt u
gevraagd of u ook de bijbehorende bepalingen wilt verwijderen (afbeelding 19). Kiest u
voor [OK] dan worden ook de onderliggende gegevens verwijderd.

=1

f@ Paragraaf 51.01 verwijderen?

—m——T—

Afbeelding 19: verwijderen bepaling



5 Nota van Inlichtingen

5.1 De Nota van Inlichtingen maken

Er zijn twee mogelijkheden bij het aanmaken van een Nota van Inlichtingen:

1 Nota van Inlichtingen met Open Posten
Deze nota kunt u alleen combineren met een RAW-bestek met Open Posten.

2 Nota van Inlichtingen zonder Open Posten
Deze nota kunt u combineren met alle overige RAW-bestekken.

W start  mhoud  Beeld  Beheer
ledl Opstaan Beschikbare sjablonen
Opslaan als RAW-sjablonen
[ Openen [ Raw Bestek
L Shuiten [ Raw Nota van inlichtingen met apen posten
Info ['dl Raw Nota van inlichtingen zonder apen posten
Recant [l Raw Overeenkomst met open posten
[l Raw Staatvan meer- en minderwerk
Niguw
— " [d Raw inschrijvi
Afdrukken L
[ caleulatie
Opslaan en verzenden [@ Raw Administratie
Help
|1 Opties
Afsluiten

Afbeelding 20: Nota van Inlichtingen

Een Nota van Inlichtingen maakt u aan op basis van een bestaand RAW-bestek.
Kies [Bestand] [Nieuw] en geef aan met welk sjabloon u wilt gaan werken: RAW Nota van
Inlichtingen zonder Open Posten of RAW Nota van Inlichtingen met Open Posten
(afbeelding 20).
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Tijdens het openen van de nota vraagt B&S Civiel om het bijbehorende bestek te
selecteren. Koppel het bestek aan de nota en open dit bestek nadat u de koppeling
gemaakt heeft. Met [Beeld] [Verticaal schikken] kunt u beide bestanden overzichtelijk
naast elkaar tonen.

b

=1
> @

» (i) Deel 0. Totstandkoming o)
i {5 Deel 1, Algemesn

) Deel 2.1. Algemene gegey
I+ [ Deel 2.2, Nadere beschry
I i) Deel 3, Bepalingen

b 5 Vrije gedeelte ra bestek
» {5 Vrije gedeet voor insch
b [ Documenten
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(B Bestekstructuur ,K
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b 210010
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|Grond ontgraven uit cunet 10.v, recor
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tekening x08-02-001

Grondsoort: Zand in zandoed, boder

Deel 0. Totstandkomin
Deel 1, Algemesn

Deel 2.1. Algemene g2
Verkiaring Deel 2.2
Deel 2.2, Nadere besd
Deel 3. Bepalingen
Vrie gedeelte na beste
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Afbeelding 21: muteren posten in nota

Voeg nu vanuit het bestaande bestek de onderdelen en posten toe waarin mutaties
moeten plaatsvinden. Zie voor meer informatie de paragraaf 2.4 Posten overnemen uit
een ander [referentie/bestek. Nadat de gegevens zijn ingevoegd in de Nota van
Inlichtingen, kunt u deze aanpassen.



Met uitzondering van Deel 2.2. Nadere beschrijving, doet u dit door de tekst aan te
passen. Voor het aanpassen van de besteksposten, klikt u met de rechtermuis op een
bestekspost en kiest u voor [Wijzigingstekst invoegen]. Boven de bestaande bestekspost
verschijnt de wijzigingstekst met hetzelfde bestekspostnummer.

De wijzigingstekst gebruikt u om aan te geven wat er in de bijbehorende post wordt
veranderd. In de te wijzigen bestekspost laat u alleen die onderdelen staan die gewijzigd
moeten worden. Deficodes die niet gewijzigd worden, verwijdert u uit de nota door ze met
de rechtermuisknop aan te klikken en te kiezen voor [Verwijderen]. Het programma vraagt
vervolgens om een bevestiging voor het verwijderen van die deficode (afbeelding 21).

Als een deficode komt te vervallen, wijzigt u deze in een 2 en vermeldt u daarbij als tekst:
deze deficode is vervallen.

Als een bestekspost volledig komt te vervallen in het bestek, verwijdert u de post nadat u
een wijzigingstekst heeft aangemaakt en laat u vervolgens alleen de wijzigingstekst in de
nota staan. U slaat de Nota van Inlichtingen op dezelfde manier op als een bestek. Alleen
kiest u nu bij Opslaan als type voor NSX-bestand [Nota van Inlichtingen).
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5.2 De Nota van Inlichtingen verwerken in het bestek

Om de mutaties die u heeft aangebracht in de Nota van Inlichtingen toe te passen op het
bestek, moet u de Nota van Inlichtingen invoegen. Deze actie is niet ongedaan te maken.
Bij het invoegen van de nota verschijnt een venster met waarschuwingen over de actie die
u gaat uitvoeren (afbeelding 22).

Inlezen Nota van Inlichtingen =

@& Alleen de werkbeschrijvingen worden aangepast, dus niet deel 1, 2.1 of
W' de bepalingen Deze kunnen zonedig met kopiéren worden toegevoegd.

Indien een post alleen als wijzigingspest voorkomt, dan wordt de post
verwijderd.

Gewijzigde posten c.q. deficodes worden ingevoegd in het bestek.
Eventueel al bestaande postenof deficodes worden daarbij zonodig
overschreven.

De hoofdtekst wordt alleen overschreven als de hoofdtekst uit de nota
uit meer dan 1 regel bestaat,of wanneer van die ene regel de tekst, de
hoeveelheid, de eenheid of de verrekenmethode afwijktvan het bestek
waarin de nota wordt ingelezen,

Aan het einde van het invoegen wordt u gevraagd om dit bestek onder
een andere naam tebewaren. Het is aan te raden om het originele
bestek origineel te houden!

Afbeelding 22: waarschuwing bij nota invoegen

Hieruit kunt u opmaken dat u na het inlezen van de nota eventuele wijzigingen in deel 1,
deel 1.2 of in de bepalingen zelf moet aanpassen. Alleen wijzigingen in deel 2.2 worden
automatisch verwerkt!

Als de bestekspost onder een wijzigingstekst in de nota is verwijderd, dan wordt deze ook
verwijderd in het bestek. De gegevens in de nota overschrijven de in het bestek aan-
wezige gegevens. Hoofdteksten worden alleen overschreven als er meerdere regels onder
staan, of als er in de onderliggende regel verschillen zijn tussen de nota en het RAW-
bestek.

Tot slot wordt u er op geattendeerd het bestek na het invoegen onder een nieuwe naam op
te slaan. Dit is belangrijk, omdat de in het bestek aanwezige gegevens worden over-
schreven en dit niet ongedaan gemaakt kan worden.



Om de Nota van Inlichtingen te verwerken in het bestek, opent u het bestek waar de nota
aan toegevoegd moet worden. Vervolgens kiest u voor [Inhoud] [Bestand importeren]
[Nota van Inlichtingen]. Het waarschuwingsvenster dat verschijnt, geeft aan wat de
consequenties zijn van deze actie.

Nadat u op [OK] heeft geklikt ziet u een venster dat gelijk is aan het venster waarmee u
bestekken opent. Zoek en selecteer het bestand met de Nota van Inlichtingen (let op: dit
is een bestand met de extensie NSX) en klik op [Openen]. U kunt ook op het bestand
dubbelklikken. Zodra het programma klaar is met het invoegen van de nota, verschijnt
een melding en kunt u op [OK] klikken. Aangezien het invoegen van de Nota van
Inlichtingen een ingrijpende actie is, verschijnt automatisch het venster [Opslaan als].

Let op: u dient het bestek onder een nieuwe naam op te slaan. Het opslaan onder de
bestaande naam is te allen tijde af te raden. Mocht er in de Nota van Inlichtingen iets niet
goed staan, dan klopt uw bestek ook niet meer.

= Sluiten | il S

[r1ieen de werkbeschrijvingen worden asngepast, dus niet deel 1, 2.1 of de bepalingen.Deze kunnen
zonodig met kopiren worden toegevoegd.

Indien sen post zlleen sls wijzigingspost voorkomr, den wordt de post verwijderd.

Gewijzigde posten c.q. deficodes worden ingevoegd in her bestek. 12l b d
deficodes worden dasrbij zomedig overschreven.

De hoofdvekst wordr allesn 2ls de hoofdvekst uit de nota uit meer dan 1 regel
bestast,of wanneer van die ene regel de tekst, de hoeveelheid, de esnheid of de verrekenmevhods
afwijkuvan het bestek wssrin de note worde ingelezen.

Ran het einde van het invoegen wordt u gevraagd om dit bestek onder een andere nasm tebewszen.
Het is san ve raden om het originele bestek originesl te houden!

Hestek: NISUW: Herinrichting Dorpsplein
Nota: C:\Users\hanna\Desktopi12345x14 Nota van Inlichvingen (zonder cpen posten) .nsx

Rangepast: postnr 561410 andere romprekst, eenheid code hoveelheid of hosveelheid
Rangepast: postnr 5461410 hoofdtekst
Rangepast: postnr 561410 deficods 1
Rangepast: postnr 561410 deficode 2
Rangepast: postnr 561410 deficode §
Rangepast: postor 541410 deficode &

Bestek niet onder een andere nasm bewazrdll

Afbeelding 23: overzicht na invoegen nota

Na het opslaan van het bestand verschijnt een overzicht van de doorgevoerde wijzigingen
(afbeelding 23). U kunt deze eventueel opslaan of printen ter controle.
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6 Bestek afdrukken en exporteren

Zodra u een bestek heeft gemaakt, zal dit moeten worden verspreid naar de aannemers
en andere betrokkenen. Naast het bestek op papier, is het bestek digitaal uitwisselbaar
door middel van het RSX-formaat.

6.1 Afdrukken

U kunt het bestek afdrukken met [Bestand] [Afdrukken]. U kunt kiezen uit verschillende
afdruksjablonen. Om eerst een afdrukvoorbeeld op uw scherm te tonen, kiest u voor
[Afdrukvoorbeeld] [& . Ook kunt u hier het bestand als pdf opslaan of gelijk uitprinten.

e Afdrukinstellingen =
gestek | Bestekdayout || Kop-en vaettskst || Pagina-insteling
[ inhoudsopgave
[¥] vrije gedeelts voor bestek
[¥]Deel 0, Totstandkaming overeenkomst
[#Deel 1. Algemeen
[7]Deel 2.1. Algemene gegevens
[¥] verklaring deel 2.2
[7]Deel 2.2, Nadere beschrijving
[#]Deel 3. Bepalingen
[@] vrije gedeelte na bestek
[¥] vrije gedeelts voor inschrijvingsdocumenten
[¥] nschrijvingsbiljet
[#] tnschrijvingsstaat

[¥] Bidrage formuier

[ Ales deselecteren | [ Ales selecteren |
Vanbestekspost: 1 [=)]
Thnbestehopost: [e51310 [
Vanbepding: |01 1=l
T/mbepaling: [s20s01  [=]

Afbeelding 24: afdrukinstellingen
Bestek

Wanneer u bij afdrukken kiest voor [Bestek], ziet u een venster met het afdrukmenu.
Dit venster bevat standaard vier tabbladen. Alleen als er documenten aan uw bestek
gekoppeld zijn, worden er vijf tabbladen getoond (afbeelding 24).

Tabblad Bestek

In het tabblad [Bestek] geeft u aan voor welk deel u kiest en hoe het bestek moet worden
afgedrukt. Met behulp van de instelling Van: en T/m: geeft u aan welk specifiek deel van
het bestek u wilt afdrukken. Standaard wordt het gehele bestek afgedrukt.



Tabblad Bestek-layout

In het tweede tabblad [Bestek-layout] worden de opmaakinstellingen getoond voor het
afdrukken van het bestek. Bij Conceptafdruk kiest u voor een concept met de verschil-
lende hulpteksten. Als de optie Conceptafdruk niet is aangevinkt, maakt u meteen een
definitieve afdruk. Daarnaast kunt u nog voor een aantal opmaakinstellingen kiezen,
waaronder de Weduwe-wezen-bescherming: hiermee zorgt u ervoor dat de bestekspost in
zijn geheel op één pagina wordt afgedrukt en dus niet meerdere pagina’s beslaat.

Tabblad Kop- en voettekst

Op het derde tabblad [Kop- en voettekst] treft u opmaakinstellingen aan betreffende de
kop- en voettekst. Hier heeft u ook de mogelijkheid om uw eigen logo bovenaan elke
pagina af te laten drukken. Als u de optie Logo afdrukken aanvinkt, verschijnen rechts
daarvan de instellingen voor het logo (afbeelding 25).

e[|

Eerste paginanummer: |_
@Paglnanumma LunEn_aLs 1;
Laatste paginanummer: @) Berekend
() Voor bestek: ‘—1|

Woor inschrijvingsbiljet: ‘ 1 |
] Afdrukdstum afdukken: 17062012 | d: [155 |
[#|Streep onder de kopregels S
[ Bestandsnaam onderaan afdrukken [] Geen directory-aanduiding
Logo afdrukken
Bestandnoam: |Ci\SERSIDESKTOP FACEBOOKL 0G|
P S T T )

Breedte {om): D.DJ
Hoogte {cm): u.uJ

¥-coordinaat (cm): 0.0

Afbeelding 25: tabblad kop- en voettekst

Door te klikken op (] opent u een zoekvenster, waarin u kunt aangeven waar uw logo zich
bevindt. Met de breedte- en hoogte-instellingen geeft u de afmeting van de afbeelding aan
in centimeters. U dient hierbij de juiste verhoudingen te gebruiken, omdat anders de
afbeelding vervormd raakt. Met de X-codrdinaat geeft u de afstand in centimeters op
vanaf de linkerkantlijn.
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Tabblad Pagina-instelling

In het vierde, standaard het laatste tabblad [Pagina-instelling] worden de marges van de
afdrukken bepaald. Ook kunt u hier instellen of uw bestek in de lengte van een A4 of juist
dubbelzijdig afgedrukt dient te worden.

Tabblad Documenten

Het vijfde, optionele tabblad [Documenten] wordt alleen weergegeven als er documenten
zijn toegevoegd in de bestekstructuur. U kunt in dit tabblad de documenten selecteren die
met het bestek afgedrukt moeten worden. Let op: de documenten zullen als laatste
worden afgedrukt. Om de afdruk volgens alle gemaakte instellingen te starten, klikt u op
[Afdrukken].

Inschrijvingsstaat

Tegelijk met het afdrukken van het gehele bestek, kunt u een inschrijvingsstaat
afdrukken. Wanneer u alleen de inschrijvingsstaat nodig heeft, kiest u voor [Bestand]
[Afdrukken] [Inschrijvingsdocumenten]. In het venster voor afdrukinstellingen komt u, net
zoals bij het afdrukken van het bestek, een drietal tabbladen tegen met een aantal
instelmogelijkheden. Alleen instellingen die relevant zijn voor de inschrijvings-
documenten worden getoond. De instellingen op de tabbladen [Kop- en voettekst] en
[Pagina-instelling] zijn gelijk aan die bij het afdrukken van het bestek. Om de afdruk
volgens alle gemaakte instellingen te starten, klikt u op [Afdrukkenl].

Bouwstoffen

Bij het afdrukken van de bouwstoffen kunt u kiezen of u een overzicht wilt van alle bouw-
stoffen of alleen van een specifiek onderdeel. De instellingen onder de tabbladen [Kop- en
voettekst] en [Pagina-instelling] zijn gelijk aan die bij het afdrukken van het bestek. Om
de afdruk volgens alle gemaakte instellingen te starten, klikt u op [Afdrukken].

Foutrapport

Het foutrapport is een controlemiddel waarmee u kunt nagaan of u het bestek volledig
heeft ingevuld. Dit rapport is alleen een controle op de RAW-systematiek. De controle of

uw bestek overeenkomt met het werkelijk uit te voeren werk, kan niet door het program-
ma worden gedaan.



Het is sterk aan te raden om het foutrapport te maken voordat u het definitieve bestek
verspreidt. Om de afdruk volgens alle gemaakte instellingen te starten, klikt u op
[Afdrukken].

6.2 Registreren

Sinds de introductie van de RAW-catalogus 2005 moeten bestekken digitaal worden
geregistreerd bij CROW. U kunt zich registreren op de website van CROW, maar het is een-
voudiger om uw bestekken rechtstreeks vanuit het programma te registreren. Zolang het
bestek niet geregistreerd is, staat op alle afdrukken die u maakt het watermerk Concept.
Om het bestek te registreren kiest u onder [Bestand] [Info] [Eigenschappen] voor het
tabblad [Registratie]. In het tabblad [Registratie] dient u een aantal velden in te vullen:

Besteknummer
Hieraan wordt de registratie van het bestek gekoppeld. Wanneer het bestek eenmaal is
geregistreerd, kunt u het besteknummer niet meer wijzigen.

Omschrijving
Naam van het bestek (bijvoorbeeld een korte omschrijving van het werk].

Datum aanbesteding
Als de datum nog niet bekend is, vult u hier de geschatte datum in.

Kaderregistratie
Uitgifte en keuze betaling RAW-bijdrage.

Uitgifte en betaling RAW-bijdrage door eigen aanbestedende dienst
Voor gemeenten die zelf het bestek schrijven en aanbesteden.

Uitgifte en betaling RAW-bijdrage door een andere aanbestedende dienst
Voor bijvoorbeeld adviesbureaus die een bestek schrijven.
De opdrachtgever besteedt het bestek aan.

Uitgifte en betaling RAW-bijdrage i.v.m. Eigen dienst
Wanneer een bestek bedoeld is voor een andere afdeling binnen het eigen bedrijf.
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Uitgifte en betaling RAW-bijdrage i.v.m. Onderaanneming
Het bestek is voor een onderaannemer bedoeld.

Betalingsvorm
Selecteer de wijze van betaling van de bijdrage.

OVK-nummer afdrager
Uw overeenkomstnummer bij CROW.

Registratiemethode

Online
Door op [Registreren] te klikken, registreert u het bestek automatisch. Hierbij wordt
naar uw CROW-inlognaam en wachtwoord gevraagd. Deze informatie heeft u per
brief van CROW ontvangen.

Handmatig
Registreer het bestek op de website van CROW en voer de gevraagde informatie in.
In B&S Civiel verandert de knop [Registreren] bij een al geregistreerd bestek in
[Registratie verwijderen]. Door op [Registratie verwijderen] te klikken, wordt de
registratie van het bestek verwijderd.

6.3 Exporteren naar RSX

Om een bestek in digitale vorm aan te leveren bij de opdrachtnemer moet u het bestek
omzetten naar een RSX-bestand (RAW Standaard Uitwisselingsformaat].

Het programma biedt hiervoor een tweetal mogelijkheden:

1. Wanneer u het bestek digitaal wilt aanleveren, of u wilt het versturen naar
meerdere contacten tegelijk, dan is het handig om het bestek op te slaan als een
RSX-bestand. U doet dit met [Bestand] [Opslaan als].

In het venster dat verschijnt, kiest u achter Opslaan als type voor RSX-bestand
(RAW Uitwisselformaat) (afbeelding 26).

Standaard wordt het RSX-bestand opgeslagen onder dezelfde naam en in dezelfde
map. Achter Opslaan in kunt u eventueel een andere map opgeven.



Om het bestek in RSX-formaat rechtstreeks via e-mail te versturen, kiest u voor
[Bestand] [Opslaan en verzenden] [RSX-bestand] [Versturen per emaill.

Civiel RAW-Bestek gebruikt uw standaard e-mailprogramma om een e-mail aan te
maken met als onderwerp: RSX-bestand <besteknaam>.rsx. De bijlage wordt
automatisch in deze e-mail geplaatst. U kunt het e-mailbericht voorzien van het
e-mailadres van de geadresseerde en eventueel nog een aanvullend bericht
schrijven.

m [ Bureaublad » <[4y | [ Zosken i Bursanbiog o]
Organiseren » Nieuwe map E‘H - a
Rk - p— ‘
4 Favorieten B = .
|4 Downloads J E h @ m
.} Bureaublad -‘ Bibliotheke hanna Computer Metwerk £

‘&l Recente locaties

| Bibliotheken }i ‘ I' ]‘]Ll \E

[ Afbeeldingen BuB Commercie  CostaRica  Disclosure-
Dbcurisnten el 2013 Settle

= (Deluxe
J’ Muziek Version)
B Video's i ~ ~ ~ ~

Bestandsnaam: Herinrichting Dorpsplein.bst -
Opslaan als:
Bestek (*.bst)

Bestek (Oud formaat) (*.bst)
= Mappen verberge Sjabloon (* bsd)
R5X-bestand (RAW Uitwisselformaat) (*.rsx)

Afbeelding 26: opslaan RSX
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Civiel Calculatie

Civiel Calculatie is opgezet om op een gestructureerde manier calculaties te kunnen
opstellen.

Hierbij is nadrukkelijk rekening gehouden met het calculeren van RAW-bestekken en met
het maken van ramingen en offertes. U maakt nieuwe calculaties met behulp van
elementen; die kunnen bestaan uit tarieven, werkpakketten, constructies of profielen.
Naast het aanmaken van nieuwe calculaties is het programma erop gericht RAW-
bestekken in te lezen, zodat u met de bestekgegevens kunt calculeren.

Afhankelijk van het te calculeren werk, kunt u een nieuwe calculatie op twee manieren
aanmaken.

U maakt een nieuwe, lege calculatie aan of u leest een te calculeren RAW-bestek in.
Gebruikers die zowel een licentie voor Civiel RAW-Bestek als voor Civiel Calculatie
hebben, kunnen wisselen tussen het bestek en de calculatie.
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1 Een calculatie maken

1.1 Nieuwe calculatie maken

Een calculatie maakt u aan met [Bestand] [Nieuw]. U krijgt een venster in beeld waarin u
voor de gewenste calculatie kunt kiezen. U kiest bijvoorbeeld voor Calculatie door op de
regel Calculatie te klikken en vervolgens te kiezen voor [OK], of door op Calculatie te
dubbelklikken.

U krijgt nu een lege begroting in beeld waarin de staartkosten al zijn opgenomen
(afbeelding 1].

Py 3 Vernijderen L] Z [E] Rekenen - B Besiek V ¥8G-plan [ i 2
) [ Verkerner - ‘ ™ ‘ Gmachen | [(C calcate| K Keurigsplan B befodes B Hsieo's o
IVOE0SN B, Hermummeren S A Admristratic 7 Aanuizngen Lt (PSS
Benerken segroten Wezrgave Zosken
| (g nrEuw: 2 Calculatieset: @ B&S -
1 Vrie gedeelte vosr begrating PO [re—— |
: E 5:;”;‘2525\& na begroting Nrﬁe gedeelte voor begroting
» £ Docmenten —
9 STAARTPOSTEN
a1 EENMALIGE KOSTEN
st0010 SR - 3o 100 000 210
910020 e EUR, 100 000 210
910030 g2 g2 FUR e 1,00 0,00 210 =;
310040 e EUR., 100 000 210
Q10050 | oo EUR e 100 000 210
918880 | Overige senmalige kosten EUR ... 100 000 210
919990 Totaal eenmalige kosten  EUR EUR 000 210
929990 | Uitvoeringskasten EUR 0,00 21,0
939990 | Algemene kosten EUR 000 210
949990 Winst en risice EUR 000 210
% BLIDRAGEN i
950010 | Biidrage RAW-systematisk (0,15%) EUR 000/210
Urije gedeette na begroting
Bestekstructuur |8 Zosken| E i 3
e O - Celelatie - Inschrivingestast | 1762013,

Afbeelding 1: nieuwe calculatie



Alle andere posten dient u zelf toe te voegen (zie paragraaf 1.4 Posten opnemen in
calculatie).

1.2 Bestek inlezen

Bij het inlezen van een bestek kunt u verschillende bestandsformaten gebruiken. Naast
de verschillende standaarden van het CROW (zoals RSX en ZSX], kunt u ook bestekken in
het Bakker & Spees-formaat [.bst] inlezen. Om het bestek te openen, kiest u voor
[Bestand] [Openen] en zoekt u het gewenste bestand op.

Na hetinlezen van het bestand, ziet u het begin van het bestek in beeld. Om te calculeren
gaat u naar Deel 2.2 Nadere Beschrijving met behulp van de Bestekstructuur [links in het
scherm].

1.3 Wisselen van Bestek naar Calculatie

Wanneer uw licentie zowel RAW-Bestek als Calculatie omvat, kunt u wisselen tussen
beide onderdelen met behulp van afbeelding 2.

B Bestek
‘ C Calculatiel

A sdmnstate  Afpeelding 2: modules wisselen

1.4 Posten opnemen in calculatie

Met name wanneer u een nieuwe, lege calculatie heeft aangemaakt, moet u posten
(werkbeschrijvingen) toevoegen aan de calculatie.

U kunt dit op meerdere manieren realiseren:

1. Via &= : er wordt een postnummer toegevoegd op de positie waar de cursor zich op
dat moment bevindt. Dit nummer kan gewijzigd worden.

2. Door te dubbelklikken boven staartpost 2 wordt een nieuw postnummer toegevoegd.

3. Via de Verkenner kunt u werkbeschrijvingen uit eerder gemaakte bestanden naar de

calculatie slepen.De post wordt toegevoegd op de positie waar u de muisknop
loslaat. Indien nodig, wordt gevraagd opvolgende posten door te nummeren.
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Bij methode 1 en 2 kunt u, zodra u het postnummer van de rubriek heeft toegevoegd, de
omschrijving invullen. Dit kunt u doen door met de muis in de kolomomschrijving te
klikken of door, na het invullen van het postnummer, op ENTER te drukken. Indien u een
1-, -2, 3- of 4-cijferig postnummer heeft ingevuld, springt de cursor automatisch naar de
kolom Omschrijving.

Wanneer u posten vanuit de Verkenner heeft toegevoegd, hebben deze posten al een
omschrijving. Deze omschrijving kunt u aanpassen door erop te klikken.

1.5 Eigenschappen van de calculatie

In een calculatie kunnen een aantal gegevens worden ingevuld. Dit zijn bijvoorbeeld de
gegevens voor op hetinschrijvingsbiljet. Om gegevens aan te passen of in te vullen, kiest
u voor [Bestand] [Info] [Eigenschappen] of u klikt boven in de bestekstructuur op de naam
van het bestand. Het venster dat verschijnt bestaat uit een zevental tabbladen
(afbeelding 3J.

| ¢ Eigenschappen van het bestek E

Algemeen ” Samenvatting H Registratiz ” Inschrijvers |§CE‘CLI|EUE | Extrainfo ” Parameters |

Standzard calculatie-set: BES E“
Aantal decimalen prijzen: 2 E‘

Prijs per eenheid afronden op: 1cent E‘ Maar boven afronden
Tariefbedragen koppelen aan project:

Aantal lagen van de onderbouwingen: @ Twee lagen: werkpakketten en tarieven

() Meer dan twee lagen

Aanpassing van een onderbouwing: ijfprijzen niet aanpassen
chrijfprijzen wel aanpassen:

929990, 939990 en 949920 niet aanpassen

[] De eenheidspriis van een subpost kan gewijziod worden

ok ) (ke |
Afbeelding 3: eigenschappen van het bestand




Tabblad Samenvatting

Op het tabblad [Samenvatting] kunt u besteknummer, omschrijving en soort aanbesteding
opgeven. Wanneer u een bestek heeft ingelezen, zijn deze gegevens al ingevuld. U mag in
dat geval niet achteraf nog de soort aanbesteding wijzigen.

Tabblad Inschrijvers

Op het tabblad [Inschrijvers] vult u uw contactgegevens in. Dit zijn de bedrijfsnaam,
locatie en het KVK-nummer. Ook vult u hier in wie het contactpersoon is en zijn functie.
Schrijft u met meerdere bedrijven in, dan vult u dit ook in.

Tabblad Calculatie

In het tabblad [Calculatie] kunt u een aantal instellingen voor de geopende calculatie
opgeven (afbeelding 3). U stelt hier in welke calculatieset u wilt gebruiken. Daarnaast
kunt u hier aangeven wat er moet gebeuren zodra u de onderbouwing van een post
aanpast. U kunt er voor kiezen om de prijs wel of niet te laten bijwerken.

U kunt hier aangeven of u in de calculatie de eenheidsprijzen met 2 of met 3 decimalen
wilt berekenen. Door met 3 decimalen te calculeren wordt de prijs per onderdeel nog
nauwkeuriger bepaald. Voor RAW-bestekken kunt u de instelling van 3 decimalen echter
niet gebruiken. Het CROW staat eenheidsprijzen met 3 decimalen niet toe.

Nieuwe tarieven kunnen aan de stamgegevens worden gekoppeld. Als de elementen niet
worden gekoppeld aan de stamgegevens, wordt er bij het toevoegen van een element geen
relatie gelegd met de stamgegevens. Dan blijft de relatie-optie in het overzicht van de
elementen leeg.

Tot slot kunt u in dit tabblad aangeven of u de eenheidsprijzen van de subposten door het
programma laat bepalen of dat u ze handmatig wilt invullen of aanpassen.

Tabblad Parameters
In het laatste tabblad [Parameters] kunt u parameters opgeven die gebruikt worden voor
de berekening van de hoeveelheid resultaatsverplichting.
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1.6 Opslaan calculatie

Om de calculatie op te slaan onder een nieuwe naam kiest u voor [Bestand] [Opslaan als].
U krijgt nu het venster te zien waarin u aangeeft waar en onder welke naam u uw
calculatie wilt bewaren. Midden in het venster ziet u staan welke calculaties al aanwezig
zijn. Achter Bestandsnaam kunt u de naam opgeven waaronder u het bestand wilt
opslaan. Met Opslaan als type kunt u het bestek in een afwijkend formaat opslaan. Om de
calculatie op te slaan voor eigen gebruik laat u het type *.bst staan.

Bij het voor de eerste keer opslaan van een calculatie kunt u ook volstaan met het kiezen
voor [Bestand] [Opslaan]. Mocht u het bestek echter baseren op een ander bestek, dan
overschrijft u hiermee het originele bestek. Het is daarom aan te raden om altijd, ook bij
het voor de eerste keer opslaan, te kiezen voor [Opslaan als].

Als u het bestek eenmaal een naam heeft gegeven, kunt u volstaan met [Opslaan].



2 Calculeren

Binnen Civiel Calculatie kunt u op drie manieren calculeren:

1. Calculeren op basis van eenheidsprijzen;
2. Calculeren op basis van tarieven;
3. Calculeren met werkpakketten.

Elke methode van calculeren heeft zijn voor- en nadelen. Welke methode u hanteert, is
dan ook afhankelijk van uw eigen wensen en ervaring. In onderstaande beschrijving van
de methodes wordt regelmatig verwezen naar een actie in een bepaalde kolom van het
project. Het kan zijn dat u de genoemde kolom niet in beeld ziet. U kunt de kolom zicht-
baar maken door met de rechtermuisknop op de balk met kolomomschrijvingen te
klikken. In het menu dat verschijnt, activeert u de gewenste kolom (afbeelding 4). In het
hoofdstuk Bijlagen vindt u in paragraaf 3 een omschrijving van alle kolommen.

==

O Hoofdcode

O cCalculatieset

O Element
Omschrijving

O Artikelnummer

O contractnummer
Eenheid

O Hoeveeheid tarief
O eenheid tarief

O Aantal eenh, tarief
O Productiekader
Productie
Hoeveeheid resultaatsverpl,
Ovw

Prijs per eenheid
O Opslagpercentage
M1 Warlanmmriie

n

[ Stendaard | [ o | [ Annuleren

Afbeelding 4: activeren kolommen

2.1 Calculeren op basis van eenheidsprijzen

Het calculeren van een project door het invoeren van prijzen is de snelste, maar ook de
meest oppervlakkige methode. U krijgt op deze manier wel een eindprijs, maar er is geen
informatie ingevoerd over de benodigde inzet van arbeid, materieel, materiaal, onder-
aanneming of kosten.
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Het voordeel van deze methode is dat een prijs voor een project snel ingevoerd kan
worden. Maar het nadeel is dat er geen informatie is om een commerciéle eindprijs te
maken of voor het verdere verloop van het proces.

Het invoeren van de prijzen doet u door in de kolom Prijs per eenheid of Bedrag te klikken
en het gewenste bedrag in te voeren. Indien voor een bestekspost een ander BTW-tarief
van toepassing is dan 21%, kunt u in de kolom BTW% het gewenste BTW-tarief kiezen

(afbeelding 5).

(€) B&S Civiel 85

0| st | mhoud  Bedd  Beheer

[ Bestekstructur | F Zosken|

32 BETONBUIZEN

321 'VERWIJDEREN BETONBUIZEN

&
=] g Knippen Pam I Vernijderen L] E B Bestek WV V&G-plan Werkbeschrijvingen | [1] Rompteksten (] Onderbouningen
S g kopieren B 5 verkemer - | ‘ [ caatate] K Keuringspian \Iw Tnschvivingsstaat| | [ Deficodes Risice's i,
Pial e T Letterd
ME e INVOROEN B, Hermummeren L A Admiristrate 7] Amnwifzingen =i
Wemberd Bevierken gegroten ‘ Wesrgave Zocken
NIEUW: Herinrichting Dorpsplein (=@ =]
(3 123450802 Calculatiesct: 0B&S &
b B Wie gedeslte voor bestek Sestere- P . sesg s
b I3 Deel 0, Totstandkoming overeenkomst Rt . Lo i W o
il Deel 2.2. Nadere beschriving
b [E5) Deel 2.1. Algemene gegevens. 1 WELKOM Bl B&S CIVEIL 8
b [ Verkaring Desl 2.2
b [ Deel 2.2, Nadere beschviving 10 HERINRICHTING DORPSPLEIN TE NERGEN SHUIZEN
&> [ Deel 3, Bepalingen
b [ Vrfe gedeclte nabbestek 2 GRONDVVERKEN
b [ Vrje gedeskte voor inschrivingsdocumenten 5
| Voorblad inschrijvingsstaat Ea GROND ONTGRAVEN
] Inschvtvngsbifet 210010 Grond ontgraven Uit watergana/geulicunetputhaven m3 400,00 5.00 200000 21,0
") Bidrageformuier
b I Documenten 210050 | Grond ontgraven uit watergang/geulicunetiputinaven m3 38,00 8,00 304,00 21,0
210350 Instandhouden open bemaling EUR 400,00 210
214310 Grond angraven uit watergany/geulicunetiputnaven m3 500,00 700/ 350000 210
22 ‘GROMD VERVOEREN
221 GROND VERVOEREN NAAR DEPOT/ ANDER WERK
221010 Grond vervoeren. m3 133,00 3.00 399.00 21,0
222140 | Grond vervoeren m3 175,00 800 140000 210
23 ‘GROND VERWERKEN
234010 | Grond verwerken n cunst m3 500,00 0,00 210
235 GROND VERWERKEN IN CUNET
235010 | Grond verwerken in grondlichaamidepotiterrein c.a. m3 150,00 000210
3 RIOLERING
3 ALGEMENE WERKZAAMHEDEN RIOLERING
315 GROND ONTGRAVEN T.B.V. RIOLERING
315710 Grond ontgraven tb.y. sleuf m3 9,00 000 210
317 'GROND AANVULLEN T.B.V. RILOERING
317320 Aanbrengen grondverbetering m3 9,00 000 210
313 LEVERENZAND | GROND T.B. RIOLERING
318120 Levsren zand m3 39,00 0,00 210
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Afbeelding 5: calculeren

op basis van eenheidsprijzen



2.2 Calculeren op basis van tarieven

Bij het calculeren op basis van tarieven geeft u per post aan welke tarieven (bijvoorbeeld
machinist, kraan) gebruikt worden voor het werk. Vervolgens geeft u per tarief aan welke
hoeveelheid per eenheid (Productie) verwerkt kan worden, om op die manier tot een prijs
te komen. U kunt ook de daadwerkelijk benodigde aantallen per eenheid opgeven
(Hoeveelheid).

Voorbeeld

Een kraan verzet 10 m3 per uur. De kraan heeft een productie van 10 m3 per uur. Als
de hoeveelheid resultaatsverplichting 20 m3 is, dan is de kraan dus 2 uur bezig. De
hoeveelheid van de kraan is dus 2 uur.

Voordeel van deze systematiek is, dat u uit de calculatie kunt aflezen wat de benodigde
inzet van bijvoorbeeld arbeid en materieel is.

Een tarief hoeft niet altijd een prijs te zijn voor één onderdeel. U kunt bijvoorbeeld een
element aanmaken voor een bestratingsploeg. Deze ploeg kan dan bestaan uit een
stratenmaker en een opperman. Meer over het samenstellen van elementen (werk-
pakketten] vindt u in paragraaf 3.1 Elementen.

Bij het calculeren met tarieven wordt in de meeste gevallen gebruikt gemaakt van de
Verkenner. U vindt deze onder [Bewerken] [Verkenner]. Hiermee kunt u elementen vanuit
de Verkenner met uw muis naar een post slepen. Daarbij dient u het element op de post
(werkomschrijving] los te laten.

Een snelle manier om in de Verkenner bij de tarieven te komen is met F3.

In de Verkenner wordt dan Elementen actief. De Verkenner hoeft hiervoor niet eerst
geopend te worden. Gebruikt u CTRL_F3, dan gaat de Verkenner naar het overzicht van
alle gebruikte tarieven in dit bestek.

Een andere manier om tarieven in te voeren is door te kiezen voor de toetscombinatie
CRTL_T of door te kiezen voor [Invoegen] [Tarief invoegen]. In de kolom Element kunt u
vervolgens de code van het tarief invoeren. Is het elementnummer niet direct bekend, dan
kunt u ook met F3 de Verkenner oproepen en het juiste tarief opzoeken.

Bij het intoetsen van een gedeelte van de code en vervolgens F3, opent de Verkenner bij
het hoofdstuk van het al opgegeven nummer.
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Na het invoeren van de code, drukt u op TAB. De cursor verspringt nu naar de kolom
Omschrijving. Hierin staat de omschrijving die bij de ingevoerde elementcode hoort.
Met TAB kunt u alle beschikbare velden van het element invullen. U kunt vervolgens de
volgende code van een tarief invoeren (afbeelding 6).

% Kricpen o P Verwidersn 9 ¥ [F] Rekenen = B Bestck V ViGpan | #
143 Kopieren =] 0B verkenner ~ | (% T Matchen C Calaulatie K Xeuringsplan | 17 Inschrijvingsstaat | [ Deficodes o
g e Letter
Selecteren G Hernummeren ’ Adminisiratie 1] Aanwizingen = .m’e +3 -
- Invoegen 35,50 A -
Kembard Bewerken Begroten Weergave Zosken
(& 124802 Calculatiesct: 0 B&S B
b () Vrje gedectte voor bestek Besisks-  Hoota- | Ekment J— Een | Podicie | Hosesmes | Prspar Bediag s
b 5 Deel 0. Totstandkoming overeenkomst po e | i e moltven. ooy | el
> B2 bl £, Akiemner 210050 | 220101 Grond ontgraven uit cunet, Lb. reconstructie m3 38,00 925 35150 210
by Stuering’ Ter plaatse van bestaand frattair en plein. zie
g g L e tekening x08-02-001 E
erkiaring Dee! 2. iy ; E
I (£ Deel 2.2, Nadere beschriving Grondsaort Gemengde grond, bodemkwalieilsklasse
b (5 Deel 3. Bepalingen gedeeltelik achterorondwaarde en gedestelijk industrie
b ) Ve gedeelte na bestsk Hogveelneidsbepaling: doortheoretisch profiz] van ntaraving
b 5 Vrje gedeeite yoor nschrijvingsdocumentan Grandsoorlen gescheiden ontaraven
B oo ot atak Ontgravingshoogte gemiddeld 0,60 m
J ‘:ﬂ Vit Onigravingsbreadie op bodem varlerend van 0,50m ot 3m
] Inschriivingsbiiet Ongelijke faluds: vellig talud, zie ook ariikel 24.02.01
oegestane positieve en negatieve afwijking 0,05 m
Blicrage fom der Tosgest ft tievs atwijking 0,05
b [ Tarieven in dit bestek 106 Erondwerker uur 8,000 475 21,03 99,89
b [ Documenten 200 Graafmachine uur 8.000 475 53,00 25175

Instandhouden open bemaling
210350 210102 instandhouden open bemaling EUR 40000 210

T.b.. onlgravingswerkzaamheden
Periode van instandhouding: Gedurende ontgravings
wericaambeden

uit
214310 220101 Grond ontgraven uit cunet Lb.v. reconsinuctie m3 500,00 7,00 3500,00 | 21,0

Situering: Ter plaatse van bestaand trotioir en het bestaande

plein wat op tekening aangediud wordt als “nieuw plein op

fundering

Grondsoort zand in zandbed, bademiowalitsilskliasse

gedeeltelijk achtergrandwaarde en gedeetteljk industrie

Hoeveelheidsbepaling: door thearefisch profiel van onigraving

Ontgravingshoogte gemiddeld 0,57 m

Toegestane positievs en neaatieve afwiking 0,02 m

22 GROND VERVOEREN
221 GROND VERVOEREN NAAR DEPOT | ANDER WERK
Grond vervoeren.
221010 220201 Grond vervoeren m3 133,00 3,00 399,00 210

Betreft Overtolige grond th.y. uitvoeren APD4-keuring
Grondsaorten dienan gescheiden te warden vervaerd!

Grondsoort:
- Gemengde grond : ca 80 m3 m3 80,00
-Zand: ca 53m3 m3 53,00

gedeeltelijt en
gedeelielljk industrie
Hoeveelheidsbepaling: duor theoretisch profiel van ontgraving
volgens bestekpostnr 210010 en 210050
Vervoeren naar. een depot gelegen binnen een straal van 4 tof
& km van hetwerk

[ Bestekstructuur | 4 Zosken| ¢ i S

|l O +| Calculatic - Werkbesehrijvingen 17-6-2013

Afbeelding 6: tarief invoegen

Als u de verkeerde code heeft ingevoerd, gaat u met SHIFT_TAB terug naar de kolom
Element om de code te wijzigen. Wanneer u met deze methode werkt, kunt u de codes van
uw tarieven het best eenvoudig houden. Dit kan bijvoorbeeld 777 zijn voor voorman, 112
voor machinist enzovoort. U kunt op deze manier meerdere tarieven opnemen in een
bestekspost.



Wanneer u tarieven wilt gebruiken die niet in de stamgegevens voorkomen, kiest u voor
het aanvullen van een tarief met CTRL_T en voert u een zelf gekozen tariefcode in. Zorg
ervoor dat deze code niet al in uw calculatie voorkomt en ook niet op 9% eindigt. Een
voorbeeld kan zijn x71, plant] of gewoon 723. Wanneer u vervolgens met TAB naar de
volgende regel gaat, kunt u een omschrijving, een prijs of ander element toevoegen. Dit
tarief kunt u steeds hergebruiken en later ook in één keer aanpassen.

Naast deze zelfgekozen, vrije tarieven bestaat er nog een ander vrij tarief. Namelijk een
tarief dat op 22 eindigt. Die tarieven voegt u op dezelfde manier toe als de andere vrije
tarieven. Ook deze tarieven kunt u steeds opnieuw gebruiken en ze zijn uniek per regel.

Voorbeeld

2299

e de eerste twee cijfers om het nummer te categoriseren;
e 99terindicatie van een vrij tarief.

U kunt van vrije tarieven die niet op 27 eindigen het kostentype, de prijsindex en de tarief-
soort opgeven. Door de kolommen te activeren kunt u de waarde toekennen. Zoals
bijvoorbeeld bij een onderaannemer: fax 12-12-08 of x1. Ook voor dit type vrije tarieven is
het handig om een categorisatie (op basis van de hoofdstukken van de stamgegevens)
mee te geven. Bijvoorbeeld 22x7.

U kunt tarieven verwijderen in het rechtermuisknopmenu met [Verwijderen] of met &% .
Bij het gebruik van tarieven moet u aangeven welke hoeveelheid van een tarief u nodig
heeft. Dit kunt u doen door het benodigde aantal op te geven in de kolom Hoeveelheid
resultaatsverplichting. Vaak is het beter het aantal uren te laten berekenen op basis van
de productie.
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Om het aantal uren op basis van de productie te berekenen, staat u een aantal kolommen
ter beschikking waarbij productie een centrale rol vervult. Productie staat voor de
hoeveelheid die per uur verwerkt kan worden: de norm (afbeelding 7).

Besteks- | Hoofd- Elemant . Esn- | Productis Hosvesheid Prijs par Badiag
postnr. | code Omschrijving heid resultastsverpl. | eenheid
210050 220101 Grond ontgraven uit cunet, tb.v. reconstructie m3 38,00 925 351,50

Situering: Ter plaatse van bestaand trottoir en plein. zie

tekening x08-02-001

Grondsoort: Gemengde grond, bodemiwaliteitsklasse

gedeeltelijk achtergrondwaarde en gedeeltelijk industrie

Hoeveelheidsbepaling: door theoretisch profiel van ontgraving

Grondsoorten gescheiden ontgraven

Ontgravingshoogte gemiddeld 0,60 m

Ontgravingsbreedte op bodem varierend van 0,50m tot 3m

Ongelijke taluds: veilig talud, zie ook artikel 24.02.01

Toegestane positieve en negatieve afwijking 0,05 m
106 Grondwerker uur 8,000
300 Graafmachine uur 2,000

21,03 99,89
53,00 25175

Afbeelding 7: productie

Naast het ingeven van de productie kunnen er aanvullende berekeningen nodig zijn. Niet
alle kolommen zijn standaard actief. U kunt deze activeren door met de rechtermuisknop
op de balk met kolomtitels te klikken en vervolgens een vinkje te plaatsen bij de
gewenste kolom.
Bij gebruik van elementen met een afwijkende eenheid van productie, gebruikt u
Productiekader.

Voorbeeld

Een vrachtwagen heeft een bepaalde productie per dag. Door de productie op te
geven en deze te relateren (te kaderen) aan een dag (8 uur], wordt het aantal uren
inzet berekend (kolom productiekader). Wilt u meerdere exemplaren van hetzelfde
element inzetten, dan heeft u de mogelijkheid om dit element meerdere keren in de
calculatie op te nemen.

Een alternatief is om het aantal exemplaren op te geven bij Aantal eenh. tarief. De
productie blijft dan ongewijzigd, maar de benodigde inzet wordt verdubbeld.

Voorbeeld
U heeft twee dezelfde graafmachines die gezamenlijk werken aan één onderdeel;
dan geeft u twee eenheden van het tarief in.



Wordt een werk verdeeld over twee verschillende elementen die beide een deel van het
werk uitvoeren, dan wordt per tarief het deel dat verwerkt moet worden, opgegeven in
Hoeveelheid tarief.

Voorbeeld

Het ontgraven van 200 m3 grond wordt voor 95% met een kraan gedaan; de rest
gebeurt handmatig. Bij de kraan geeft u dan een Hoeveelheid tarief op van 120, bij
de grondwerker 10. Eventueel kunt u ook een eenheid invullen voor de afwijkende
Hoeveelheid tarief. Dit kan verduidelijkend werken wanneer u bijvoorbeeld Ton naar
m3 wilt omzetten.

Een volledig overzicht van alle beschikbare kolommen vindt u in het hoofdstuk Bijlagen
(paragraaf 3 Civiel Kolommen) achterin dit boek.

Tarieven in het bestek

Onderaan de calculatie treft u een overzicht aan van alle in het bestek gebruikte tarieven.
Aan de linkerzijde kunt u zien welke calculatieset en welk tariefnummer gebruikt zijn en
aan de rechterzijde ziet u de totale hoeveelheid die is gecalculeerd met het totaalbedrag
van dit tarief. Een vinkje bij Basisprijs uit stamgegevens geeft aan dat de eenheidsprijs
gecontroleerd is met de prijs uit de stamgegevens.

Vanuit dit overzicht kunt u de calculatie op verschillende manieren aanpassen. Zo kunt u
hier de prijzen uit de calculatie handmatig aanpassen.

Wilt u een andere verkoopprijs doorberekenen in het werk, dan kunt u de prijs per eenheid
verhogen. Het verschil tussen de ingegeven prijs en de basisprijs wordt in procenten
getoond in de kolom Opslagpercentage. In plaats van de prijs per eenheid aan te passen,
kunt u er ook voor kiezen om een gewenst opslagpercentage in te geven. De prijs per
eenheid en het totaalbedrag worden dan automatisch aangepast. Door met de rechter-
muisknop het menu op te roepen en voor [Tariefbedragen indexeren] te kiezen, kunt u
snel selecties van tarieven indexeren. Voor opslagpercentages staan u drie kolommen ter
beschikking.
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In het werkbeschrijvingsgedeelte van de calculatie kunt u de kolommen Kostprijs per
eenheid en Kostprijs opvragen. Deze kolommen tonen de inschrijfprijzen op basis van de
Basisprijs per eenheid. De basisprijs per eenheid is de inschrijfprijs berekend op basis
van de tariefprijs zonder opslagen. Vaak is dit de inkoopprijs of de kostprijs. Dit overzicht
wordt ook getoond bij het overzicht van de aanneemsom (afbeelding 8).

e ,.
| Asnnemingssom =
[ Stuiten | Wijzigen.... Inschrijffprijzen indexeren..,
Inschrijving Kosten Verschil
1 Welkom bij bas dvei 8! 0,00 0,00
2 Grondwerken 13,584,828 8.680,02 56,51%
3 Riolering 1,280,00 0,00
4 Kantopsiuitingen 0,00 0,00
5 Verharding 0,00 0,00
& 0,00 0,00
2 0,00 0,00
8 Werk van algemene aard 0,00 0,00
Subtotaal 14.864,88 8.680,02 71,25%
91 Eenmalige kosten 0,00 0,00
92 Uitvoeringskosten 0% 0,00 0,00
93 Algemene kosten 0% 0,00 0,00
94 Winst enrisico 0% 0,00 0,00
95 Stelposten 2.300,00 0,00
96  Bijdragen 0,00 0,00
Aannemingssom, de omzetbelasting niet inbegrepen 17.164,88 B.680,02 97,75%
Omzethelasting 21,0% over 17,164,388 3.604,62
Aannemingssom incl. omzetbelasting 20.769,50

Afbeelding 8: overzicht aanneemsom

Naast prijstechnische aanpassingen kunt u ook het gekozen tarief veranderen. U doet dit
door het gebruikte tariefnummer te veranderen in het gewenste nummer.

U krijgt daarna de vraag om deze verandering te bevestigen. Deze methode kunt u ook
gebruiken om te combineren. Heeft u bijvoorbeeld in de calculatie met een shovel van
1200 L en een van 1500 | gerekend en u besluit al het werk met dezelfde shovel uit te
voeren, dan verandert u het tariefnummer van de ene in dat van de andere machine. De
gemuteerde regel verdwijnt en wordt samengesteld met de ingegeven machine.

Door met de rechtermuisknop op een tarief te klikken kunt u kiezen voor [Tarievenlijst
opschonen]. Hiermee verwijdert u alle tarieven die wel in de lijst staan, maar die niet
meer in de calculatie worden toegepast.



Na het invoeren van de benodigde tarieven en producties, heeft het programma de prijs

voor de post uitgerekend. Omdat dit kan afwijken van de gewenste prijs, kunt u de prijs

voor de post handmatig aanpassen. U wijkt daarmee af van het totaal van de tarieven.
Besluit u dat u toch de berekende prijs wilt gebruiken, dan klikt u met de rechtermuis-
knop op de post of u gaat naar [Bewerken]. Vervolgens kiest u voor [Prijs overnemen] of
CTRL_D.

Wilt u een eenmaal berekende prijs vastleggen, dan kunt u de post fixeren. Activeer de
kolom Fixeren en plaats een vinkje. De inschrijfprijs wordt nu vastgelegd en niet meer
herberekend.
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2.3 Calculeren met werkpakketten

Het calculeren op basis van werkpakketten komt in grote lijnen op hetzelfde neer als het
calculeren op basis van tarieven. Ook bij het calculeren met werkpakketten worden
tarieven met hun productie gekoppeld aan een post. Het grote verschil is dat u geen losse
tarieven invoert en niet overal een productie in hoeft te vullen.

Een werkpakket is een combinatie van tarieven met hun productie voor een bepaalde
werkzaamheid. Voor bijvoorbeeld het aanleggen van een klinkerverharding zal in de
meeste gevallen een combinatie van stratenmaker, trilplaat, straatzand en klinkers nodig
zijn. Dit legt u vast in een werkpakket. Het maken van werkpakketten wordt verder
uitgelegd in paragraaf 3.1 Elementen.

Voor het calculeren met werkpakketten maakt u gebruik van de Verkenner. U klikt op het
plusteken (+] dat voor de regel Werkpakketten staat. U krijgt nu de verschillende
werkpakketgroepen (op basis van de RAW-bepalingen] te zien. Door deze te openen krijgt
u de werkpakketten zelf te zien. Klikt u een werkpakket open, dan verschijnen in het
onderste deel van het venster de tarieven die aan het werkpakket gekoppeld zijn
(afbeelding 9).

€ Verkenner == EcE
& v ‘Ca\culaﬁeset: Archidat "l
Inhoud | Zoeken

|3 314301 Aanbrengen kantopsluiting van straatklinkers ~

[=1 314302 Aanbrengen kantopsluiting van betonstraatstenen

314305 Aanbrengen molgoot

B 5 314311 Aanbrengen trottoirbanden van beton

= 314311 1 Trottoirbanden recht
B [ 314311 11 In cementspecie en streklaag
314311 111 Aanbrengen trottoirband 130/150x150mm in beton en streklaag, 22.28{m
314311 112 Aanbrengen trottoirband 130/150x%200mm in beton en strekdaag, 22.53/m
314311 113  Aanbrengen trotteirband 130/150x250mm in beton en streklaag, 22,88 /m
314311 114 Aanbrengen trottoirband 180/200x150mm in beton en streklaag, 23.31/m
Aanbrengen trottoirband 180/200x200mm in beton en streklaag,

314311 116 Aanbrengen trottoirband 180/200x250mm in beton en streklaag, 24.71{m
314311 117 Aanbrengen trottoirband 115/225%200mm in beton en strekdaag, 24496 {m
314311 118 Aanbrengen trotteirband 115/225x250mm in beton en streklaag, 2496 /m

314311 1199 Vrij (Werkpakketten) 48
01201 1080 grondwerker, gemiddeld uurloon uur 1,00 20,00 35,92 1,80
01202 1020 straatmaker C uur 1,00 11,50 36,35 3,16
01202 1020 straatmaker C uur 1,00 20,00 36,35 1,82
0231411030 betonklinker kf d80mm, grijs Yo 1,00 211,00 286,00 1,36
0231822006  trottorband 180/200%200x1000mm st 1,00 1,00 7,15 7,15
024210 1710 betonmortel m3 1,00 2500 90,00 3,60
03123 1053 shovel +stenenklem en palletvorken indusief uur 1,00 100,00 55,00 0,55
03123 1056 minishovel+bandensteller indusief uur 1,00 11,50 55,00 4,78

Afbeelding 9: werkpakketten in de Verkenner



U kunt eventueel het venster van de Verkenner wat groter slepen, om zo alle kolommen
van de onderliggende gegevens te kunnen bekijken.

U gebruikt de Verkenner om onderbouwingen aan al aanwezige posten toe te voegen.
Hiervoor sleept u een werkpakket vanuit de Verkenner in de calculatie en laat u het
werkpakket los op de omschrijving van de post.

De omschrijving van het werkpakket wordt nu in oranje weergegeven onder de om-
schrijving van de post. Daaronder worden de bijbehorende tarieven in blauw weergegeven
(afbeelding 10).

B Bestek V V&Gpln [7] Rompteksten 7] Onderbouningen
K Keurgsplan ‘ T~ Inschrivingssteat | [ Deficodes [ Risico's
A admnstate IF] Asrmigzngen

GROND AANVULLEN T.B.V. RILOERING

Aanbrengen gronaverbetering
317220 Aanbrengen grondverbetering
eiret rond fen beh
dieper dan de onderkantvan de aan te brengen fioolbuizen en
putten
Aanvullen tot enderkant buizen, funderingen, putien of duikers
Aanvullen in lagen var ten hoogste 0,45 m
Zand geleverd volgens besiskspostnr. 318120
Verdichten waarbi] geen gebruik gemaaki mag worden van
trlapparatuur
Aanbrengen arondverbetering, b-3m, 1aag hi<0.2m
—Aanvullen 1ot onderkant buizan, funderingen,
putien of duikers
E VW;:;;"Z:W“ ~Zand aanvullen in lagen van ten hoogste 0.2m
Lnachiy Vardicnten
Hidrageformuier -Breedte sleuf 1-am
b [ Tarieven in dit bestek
b £ Documenten grondwerker, gemiddeld uurloon
zand voor zandbed (vast)
rupsgraamachine 10501 inciusiet
shovel 12001 inclusier
explosiestamper

LEVEREN ZAND | GROND T.B.V. RIOLERING

Leveren zand.

Leveren zand. X

Ten hehagve van sleutvertetering

Betreft zand ten bate van sleufverbelering en tekortkomend
zand Lby. aanvulling rioolsleuven Lp.y, verhardingen,

Leveren op plaats van verwerking

BETONBUIZEN

VERWIJDEREN BETONBUIZEN

Grondwerkvoor et verwiideren van Isidingen wardt geacht te
21jn Inbegrepen in de besiekspasten voor eht aanbrengen van
de leidingen.

Verwijdsren betonbuis
321110 Verwijderen betonouis.
Situering : volgens fekening x08-02-002

lateriaak ongewapend beton

Afbeelding 10: werkpakketten
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Sleept u een werkpakket in het bestek, maar laat u deze los op een andere positie dan op
een post, dan wordt het werkpakket als een nieuwe post toegevoegd. Dit kunt u instellen
onder [Beheer] [Programma instellingen] [Calculatie].

Nadat u een werkpakket in de calculatie heeft gesleept, kunt u, indien gewenst, de
productie of de prijs nog aanpassen. Naast het slepen vanuit de Verkenner is het ook
mogelijk rechtstreeks werkpakketten in te voeren. U doet dit met CTRL_W terwijl u
gelijktijdig de cursor op de omschrijving houdt. In de kolom Element geeft u nu de code
van het werkpakket in, gevolgd door ENTER. De omschrijving en onderbouwing van het
opgegeven werkpakket worden nu getoond. Eventueel kunt u ook het eerste getal invullen
en dan met F3 het juiste nummer kiezen.

2.4 Matchen met calculaties en werkpakketten

Calculaties

U kunt bestekken die u al eerder heeft uitgerekend gebruiken als basis voor de huidige
calculatie. Hiervoor vergelijkt het programma de hoofd- en deficodes van het te
calculeren bestek met de codes van het al gecalculeerde bestek.

Er zijn twee mogelijkheden om een bestaand bestek te gebruiken.

De eerste optie geeft u per post de keuze uit het al dan niet overnemen van de berekening.
Deze optie vindt u onder [Begroten] [Matchen]. Het programma vergelijkt nu de in het
bestek aanwezige hoofd- en deficodes met de gegevens uit de opgegeven bestanden. In
het venster dat verschijnt wordt de eerste post getoond, waarbij de hoofd- en deficode
overeenkomen met een post uit de referentiebegroting. In de kolom Exacte match staat Ja
indien deze code volledig overeenkomt.

U kunt nu per post kiezen voor [Onderbouwing overnemen]. Daarmee wordt de berekening
uit het werkpakkettenbestand of uit het bestand overgenomen naar de huidige calculatie.
Met [Volgende] en [Vorige] bladert u door de posten heen. Voordat u kunt matchen met
andere bestanden, dient u wel vooraf op te geven welke bestanden er voor het vergelijken
gebruikt moeten worden onder [Beheer] [Programma instellingen] [Bibliotheek].



De andere optie om een bestaand bestek als basis te gebruiken voor het huidige bestek,
is met [Inhoud] [Bestand importeren] [Referentiebegroting]. Alle overeenkomstige posten
met hetzelfde bestekspostnummer die nog niet zijn begroot, worden met deze methode
overgenomen. U kuntin een zoekvenster aangeven welke begroting u als referentie wenst
te gebruiken. Vervolgens beantwoordt u de vraag of u ontbrekende tarieven wenst toe te
voegen aan de begroting.

Wanneer u voor [Jal kiest, worden tarieven die wel in het referentiebestek maar niet in uw
stambestanden staan, automatisch aan de stambestanden toegevoegd. Vervolgens
verschijnt het overzicht met de posten en een melding over welke actie het programma
heeft verricht. Posten die al begroot zijn, worden niet aangepast. U kunt deze controlelijst
indien gewenst afdrukken.

Het invoegen van een referentiebestek wordt vaak gebruikt wanneer er op basis van de
Nota van Inlichtingen geen *.NSX maar een nieuw *.RSX moet worden gestuurd. De al
gemaakte calculatie kan dan eenvoudig worden overgezet naar het nieuwe bestand.

Werkpakketten

Naast het matchen met eerder gemaakte calculaties, kunt u ook uw kostenbestand
matchen. Denk hierbij bijvoorbeeld aan de kostenbestanden van Archidat of GWWkosten.
Het matchen met deze werkpakketten gaat op dezelfde manier als met een eerder
gemaakte calculatie.

2.5 Nota van Inlichtingen

Bij het calculeren van bestekken komt het voor dat u een Nota van Inlichtingen ontvangt
van de opdrachtgever. U kunt de veranderingen uit deze Nota verwerken in de calculatie
onder [Inhoud] [Bestand importeren] [Nota van Inlichtingen].

U krijgt dan eerst een venster waarin u gewaarschuwd wordt dat dit een ingrijpende actie
is. Wanneer u de calculatie nog niet heeft opgeslagen, is het aan te raden eerst voor
[Annuleer] te kiezen en uw calculatie op te slaan. Kiest u voor [OK], dan verschijnt een
zoekvenster in beeld waarin u naar de Nota kunt bladeren. Na het verwerken van de Nota
verschijnt een venster waarmee u uw calculatie onder een nieuwe naam op kunt slaan. Dit
is aan te raden, omdat u op die manier de oorspronkelijke gegevens behoudt. Meer over
de Nota van Inlichtingen vindt u bij RAW-Bestek.
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2.6 Aanpassen inschrijfprijs

Hoe goed een calculatie ook is samengesteld, uiteindelijk is het meestal de prijs die telt.
Er zijn verschillende delen in het programma die hier op gericht zijn.

Prijsoverzicht
Met Z roept u een overzicht op van de verdeling van de aanneemsom over de totale
calculatie (afbeelding 8]. Hiermee krijgt u een beknopt overzicht van de samenstelling van
de begroting. Ook ziet u hier het verschil tussen de inschrijfprijs en de kostprijs (zonder
opslagen]. Het totaalbedrag van de calculatie kunt u altijd in de knoppenbalk zien staan
(afbeelding 11).

b3

atiens Afbeelding 11: aanneemsom

Eindtotaal aanpassen

Nadat u alle posten heeft gecalculeerd, kunt u het eindbedrag dat daar uit voortgekomen
isin één handeling omzetten naar het eindbedrag dat u wenst. U doet dit door op de aan-
neemsom te klikken en te kiezen voor [Wijzigen].

Subtotaal: | 15300.79 |
Staartposten: |—2mnnn|
@) Totaal exd, omzetbelasting anpassen: | 1'52[\0'.79
() Totaal ind, omzetbelasting aanpassen: | 22022.96 |

(@ Door het aanpassen van de eenmalige kosten
(7 Door het aanpassen van winst en risico

(71 Door het aanpassen van de inschrijfprijzen

s

Afbeelding 12: eindtotaal aanpassen

In het venster dat verschijnt (afbeelding 12], kunt u naast het gewenste eindbedrag ook
aangeven hoe u naar dit gewenste bedrag toerekent. U kunt kiezen voor een correctie-
bedrag in de eenmalige kosten, het aanpassen van winst en risico of het aanpassen van de
inschrijfprijzen. Kiest u voor een aanpassing van de eenmalige kosten, dan komt dit
terecht bij de post Korting.



Inschrijfprijzen indexeren

Wanneer u over de calculatie een percentage door wilt rekenen, klikt u opnieuw op de
aanneemsom en kiest u voor [Inschrijfprijzen indexeren]. In het venster dat verschijnt
kunt u het percentage ingeven dat u over alle posten, met uitzondering van de staart, door
wilt rekenen.

Als er in de staart voor de posten Uitvoeringskosten, Algemene kosten en Winst en Risico
een percentage van het subtotaal is opgegeven, wordt dit vanzelfsprekend herberekend.

Inschrijfprijzen volgens tarieven

Met [Begroten] [Rekenen] [Inschrijven volgens tarieven] kunt u de prijzen bij de posten
opnieuw laten bepalen vanuit de onderbouwing. Let op: alle prijsaanpassingen die u
eerder heeft gedaan (met uitzondering van aanpassingen in de staart), komen hiermee te
vervallen.

Tariefbedragen aanpassen

Naast het indexeren van de inschrijfprijzen, is het ook mogelijk om de tariefbedragen met
een percentage te verhogen. Het voordeel is dat u niet alleen de prijs van een post
verhoogt, maar ook de onderliggende tarieven. Dit kan een voordeel opleveren bij het
opnieuw doorrekenen van prijzen in een calculatie.

le Tariefbedragen indexeren E
Gegelecteerde tarieven aanpassen

(@ Tarief 023182 2007 indexeren

() Alle tarieven aanpassen

() Tarieven met de volgende criteria:
Calculatieset: | [FE5]
Tariefsoort:
Kostentype:
Nummer begint met:

Tarieven aanpassen met: 0.00 E %Yo

Percentage plaatsen in:
(@) Opslagpercentage

(7 Opslagpercentage 2
() Opslagpercentage 3

Afbeelding 13: tariefbedragen indexeren

!I!

H
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Behalve alle tarieven, kunt u ook één tarief of een selectie van tarieven doorrekenen. *
U kiest voor [Begroten] [Rekenen] [Tarieven indexeren] of u gaat naar Tarieven in bestek.
U gaat vervolgens op een tarief staan en kiest in het rechtermuisknopmenu voor
[Tarieven indexeren] (afbeelding 13). U kunt hier aangeven welke selectie u precies wilt
aanpassen. Om de prijzen aan te passen, voert u een percentage in en klikt op [Prijzen
aanpassen]. U sluit het venster door te klikken op het kruisje rechts boven in beeld of met
[Annuleren].

Begroting fixeren

Zodra u de inschrijvingsstaat heeft ingediend, mogen in de calculatie geen prijzen meer
worden aangepast. U kunt dit bereiken door te kiezen voor [Bestand] [Info] [Fixeren]. Na
het kiezen van deze optie wordt u eerst gewaarschuwd, dat na deze actie de begroting niet
meer aangepast kan worden totdat het fixeren wordt opgeheven. Bij het fixeren worden
ook alle tarieven ontkoppeld van de stamgegevens.

Na het fixeren wordt alle tekst in de begroting in rood weergegeven om aan te geven dat
deze niet langer gemuteerd kan worden. U heft de fixering op door nogmaals te kiezen
voor [Bestand] [Info] [Fixeren].

2.7 Constructies en profielen

Civiel Calculatie ondersteunt verschillende niveaus. Op dezelfde manier als werkpakket-
ten zijn opgebouwd uit het onderliggende niveau Tarieven, zo kunnen ook werkpakketten
worden gebundeld. Standaard heet dit niveau Constructies. Deze zijn vervolgens weer
samen te voegen tot een nog hoger niveau: Profielen.

2.8 Budgetten

In de paragrafen hiervoor is het berekenen van de uit te voeren werkzaamheden
besproken. In Civiel Calculatie bestaat naast deze berekeningen een module die de
mogelijkheid biedt om budgetten op te nemen. Budgetten zijn bedoeld als aanvulling op
de calculatie, waarin u bijvoorbeeld reserveringen kunt opnemen voor verwacht
bijkomend werk of interne kosten. Deze budgetten vallen buiten de inschrijvingsstaat en
dus ook buiten de aanneemsom.



U kunt budgetten invoeren door te kiezen voor [Inhoud] [Invoegen] [Budgetten] of door een
bestekspost toe te voegen beginnend met nummer 99. Budgetten kunnen net zoals
andere besteksposten een bedrag of berekening mee krijgen. Wordt bij Eenheid gekozen
voor %, dan wordt het budget procentueel over de calculatie berekend.
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3 Stamgegevens

De stamgegevens van Civiel Calculatie vindt u onder het menu [Beheer]. Als dit menu niet
actief is, heeft uvan de hoofdgebruiker geen rechten op de stamgegevens gekregen.

De basisgegevens zijn elementen. Een element kan een tarief zijn voor een arbeids- of
machine-uur of een materiaalprijs. Ook is een combinatie van meerdere tarieven voor een
bewerking mogelijk; dat wordt een werkpakket genoemd. De elementen kunnen worden
ondergebracht in calculatiesets. Elke calculatieset kan zijn opgebouwd uit verschillende
niveaus. In het hoofdstuk Bijlagen (paragraaf 5 Opbouw elementen in calculatiesets)
achterin dit boek, vindt u hier een schematische weergave van. Voor de tarieven kunnen
verschillende tabellen met prijsindexen worden aangelegd. Voor een goed gebruik van het
programma zijn de tarieven essentieel.

3.1 Elementen

Zodra u kiest voor [Calculatie] [Elementen] verschijnt een venster met daarin het tabblad
[Details] geopend (afbeelding 14).

Eg=2 |4 »  BG|R
Calaatieset: |'E'375 [=] Mveaut [Tarieven =l
Detals) | wist || onderbouning || Gebritin || Leveranders [ selecte || Bxrainfo [Exs |
Calaulatieset: ! Let op! Mt deze 2 velden kunt u de calculatiesst en het nivo van een
' clement veranderen. Boven in het scherm kunt u op deze informatie fiters
Nivesu; Tarieven [ maken
Nummer: [ | Elceep-of ubricksomschiping
Omschrijving: Strastmaker B
Eenheid: da | Prijsindex: (|
Sediagexd.: | 250.000000 Tarieficort: [ i [=]
T e (st
Bedrag: | 2s0.000000 | Werksoort: [ [=]
Brw: g [+ Datum: [1z20n2
Leverander:
Artkelnummer: Begindatum; [
Giincode 1 Einddatum: [~ ]
Contractnummer:

Afbeelding 14: details bij elementen



De gegevens in dit venster zijn die van het eerste tarief in de lijst. U ziet alle gegevens die
van het tarief bekend zijn. Een tarief is een prijseenheid: dit kan een uur-, machine- of
materiaalprijs zijn. Boven de tabbladen ziet u de opties voor Calculatieset en Niveau.
U gebruikt deze opties om een selectie te kunnen maken van alle ingevoerde tarieven.
Aan de bovenzijde vindt u knoppen waarmee u door de tarieven kunt navigeren en ze kunt
muteren. Met [Volgende] en [Vorige] bladert u door de tarieven heen. Om te zoeken op
omschrijving kunt u ook kiezen voor i .

Om een nieuw tarief toe te voegen kunt u gebruik maken van [Nieuw]. U dient dan alle
gegevens in te voeren. Daarnaast kunt u ook een bestaand tarief kopiéren met5a . Alle
gegevens worden dan overgenomen. Het nummer wordt aangevuld met een K om aan te
geven dat het een gekopieerd tarief betreft.

Om uw bestand overzichtelijk te houden, kunt u deze code het beste aanpassen, zodat het
tarief op de juiste positie in de lijst komt.

Om tijdens het werken een goed overzicht te houden, kunt u de Verkenner naast het
venster van de stamgegevens zetten. Eventueel kunt u dan tarieven in de Verkenner
zoeken en verslepen naar het tabblad [Details], zodat u snel naar het betreffende tarief
kunt gaan.

Tabblad Details

In het tabblad [Details] treft u de volgende opties aan:

Calculatieset

U kunt binnen het programma met verschillende sets van stamgegevens werken. Op deze
manier kunt u bijvoorbeeld tarieven die met een gemeente of leverancier zijn afge-
sproken, vastleggen in een aparte set. Ook kunt u bijvoorbeeld de elementen uit Archidat
of GWWKosten in een aparte set opslaan.

Niveau
U kunt elementen op verschillende niveaus aanmaken. Zo kunt u bijvoorbeeld meerdere
tarieven samenvoegen tot een werkpakket.
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Nummer

Het nummer is de code voor het tarief. Geimporteerde bestanden hanteren vaak een eigen
nummering. U kunt ook zelf een nummer toekennen.

Afhankelijk van uw manier van calculeren (zie paragraaf 1 Een calculatie maken], kan het
handig zijn om tarieven die u veel gebruikt een korte duidelijke code te geven. In de code
kunt u zowel letters als cijfers gebruiken. Hierbij wordt onderscheid gemaakt tussen het
gebruik van hoofdletters en kleine letters. Wanneer u alleen cijfers gebruikt, dient u de
codes met 01, 02,03 ...,10 te nummeren om een correcte volgorde te behouden.

Groeps- of rubrieksomschrijving

Door een vinkje te plaatsen in het vakje ] geeft u aan dat dit tarief alleen bedoeld is als
groepsaanduiding. Wanneer het vakje is aangevinkt, kunt u geen eenheid en prijs meer
invoeren. Een eventueel al ingevoerde prijs wordt gewist.

Omschrijving
Bij omschrijving kunt u het tarief omschrijven (bijvoorbeeld machinist, freesmachine of
grind).

Eenheid
Bij eenheid geeft u aan op welke periode (bijvoorbeeld uur] of hoeveelheid (bijvoorbeeld
ton) de prijs betrekking heeft.

Bedrag
Ditis het bedrag per eenheid waarmee u calculeert.

BTW
Hiermee geeft u aan of over het tarief het hoge of lage BTW-tarief afgedragen moet
worden.

Prijsindex
Alleen als de prijsindex in de stamgegevens is ingevoerd, kunt u hier aangeven welke
index u voor dit tarief wilt hanteren.

Tariefsoort

Tariefsoort is een zelf te definiéren kenmerk bij een tarief. U kunt de lijst aanmaken in de
stamgegevens onder [Menu] [Stamgegevens] [Tariefsoort]. Een voorbeeld hiervan zijn
directe of indirecte loonkosten.



Kostentype
Hier kunt u kiezen of een tarief valt onder Arbeid, Materieel, Materiaal, Onderaanneming
of Kosten.

Datum
Dit is de datum waarop voor het laatst het tarief is gewijzigd. Deze datum wordt door het
programma bijgewerkt.

Tabblad Lijst

Onder het tabblad [Lijst] treft u een overzicht aan van alle tarieven die onder het niveau
vallen dat bovenaan in het venster vermeld staat (afbeelding 15].

?E}Wm elementen = ==
G g=3 4 » [ BAEG| &
Calaatieset: |Eas E‘ Niveal: [ Tarieven E‘
Detais | List | Onderbouning || sebruictin [ Leveranoers || selecte || Bxrainfo s |
op Nummer — Omsdwiing Eenheid Bedragexd.  Opslagperc. Bedrag BTW _ Prjsindex Tariefsoort Kostentype  Datum 7
[ 1 [Arbei 04-12-12 [E]
Eigen Arbeid 12-12-12
Strastmaker dag 250.000000 0,000 250.000000 |30 Grifs arbeid 12-12-12
] Tekenaar uur 15.774750 0000 15774750 hoog arbeid 160712
A& Opperman uur 26.291250 6000 27.868725 haog arbeid 160712
| 104 Uitvoerder (week) k. 1051650000 0,000 1051650000 haog arbeid 160712
| 108 Lasser uur 15.000000 5,000 15750000 haog arbeid 21212
T 10s Grondwerker uur 21.033000 0000 21023000 haog arbeid 160712
] Hovenier uur £.000000 8000000 hoog 1803-13
O Tuinman uur 0000 12.000000 haoa arbeid 270513
Medewerker Groen  uur 18.000000)  10.000)  19.800000 laag Grifs arbeid 1206-13
Materiaal | 16-07-12
zand m2 12.613800 0,000  12.619800 haag ‘materizal 16-07-12
[ 201 Kinker st 0.010000) 50000,  0.015000 haog ‘materizal  07-01-13
w3 Matericel 31-05-12
|1 300 Graafmachine uir 53.000000 0,000 53.000000 haag materiel 3105-12
HiEEE Hijskraan uur 25.000000 0.000 25000000 haag materieel 3105-12
I |302 Bestebus uur 25.000000 0.000 25000000 haag materieel 3105-12
| @l |4 Kosten | - -
I« b

Afbeelding 15: lijst met tarieven

Ook in dit overzicht kunt u de tariefgegevens wijzigen. Dit kan bijvoorbeeld nuttig zijn bij
het reorganiseren van de tarieftabellen. Door te wisselen naar een ander tabblad en ver-
volgens weer het tabblad [Lijst] te openen, worden de tarieven volgens deze aangepaste
nummering gesorteerd.
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Tabblad Onderbouwing

In het tabblad [Onderbouwing] kunt u samengestelde elementen (werkpakketten) maken.
U kunt hierbij denken aan een bestratingsploeg bestaande uit een stratenmaker en een
opperman. Het is aan te raden om de samengestelde tarieven in een afwijkend niveau
(bijvoorbeeld werkpakketten] te plaatsen. Een werkpakket is een combinatie van tarieven
die nodig zijn om een bewerking uit te voeren (afbeelding 16). Op deze manier ontstaat
een hiérarchische structuur.

(€] Stamgegevens elementen = (@ [ 52| | (€ Verkenner
B(g=3% 4 » |2 3|8 = v [c B3S
Colaatiesst: | archicat [=] Mves [werkpakketten = Tnhoud | Zoeken

e | oroevms [ [ st [Bwan o] A

Nummer: ‘ 314311 116 (=) 10 Eigen Arbeid

S B2 Materiaal
Omschrijving: Aanbrengen trottoirband 180/200x250mm in beton en streklaag - 200
-In cementspecie met steunrug van schraal beton o T
“Langs de trottoirbanden 1 streklaag van 0 inker, 025
hetonstraatstenen in cementspecie aanbrengen [ 299 vrij (Tarieven))

53 Materieel

[ 01 Werkpakketten

Hoeveelheid: \ 100 [m |

Bedrag: | 2a71393| jaar

[Faicsat hivo Element Omschriiving Eenheifivr Tarief Prod kadeProductie Hoeveehd Enpris  Bedrag Opmerking _ ~
B 12/00 [01201 1080 | grondwerker, gemiddeld uurlod uur 1.0020.0000000]  0.05000] 35.920000 1,796 memo ]
| 1200 |o1202 1020 strastmaker C uur 1.0011.5000000| 0,086 35.350000 3:161|memo
| 1200 |o1202 1020 strastmaker C ur 1,0020.0000000|  0.05000, 35.350000 1818 |memo
| 1200 0231411030 |betonkinker kf d80mm, ariis | %s 1.0011.0000000  0.00474 286.000000 1,336/ memo
| 1200 0231822007 | trottorband 130/200x250x10C st 1,00 1.0000000) 100000,  7.650000 7,650 memo
| 1200 0242101710 | betonmortel m3 1.0025.0000000)  0.04000) 0.000000 3:600|memo
| 1200 (03123 1053 |shovel+stenenkiem en palletvc uur 1,0000.0000000| 001000, 55.000000 0.550|memo
| 1200 03123 1056  minishovel+bandensteller incl uur 1.0011.5000000| 0,086 55.000000 4,783 memo
i B
a Salll| 3 i ¢
141 i 3

Afbeelding 16: tarieven toevoegen aan werkpakket

Om een tarief toe te voegen in de onderbouwing kiest u eerst bovenaan het venster voor
[Nieuw]. Op de nieuwe regel vult u als eerste het niveau in. In de basissituatie is niveau
00: tarieven en niveau 07: werkpakketten. Om aan de werkpakketten een tarief toe te
voegen, sleept u een tarief vanuit de Verkenner naar de onderbouwingsregels van het
werkpakket. Uiteraard moet u wel de hoeveelheid of de productie van het toegevoegde
tarief aanpassen.

Daarnaast kunt u nog de Hoeveelheid tarief en het Productiekader opgeven. De betekenis
hiervan vindt u in paragraaf 2.2 Calculeren op basis van tarieven.



Werkpakketten vanuit een calculatie

Een andere methode om werkpakketten te maken, is door in een calculatie tarieven toe te
voegen aan een RAW-bestekspost en hier de gegevens voor Productie, Productiekader, en
Hoeveelheid tarief in te vullen. Vervolgens klikt u deze post aan met de rechtermuisknop
en kiest u voor [Werkpakket bewaren]. Als code voor het nieuwe werkpakket wordt de
hoofdcode van de post gebruikt, aangevuld met een volgnummer.

Tabblad Gebruiktin

In het tabblad [Gebruikt in] kunt u van een tarief zien in welke onderdelen dit gebruikt
wordt (afbeelding 17]). Dit venster geeft u een belangrijke controle wanneer u van plan
bent om het tariefbestand op te schonen.

(o = = = =
(€ Stamgegevens elementen = =
=4S B
Calculatiesets | prchiat E" Niveall: | Tarieven E"
Detaits || List || Onderbouwing | Gebriiktin’ | Leveranders || selectie || Extrainfo || Extrs |
Numner: 01101 1020
Omschrijving: arbeider, functegroep B o
jvo Element Omschrijving Productie iz
[voo 01201 1020 arondwerker B 1.0000000 3
[Joo 01201 1080 arondploeg (2man) 1.0000000 I
[ Joo 01201 1080 arondwerker, gemiddeld uirioon 5.0000000
[ Joo 01202 1030 straatmaker B 1.0000000
[ Joo 1202 1050 opperman strastmaker 1.0000000
[ Joo 01202 1080 straatmakers-ploeg (2 man) 1.0000000
[ Joo 01202 1070 straatmakers-ploeg (3 man) 1.0000000
[ Joo 1202 1080 straatmaker, gemiddeld uurioon 5.0000000
[ Joo 01203 1030 siooppioeg (2 personen) 1.0000000
[ Joo 01203 1080 sioper, gemiddeld utrioon 5.0000000
[ Joo 01204 1030 betonwerkerassistent 1.0000000
[ Joo 01204 1080 betonwerker, gemiddeld uirioon 5.0000000
[ Joo 01204 1085 asfaltwerker, gemiddeld uurloon 5.0000000
[ Joo 1205 1020 aroen-personeel 1.0000000
[ Joo 1205 1080 aroen personeel gemiddeld loon 5.0000000
[ Joo 01207 1030 assistent Litzetter 1.0000000
[ Joo 01301 1030 kraarmachinist B 1.0000000
[ Joo 01301 1050 ksaarmachinist, gemiddeld loon 5.0000000
[ Joo 01302 1030 machinist B 1.0000000
[ Joo 01302 1050 machinist, gemiddeld loon 5.0000000
[ Joo 01304 1030 chauffeir B 1.0000000
[ Joo 01304 1040 chauffeir, gemiddeld loon 5.0000000
[ Joo 01501 1030 heferassistent 1.0000000
[ Joo 01501 1050 heiploeg 1.0000000
[ Joo 01501 1040 sondesrassistent B 1.0000000
o0 _|o1602 1040 boorassistent B 1.0000000 -

Afbeelding 17: tarieven gebruikt in

Wanneer u tarieven verwijdert die bijvoorbeeld in werkpakketten gebruikt worden, zult u
dat werkpakket moeten aanpassen. Zodra u in [Details] of [Lijst] een regel aanklikt die
elders gebruikt wordt, wordt de omschrijving [Gebruikt in] in blauw weergegeven.
Elementen die als onderbouwing worden gebruikt, mogen niet worden verwijderd.
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Voorbeeld
In het tarievenbestand staan meerdere vrachtauto's vermeld, onder andere:

Vrachtauto 8 x 4,178m3
Vrachtauto 8 x 8,18m3
Vrachtauto 10 x 4,22 m3

In uw situatie gebruikt u alleen de Vrachtauto 8 x 8,18 m3 en daarom wilt u de
andere twee vrachtauto's uit de lijst verwijderen. U zoekt daarvoor in het tabblad
[Lijst] de Vrachtauto 8 x 4, 18m3 op. Let op dat u hierbij boven in beeld wel kiest voor
[Tarieven].

Vervolgens opent u het tabblad [Gebruikt in] en bekijkt u in welke werkpakketten
deze vrachtauto gebruikt wordt. Maak eventueel een controleafdruk.

Zet nu de weergave op niveau Werkpakket. Ga naar [Lijst] en zoek het eerste werk-
pakket op dat genoemd werd bij [Gebruikt in]. Ga naar [Onderbouwing] en verwijder
de Vrachtauto 8 x 4,18m3 uit de onderbouwing.

Voeg vervolgens de Vrachtauto 8 x 8,18m3 toe aan de onderbouwing. U kunt nu via
de lijst alle werkpakketten waarin de Vrachtauto 8 x 4 werd gebruikt, nalopen. In
veel gevallen kunt u dit ook heel eenvoudig doen met [Volgende] in het onder-
bouwingsvenster.

Zodra u alle werkpakketten heeft nagelopen, zet u het niveau terug op Tarieven,
zoekt u de Vrachtauto 8 x 4,18m3 op en controleert u of alle werkpakketten zijn
aangepast. Is dit het geval, dan kunt u in het tabblad [Details] of [Lijst] dit tarief
verwijderen.

Tabblad Extra info

In het tabblad [Extra info] kunt u aanvullende informatie over bijvoorbeeld een tarief of
werkpakket vastleggen. Deze informatie kunt u ook tijdens het calculeren raadplegen
vanuit de Verkenner.



Tabblad Selectie

Om het zoeken in het venster onder [Lijst] overzichtelijker te maken, kunt u een selectie
maken. Hierbij kunt u gebruik maken van verschillende criteria. Zo kunt u selecteren op
een nummerbereik (om bijvoorbeeld één categorie te bekijken) of op datumbereik {om
alleen nieuwe gegevens te bekijken] of op trefwoord. Bij Selectie op trefwoord wordt de
hele omschrijving doorzocht. Er wordt dus niet alleen gekeken naar het begin van de om-
schrijving. U kunt ook verschillende selectiecriteria combineren. Na het ingeven van de

selectiecriteria, past u de selectie toe met [Activeer selectie].

Zodra u de selectie heeft geactiveerd, verandert de omschrijving van het tabblad
[Selectie] in de roodgedrukte tekst [Selectie actief!]. Hieraan kunt u duidelijk zien dat u op
dit moment niet alle onderdelen kunt raadplegen. Ook bij de tabbladen [Details] en [Lijst]

wordt aangegeven dat er een selectie actief is (afbeelding 18].

7Cj§hmgegzmsm
E(g=3 | 4 b 8GR
Caloulatieset: |3375 IE” hiveau: |Tanevar| E“

Detais (sefectc) || Lost (setecte) | ondrtoaing | Gebrukem | everanaes | Seizcoe scuet | extranfo [ exea |

Van nummer: [17| toten met: ‘iﬁh“
Van datum: | | toten met: ‘
Trefiwoord: |
Prijsindexering: | El
Selectie actveren | [ Selectieopheffen |

2regels geselecteerd van 50922 regels

Afbeelding 18: selecties

Met [Annuleer selectie] kunt u de selectie weer opheffen.

Aanpassen van tariefbedragen

In het tabblad [Extral kunt u de standaardprijzen die u hanteert, aanpassen. Dit kan op
twee manieren: uverhoogt de aanwezige tarieven met een percentage of een vast bedrag,

of uimporteert tarieflijsten.
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Herberekenen
Wanneer een selectie actief is, wordt alleen de selectie herberekend. Zodra u de reken-
actie start met [OK], ziet u een waarschuwing dat deze actie niet ongedaan gemaakt kan
worden. Het is raadzaam om, voordat u hiermee start, te zorgen voor een goede back-up.
Na de rekenactie wordt een overzicht getoond van wat er allemaal is doorberekend
(afbeelding 19).

r

’E Stamgegevens elementen = H I=) 53
Ga=3 4 b S5
Calaulatieset: ‘3557[2“ Niveau: |T;|EW7E‘

Detail (Selectie) || List (selectie) || onderbouwing || Gebruiktin || Leverandiers || seiecte actet || Bitrainfo | Bxtra

Bedragen aanpassen: e PRestitat hrbershanen E
(@ Aanpassen met percentage 10.00 | —_— —
= I o siuiten | &l 3
() Aanpassen met vast bedrag 0.00
!l starc 100000 Engineering 299.253 25839 -
101 1.00000  280_304205 l
Annuleren 102 1.00000 16.894757 L
106 1.00000 23.599026 =
eind 100000 Engineering 301398 %
start 220101 B7.083 24572
106 4000000 943.961040
300 1&.€7000 B83.510000
L Elapenmlnmﬂ:eren‘.‘ J eind 220101 91.374 ¢
start 220101001 Grond ontgraven uit put 87.074 10
106 200.00000 4718 805200
300 83.33333 4416 866490
eind 220101001 Erond ontgraven uit put 91.365 #

Afbeelding 19: resultaten herberekenen

U kunt dit overzicht ter controle op uw scherm bekijken. Daarnaast kunt u het overzicht
opslaan of afdrukken.

Importeren

Bij het importeren kunt u bestaande lijsten uit Excel inlezen in Civiel Calculatie. Hiervoor
moet het Excelbestand wel aan een vaste indeling voldoen. Deze indeling is heel
eenvoudig te verkrijgen door te kiezen voor [Exporteer tarieven].

U ziet een venster waarin u naar de gewenste map kunt bladeren en een bestandsnaam
op kunt geven. De standaardnaam is tarieven.xls. Ook bij [Importeer tarieven] verschijnt
een venster. Hier kunt u uw tariefbestand opzoeken. Bevestig de bestandskeuze met [OK].



3.2 Calculatiesets

In [Calculatie] [Calculatiesets] kunt u verschillende calculatiesets aanmaken. U kunt de
calculatiesets gedetailleerd bekijken in het tabblad [Details] of in een overzichts-
weergave in [Lijst].

Bij een calculatieset kunt u een omschrijving opgeven; deze is terug te vinden in de
Verkenner. Daarnaast kunt u een opmerking toevoegen en aangeven wat het jaartal van
het prijspeil is. Tot slot kunt u een calculatieset die u niet wilt zien, uitvinken in de
Verkenner. Bij het calculeren gebruikt u een calculatieset door in de Verkenner de
gewenste calculatieset te kiezen. Daarnaast kunt u bij het bestand aangeven welke
calculatieset u standaard gebruikt.

3.3 Niveaus

Het venster onder [Calculatie] [Niveaus] geeft, net als bij [Calculatiesets], twee tabbladen.
Van een niveau kunt u alleen een niveaunummer en een omschrijving opgeven. Het num-
mer van het niveau is bepalend voor de rangorde.

3.4 Prijsindexen

Onder [Calculatie] [Prijsindexen] kunt u aangeven welke prijsindexen u wilt gaan
hanteren. De ingevoerde prijsindexen kunt u vervolgens bij de elementen toekennen. Aan
de hand daarvan kunt u (in combinatie met de selectie] prijzen uit een bepaalde prijs-
index doorrekenen. Met de prijsindex kunt u ook (indien juist gedefinieerd) eenvoudig de
brandstofcomponent bepalen.
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4 Afdrukken

Zowel bij het maken van een calculatie als bij een afgeronde calculatie, kunt u de
calculatie op verschillende manieren afdrukken (pdf, afdrukvoorbeeld, afdrukken].
Daarnaast kan een calculatie geéxporteerd worden naar een andere bestandsvorm, zodat
u de calculatie ook digitaal aan een opdrachtgever aan kunt leveren.

Er zijn twee soorten uitvoer te onderscheiden:

1. het afdrukken van de calculatie (deze uitvoer is vooral bedoeld voor intern gebruik];
2. de inschrijvingsdocumenten (als uitvoer voor de opdrachtgever).

De overzichten [voor intern gebruik ) zijn met name bedoeld om u meer inzicht te geven in
de opbouw van de calculatie en om eventuele onnauwkeurigheden zichtbaar te maken.
Elke afdrukoptie heeft verschillende tabbladen met daarin verschillende mogelijkheden
voor het instellen van de lay-out (afbeelding 20).

| e Afdrukinstellingen ==
Calculatie | Caloulatiedayout ” Kop- en voettekst H Pagina-nsteling |

Inschrijfprijzen van: | Begin bestek &)
—

Werkbeschrijvingen Thm: |Ende bestek |E]
[JBudgetten

Tarieven

Werkpakketten

Posten zonder bedrag niet afdrukken

Subposten niet afdruldken

BTW over de posten verdelen

Staartposten over de posten verdelen

Blanco staartblad Aannemingssom afdrulden

Verschil kostprijs en inschrijfprijs afdrukken

Motities afdrukken

[~/ Deze datum gebruiken: |22-08-2011
Taal: | Mederlands

Instelling: ‘algemeen lz“ [ Nieuwe instelling ][ Wissen

Annuleren

Afbeelding 20: tabbladen



Zo kunt u bijvoorbeeld de bovenmarge van de pagina aanpassen, bijvoorbeeld nodig
wanneer u afdrukt op uw briefpapier, maar u kunt hier ook uw eigen logo toevoegen en
instellen.

Wanneer u meerdere calculaties tegelijk in behandeling heeft, is het raadzaam om de
bestandsnaam, al dan niet met directory-aanduiding, af te drukken. U kunt dan eenvoudig
aan de afdruk zien op welke calculatie deze betrekking heeft. De ingestelde opmaak wordt
voor alle afdrukken gehanteerd. U hoeft dit dus niet per type afdruk opnieuw in te stellen.

Onder [Bestand] [Afdrukken] vindt u een negental afdrukmogelijkheden. Op de inschrij-
vingsdocumenten na zijn deze allemaal bedoeld voor intern gebruik. Kies eerst de juiste
rapportage en geef pas daarna aan wat voor afdruk u wilt. Zoals hierboven beschreven,
komt u eerst in de printinstellingen. Nadat u deze correct heeft ingevoerd, kiest u voor
[Afdrukken].

Afdruk Inschrijvingsdocumenten

U kunt de inschrijvingsdocumenten op twee manieren aanleveren bij de opdrachtgever: in
geprinte of in digitale vorm. De digitale vorm (.ZSX]) heeft voor de opdrachtgever als
voordeel dat het invoeren van de inschrijvingsstaat in zijn calculatie- of administratie-
programma eenvoudiger is. In plaats van het overtypen van prijzen, kan worden volstaan
met een inleesactie.

De geprinte inschrijvingsdocumenten zijn hiermee niet overbodig geworden. Voor de
inschrijving zelf is de geprinte versie nog steeds vereist. Ongeacht of u een papieren of
digitale inschrijvingsstaat wilt aanmaken; u dient hiervoor de juiste gegevens in te stellen
bij de eigenschappen van het bestek. Hiervoor kiest u voor [Bestand] [Info]
[Eigenschappen] of klikt u boven in de bestekstructuur op de naam van het bestand. De
instellingen staan uitgebreid beschreven in paragraaf 1.5 Eigenschappen van de calcu-
latie.

Voor het afdrukken van de inschrijvingsdocumenten kiest u met [Bestand] [Afdrukken]
voor de optie /nschrijvingsdocumenten. In het afdrukvenster geeft u aan welke onder-
delen u wilt afdrukken en vult u plaats en datum van de inschrijving in.
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Het aanmaken van een digitale inschrijvingsstaat (ZSX
[Opslaan als] (afbeelding 21).

-bestand] vindt u onder [Bestand]

i Favorieten
l. Downloads [;' inschrijfstaat.zsx
Bl Bureaublad

- 2
"&£ Recente locaties =

Py

= Bibliotheken
(& Afbeeldingen
B Documenten
o Muziek

P—
T T
- [l « Civiel 8 » RawData b Bestek « [ 3 | [ Zosken in Bestek 2
Organiseren Nieuwe map = - @
Maam ° Gewijzigd op

6-6-2013 10:03

- (4] T

B video's

Bestandsnaam: Herinrichting Dorpsplein.zsx

Opslaan als; | Z5X-hestand (Zelfstandinge Inschrijvingsstaat) (%.zsx)

'~ Mappen verbergen

[ Opslaan ] [ Annuleren ]

Afbeelding 21: opslaan als ZSX-bestand

Bij Opslaan als type kiest u voor [ZSX-bestand (zelfstandige inschrijvingsstaat]].

Om de inschrijvingsdocumenten naar de opdrachtgeve
bijlage versturen, maar er is een eenvoudiger method
[Bestand] [Opslaan en Verzenden] [ZSX-bestand] [Vers
zal dan een e-mailbericht aanmaken met daarin als bij

r te mailen kunt u het bestand als
e. U kiest in het programma voor
turen per emaill. Civiel Calculatie
lage het ZSX-bestand. Het e-mail-

adres en een eventueel aanvullend bericht kunt u zelf toevoegen.

Afdruk zelf samenstellen

Wanneer u zelf wilt bepalen welke gegevens van de calculatie afgedrukt moeten worden,

gebruikt u [Bestand] [Afdrukken] [Afdruk zelf samenst

ellen] (afbeelding 22).



|e Afdrukinstellingen =

Calculatie Kop- en voettekst ” Pagina-instelling ‘

[ kop baven de onderbouwing Kolommen;

Lege regel tussen de posten [l Bestekspostrummer
[Tl Lege regel tussen de werkpakketten [ Atternatief postnummer

FeTw

Totalen van de tussenposten afdrukken
[ verrekenmethode

[[]Paginaovergang bij de staartposten

Bedr bpost
Paginaovergang bij posten met: difer(s) E\;E:';’a;“ﬁ;fmw
Totaalregel: | Totaal E‘ [dWerkpakketbedrag
Gedaan te: |Rntterdam ‘ De: |24jur|i 2013 | [#] Tariefrummer

[ Tariefhoeveelheid

[ Aantal tarief

[l Productie

[ Tariefoedrag

[ Hoev. res. verpl, tarief
[JProductiskader
[peelprijs
[Jopslagpercentage
[Jkostprijs per eenheid
[dkosten

[ Totzal indl. BTW afdrukken

Afbeelding 22: afdrukinstellingen lay-out

In de eerste twee tabbladen van dit venster geeft u aan welke resultaten u wilt vermelden
en onder welke voorwaarden.

Enkele belangrijke opties die u kunt kiezen in het eerste tabblad [Calculatie] zijn:

Inschrijfprijzen
De inschrijfprijzen worden vermeld.

Werkbeschrijvingen
De werkbeschrijving wordt vermeld; dat is bijvoorbeeld erg praktisch bij een afdruk
bedoeld om de werkzaamheden aan te sturen.

Subposten niet afdrukken
Alleen de hoofdposten worden vermeld.

Verschil kostprijs en inschrijfprijs afdrukken
Per post wordt het verschil zichtbaar gemaakt tussen de kost- en de inschrijfprijs.

Van en t/m

Met Van en t/m geeft u aan welke onderdelen van het bestek u wilt afdrukken. Door deze
optie aan te klikken verschijnt de Verkenner en kunt u het begin en eind kiezen. De keuze
bevestigt u met het vinkje rechtsboven in de Verkenner.
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Wilt u een combinatie van opties vaker gebruiken, dan kunt u bij /nstelling kiezen voor
Nieuwe instelling. Deze instelling geeft u een naam, bijvoorbeeld Aansturing werkvloer en
u bevestigt de naam met [OK]. Vervolgens zet u de opties die bij deze instelling horen aan.

In het tabblad [Calculatie-layout] kunt u naast een aantal opmaaktechnische instellingen
ook aangeven welke kolommen van de werkpakketten u wilt afdrukken.

Afdruk Bestek
Met de afdruk Bestek kunt u het bestek nogmaals afdrukken.

Afdruk Tarieven in bestek

Met de afdruk Tarieven in bestek kunt u een overzicht samenstellen met daarop alle
tarieven die in de calculatie gebruikt zijn.

Hierbij kunt u diverse uitsplitsingen gebruiken. Met de keuze voor de uitsplitsing geeft u
aan op welke wijze u de tarieven gegroepeerd wilt zien. Wilt u per hoofdstuk weten welke
tarieven er gecalculeerd zijn, dan kiest u voor Uitgesplitst naar hoofdstuk.

Afdruk Samenvatting

Om snelinzicht in de samenstelling van de calculatie te krijgen, kunt u een samenvatting
afdrukken. U kunt hierbij aangeven op hoeveel posities van het bestekspostnummer u
gegevens bij elkaar wilt laten optellen.

Afdruk Tarievensamenvatting

Met Tarievensamenvatting krijgt u een samenvattingoverzicht van de gebruikte tarieven,
gegroepeerd op hoofdstuk (eerste twee cijfers van het tariefnummer). Dit kan daarna ook
weergegeven worden per hoofdstuk. De tweecijferige hoofdstukindeling van de tarieven
wordt bepaald door de verkennerstructuur.

Afdruk Dekkingsoverzicht

Het Dekkingsoverzicht toont de kostentypen horizontaal en verticaal; eerst de besteks-
post met daaronder de tariefsoorten. Dit maakt het mogelijk een matrix te tonen die
weergeeft waarop de dekkingen van de tarieven zitten.



Afdruk Bouwstoffen

Vaak wordt in verschillende posten van de calculatie gebruik gemaakt van bouwstoffen.
De afdruk Bouwstoffen plaatst deze bij elkaar in één overzicht. U kunt er voor kiezen of u
alle bouwstoffen of bijvoorbeeld alleen de te leveren bouwstoffen wilt afdrukken.

Afdruk Controle op correctheid calculatie

De afdruk Controle op correctheid calculatie bestaat uit een aantal afdrukken achter
elkaar, die tot doel hebben inzicht te geven in de opbouw van de calculatie.

Links bovenaan de pagina staat vermeld welk deel van de uitdraai u voor zich ziet. Indien
u alleen een totaaltelling wilt, kunt u dit aangeven.
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RAW-Administratie

1 Voorbereiden van een administratie

1.1 Openen van een bestek

Om met de administratie van een bestek te beginnen, moet u eerst het desbetreffende
bestek openen. Dit kan op een aantal manieren:

o U opent een bestaand werkbestek, waarin de werkomschrijvingen met de gecalcu-
leerde prijzen staan;

o U leest een zelfstandige inschrijvingsstaat (ZSX) in;

o U leest een RSX-bestand in dat u heeft ontvangen, waarbij de prijzen nog moeten

worden ingevuld.

In alle gevallen opent u het bestand met [Bestand] [Openen]. U krijgt een venster in beeld
waarin u voor het gewenste bestek kunt kiezen. Standaard worden alle bestekken getoond
in de map Bestek. Om het bestek te openen, klikt u het gewenste bestek aan en klikt u
vervolgens op [Openen].

Wilt u een bestek vanuit een andere locatie openen, dan kunt u met [Zoeken in] naar de
gewenste map bladeren. Om een bestek te openen dat u per e-mail heeft ontvangen, moet
u deze eerst vanuit uw e-mail opslaan. Opent u het bestand vanuit de Calculatiestand,
zorg er dan voor dat u op de Avan Administratie drukt. Onmiddellijk volgt de vraag: Wilt u
de inschrijfprijzen overnemen?

o Als opdrachtgever kiest u hier voor Nee: u gaat immers met de prijzen van de
aannemer werken.
o Als aannemer kiest u hier voor Ja: u gaat namelijk met uw eigen prijzen werken.
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1.2

Invoeren van de inschrijfprijzen

cl
|| st | Ihoud  Beed  Bcheer &
=) Krippen = 3 verwijderen Weekrapportimvoeren | B Bestek V V&G-plan Werkbeschrijvingen  Gewijzigde verrekenprijzen | & Zocken
r com z
S &2 kopisren = B Vettenner ~ | (& 4 C ckite K Keungeian |[dmmtan]  fisoregeing 8, Vervangen
i e
R G TR 0% | ¥ Bestekepost voliooid | (A Adminsiate | Weelrapport  Kostenverdeing 43 Ganaar -
Beerken Wesrgave Zosken
! Inschrifpriizen =)
[d 12345x08-02 i Tonen van de inschrijvingsstaat met deinschrijforiizens
b (o Vide gededite ook esiek Bestets. P e Fomesres  RETRTAE T AGTRSTte P pareenh, | Secag e
b [ Deel 0. Totstandkoming overeenkomst PoRty _— el B cotell | Beion s o E
G Deel 2.2 Nadere beschrijving
’ £50.0ee12 1 Algemene gegevers. 1 WELKOWM Bl B&S CIVEL 8t ‘;
b (B 10 HERINRICHTING DORP SPLEIN TE NERGENSHUIZEN
b &
b [ Kortingen 2 GRONDWERKEN
b [ Deel 3. Bepalingen
b 5 Vrife gedeete na bestsk 2 GROND ONTGRAVEN
= :mﬁjﬁiﬁ’:"” et 210010 uit m3 400,00 |V 0.00 1,20 480,00 210
3 lod nschrifvingsstaal
) Inschrijvingsbiiet 210050 uit m3 38,00V 0,00 144 5472|210
") Bidrageformulier
b [ Tarieven i dt bestek 210350  Instanchauden apen bermaling EUR 0,00 N 1,00 0,00 1,00 000|210
b [ Documenten
22 GROND VERVOEREN
Pl GROND VERVOEREN NAAR DEPOT / ANDER WERK
221010 | Grond vervoeren m3 133,00V 0,00 150 19950 21,0
2 GROND VERWERKEN
235 GROND VERWERKEN IN CUNET
235010 Grond werwerken in grondiichaamidepatterrein m3 150,00 |V 0.00 083 124550 21,0
3 RIOLERING
31 ALGEMENE WERKZAAMHEDEN RIOLERING
315 GROND ONTGRAVEN T.B.V. RIOLERING
315710 | Grond antgraven to.y. sleuf m3 9,00 |V 0,00 000|210
317 GRONDAANVULLEN T.BV. RILOERING
317320 Aanbrengen grondverbetering m3 9,00 v 0.00 44 98 40482 | 210
318 LEVEREN ZAND/GROND T.B.V. RIOLERING
318120 |Leveren zand m3 29,00 |v 000 1635 637,65 210
32 BETONBUIZEN
321 VERWMDEREN BETONBUIZEN
3271110 Verwijderen betonbuis. m 89,00 | N 0,00 3830 340870 | 210
322 AANBRENGEN RONDE B ETONBUIZEN, ONGEWAPEND
322120 | Aanbrengen betonbuis @400mm, inct. grondwerk m1 89,00 (N 0,00 14151 1250439 | 210 =
5 Bestekstruchuur | Zosken | ! i ] b
|l O v | RAW-Admiristratie - Inschrffprizen | 2862013

Afbeelding 1: inschrijfprijzen

Handmatig invoeren van de inschrijfprijzen

Wanneer u een administratie gaat voeren van een bestek dat u niet zelf heeft gecalculeerd
en niet heeft ingelezen middels een ZSX-bestand, zullen voorafgaand aan de admini-
stratie de inschrijfprijzen moeten worden ingevuld.

U doet dit door te kiezen voor [Weergave] (Inschrijfprijzen]. U ziet nu vier verschillende
kolommen: Administratie Prijs / eenheid, Administratie Bedrag, Prijs per eenh.
calculatie, Bedrag calculatie. Zorg ervoor dat u inderdaad de kolommen van de
administratie invult en niet die van de calculatie. Afhankelijk van uw voorkeur kunt u de
totaalprijs of de eenheidsprijs invoeren (afbeelding 1).



Beide mogelijkheden kunt u ook door elkaar gebruiken. Naast de inschrijfprijs kunt u per
bestekspost ook het BTW-percentage aangeven. Het wijzigen van inschrijfprijzen is alleen
mogelijk als het bestek voorlopig is verklaard (zie paragraaf 1.3 Eigenschappen van de
administratie).

Importeren van inschrijfprijzen

Als een aannemer calculatiesoftware gebruikt waarmee een ZSX-bestand kan worden
gemaakt, dan kunt u de inschrijfprijzen in de administratie inlezen. U opent dan uw eigen
RSX-bestand en voegt het ZSX-bestand van de aannemer in. Dit wordt gedaan door te
kiezen voor [Inhoud] [Bestand importeren] [Zelfstandige inschrijvingsstaat] (afbeelding 2).

1| st | rhoud | Becld  Beheer
= =
A = | O e &
ang 7 © 2 O e g v] K]
Spelinpcoritrole | Lettertype | Koptekst Voettckst Ondertekening | Symbool Pagina- | Nieuwe % Volgende notitie Bestond | Doument  Veligheids-en Kivalteits-en
heel bestek invoegen overgang | ofite importeren ~ | invoegen  gezondheidsplen = keuringsplan -
Controlz Opmaak Notities Ifstandige ir Fifwe
NIEUW: Herinrichting Dorpsplein Weekrapport ]
[3 123500802 Calculatieset; 0885 -
b (o Vide gededite ook esiek Bestets. P S Homeeres v |Adminaiate | sorinstate | Pris paresth. | Secrag e
() Deel 0. Totstandkoming vereenkomst ! - e et Lo (o " Lo L2
G Deel 2.2 Nadere beschrijving
b (0 Deef 2.1, Agemene gegevens, 1 WELKOWM Bl B&S CIVEL 8t 3
b [ Verkaring Deel 2,2 3
b (3 Deel 2.2, Nadere beschrijving 10 HERINRICHTING DORP SPLEIN TE NERGENSHUIZEN
b () Extra dedaraties
b [ Kortingen 2 GRONDWERKEN
b [ Deel 3. Bepalingen
b 5 Vrife gedeete na bestsk 2 GROND ONTGRAVEN
& & Vrte gedecke voor 210010 uit m3 400,00 v 0.00 1,20 480,00 210
) Voorblad inschrijvingsstaat
. Inschijvingsbijet 210050 ult m3 3800V 0,00 144 5472 210
") Bidrageformulier
b [ Tarieven i dt bestek 210350  Instanchauden apen bermaling EUR 000 N 1,00 0,00 1,00 0,00 210
b [ Documenten
22 GROND VERVOEREN
Pl GROND VERVOEREN NAAR DEPOT / ANDER WERK
221010 | Grond vervoeren m3 133,00 |V 0,00 1,50 19950 | 21,0
2 GROND VERWERKEN
235 GROND VERWERKEN IN CUNET
235010 Grond werwerken in grondiichaam/depatterrein ¢ a m3 150,00 |V 0,00 082 12450 21,0
3 RIOLERING
31 ALGEMENE WERKZAAMHEDEN RIOLERING
315 GROND ONTGRAVEN T.B.V. RIOLERING
315710 | Grond antgraven to.y. sleuf m3 9,00 v 0,00 0,00 210
317 GRONDAANVULLEN T.BV. RILOERING
317320 Aanbrengen grondverbetering m3 900 v 0,00 4498 40482 210
318 LEVEREN ZAND/GROND T.B.V. RIOLERING
318120 |Leveren zand m3 3900V 0,00 16,35 63765 210
32 BETONBUIZEN
321 VERWMDEREN BETONBUIZEN
3271110 Verwijderen betonbuis. m 89,00 N 0,00 3830 340870 210
322 AANBRENGEN RONDE B ETONBUIZEN, ONGEWAPEND
322120 | Aanbrengen betonbuis @400mm, incl. grondwerk m1 89,00 (N 0,00 14151 1259439 | 210 =
[ Bestekstructuur | Zocken| 4T ii ] b
| I O - | RAW-Administratie - Inschriffprijzen |/24-6-2013

Afbeelding 2: importeren zsx

109



110

1.3 Eigenschappen van de administratie

U heeft nu het bestek in beeld, maar voordat u kunt beginnen met de administratie van
het bestek, moet u eerst de eigenschappen van de administratie invullen met [Bestand]
[Info] [Eigenschappen] of door op de naam van het bestand te klikken in de bestek-
structuur. Gegevens die u hier vermeldt, zijn bepalend voor het afdrukken van bijvoor-
beeld de termijnstaten (afbeelding 3J.

I Eigenschappen van de administratie .

Algemeen |]_nshehngen ” Ondertekening H Opmerkingen ” Termijnen ‘

Omschrijving: Herinrichting Dorpsplein

Besteknummer: 12345x08-02

Versie: Versie nummer: 0

Datum sanbesteding:

Datum oplevering: - -

Datum aanvang werk: 01-05-2013

Aannemingssom: 46195.23 | (berekend: 46195.23)

[ Inzchrijfprijzen van de calculatie overnemen ]

Opdrachtgever: Het college van Burgemeester en Wethouders van de gemeente
Mergenshuizen

Aannemer: Bouw en Zn.

Directie: Voor de uitvoering van het werk zal de opdrachtgever aan de aannemer
schriftelijk mededelen wie als directie, als bedoeld in paragraaf 3, lid 1
wanda 1l A V1080 7=l nntradan

[ o) (amiemn

Afbeelding 3: eigenschappen administratie

Voordat u met de administratie begint, moet u de begin- en einddatum invullen en moet
de aanneemsom correct zijn.

Als het totaal van de posten afwijkt van hetgeen staat vermeld bij [Aannemingssom], kunt
u de versie niet definitief verklaren. Waarschijnlijk zijn de prijzen dan niet correct over-
genomen en moet u deze nogmaals nalopen.

Naast het invullen van de algemene gegevens, kunt u voordat u begint onder [Instellingen]
een aantal randvoorwaarden voor de administratie vastleggen. U vult hier onder andere
het aantal weken per termijn in en u geeft aan of de algemene kosten, uitvoeringskosten
en winst en risico automatisch geboekt moeten worden.



Bij het tabblad [Ondertekening] kunt u aangeven welke personen welke rapportages
mogen ondertekenen. Ook kunt u bij Ondertekening bewerken zelf de ondertekening
aanpassen en bijvoorbeeld uw naam er alvast neerzetten, of een extra veld toevoegen.
Het tabblad [Termijnen] geeft alle definitief gemaakte termijnen weer. U kunt hier ook
termijnen verwijderen (zie paragraaf 4.2 Termijnstaten).

Als u de gegevens heeft ingevoerd, sluit u dit venster af met [OK].

U kunt nu de administratie definitief verklaren door bij Versie het bestek Definitief te
verklaren. Alle invulvelden worden grijs en kunnen niet meer aangepast worden.

Om eventueel in een later stadium de algemene gegevens aan te vullen, dient u Versie
definitief te wijzigen in Voorlopig.
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2 De administratie

Voordat u kunt beginnen met de administratie, moet eerst het bestek als definitief zijn
aangemerkt (zie paragraaf 1.3 Eigenschappen van de administratie]. Kies daarna voor
[Weergave] [Weekrapport] en u kunt nu weekrapporten gaan opstellen. lets links van
[Weergave] op het lint ziet u bij [Administreren] de opties staan die u nodig heeft om te
administreren (afbeelding 4).

Weekrapport invoeren
4 b
‘¥ Besickspost voltooid

Administreren

Afbeelding 4: weekrapport aanmaken

2.1 Invoeren dag- of weekrapport

Door te kiezen voor [Weekrapport invoeren] roept u een venster op waarin u de
gegevens over het desbetreffende weekrapport kunt invoeren. U navigeert naar de
gewenste datum met het uitklapmenu achter Weeknummer of u bladert door de data- of
weeknummers heen (afbeelding 5).

Bty =
weekrr.: R[> | atum: [<] 29042013 |[5] week [<]|2nm 5] [4][B)
Afspraken | Materiee || Sounstoffen || Studen || wizgingen | weer
Afspraken, opneming, en
Hier kunt u de gemaakte afspraken invoeren, -
[ Tabbiad yerwideren... | [Meuwwbblad.. | [ ok | [ Annuleren

Afbeelding 5: invoeren weekrapport



Bij de weeknummers kunt u alleen voor die uit het verleden kiezen, waarbij de telling van
de weeknummers begint bij de aanvangsdatum van het werk (op de maandag van de
betreffende week). Met Datum of Week bladert u door een jaarkalender. Zodra u voorbij de
dag van vandaag komt, verschijnt er een waarschuwing, ook al kunt u wel verder gaan en
afspraken in de toekomst vastleggen.

In de standaardwerkwijze kunt u onder de velden voor Datum informatie vastleggen over
gemaakte afspraken, gebruikte middelen, wijzigingen in het werk en het weer. U doet dit
door het betreffende tabblad aan te klikken en daaronder de gewenste informatie in te
vullen. U kunt ook extra tabbladen aan dit rapport toevoegen. Kies voor Extra tabbladen
bij invoeren dag/weekrapport onder [Beheer] [Programma instellingen] [Administratie]
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2.2 Registreren verwerkte hoeveelheden

Om verwerkte hoeveelheden te kunnen registreren, vult u eerst de tekstuele gegevens in
van het dag- of weekrapport. Vervolgens sluit u dit venster af met [OK]. In de balk boven
de kolomomschrijvingen ziet u nu het gekozen weeknummer met de datum staan. Dit is
de datum waarop de hoeveelheden die worden ingegeven, worden vastgelegd.

U vult de verwerkte hoeveelheden in door in de kolom Verwerkt op dag de aantallen in te
vullen. Daarnaast kunt u in de kolom Perc. verwerkt op dag het percentage van de
Hoeveelheid resultaatsverplichting opgeven. Het bijbehorende aantal wordt vervolgens
door het programma uitgerekend. Een overschrijding geeft u aan met een percentage van
meer dan 100. Correcties voert u in door een negatief aantal in te vullen (afbeelding 6].

ic) Civiel 8.5 [ECE |
5| st | nhouwd  Beeld  Beheer s @
=0 X Knippen a2 Verwideren C] E & Weslrapportinvoeren | B Bestek V vaGpian Werkbeschrijvingen Gewijzigde verrekenprijzen 3 Zoeken
“ 53 Kopieren =) 08 Verkenner - | 4 € Ghkilite I Kelhinomdlan | imcdiihatetn;  Ritaeading 28, Yervangen
Pl < |
" [y seecteren | IVOSOEN By pimeren 5B | ¢ pestekepostyolood | | A Adminisirate [Weskrapport| Kostenverdelng o0 Ganaar
Kerrbord Bewerken i Weeroave Zoeken
[9 12350802 Weeknummer: 1 | Datum:29-04-2013 | Week: 2013 18 -
b ) Vrie gedeslte voor bestek Bastaie. Gmschivin o |[lokimet L e [——
eel 0, Totstandkoming overeenkomst P — i i AESHEO ] i)
A Deel 2.2. Nadere beschrijving
el 2,1, Algemene gegevens . L — [l
‘eraring Deel 2.2 ‘5
eel 2.2, Nadere beschrijving 10 HERINRICHTING DORP SPLEIN TE NERGEN SHUIZEN
xira dedaraties
Kertigen 2 GRONDWERKEN
eel 3. Bepalingen
e gedeelte na bestek a1 RO OMTGRAVEN
rje gedeelte voor inschrijvingsdocumenten 210010 Grond ontgraven uit watergangigeulicunetipuinaven m3 400,00V 40000 1000 400,00 100,000
Voorblad inschrijvingsstaat
Inschrivingsbiet 210050 | Grond ontgraven uit watergangigeulicunetiputhaven m3 38,00V 140 300 1140 130,000
") Bidrageformuier
b [ Terlevenin dit bestek 210350 Instandnouden open bemaling EUR 000N
> 5 Documenten
2 GROND VERVOEREN
221 GRONDVERVOEREN NAAR DEPOT/ ANDER WERK
221010 Grond vervoeren. m3 133,00 |V 15,96 12,0 1596 12,000
23 GROND VERWERKEN
235 GROND VERWERKEN IN CUNET
235010 in ca m3 150,00 | v 2100 140 21,00 14,000
3 RIOLERING
31 ALGEMENE WERKZAAMHEDEN RIOLERING
315 GROND ONTGRAVEN TB.V.RIOLERING
316710 | Grand ontgraven by, sleur. m3 9,00 |V 198 220 198 22,000
317 GROND AANVULLEN T.B.V. RILOERING
317320 Aanorengen grondverbatering, m3 900 |v 315 350 315 35,000
318 LEVEREN ZAND / GROND T.B.V. RIOLERING
318120 Leveren zand. m3 3800V 2067 530 2087 53,000
32 BETONBUIZEN
321 VERVDEREN BETONBUIZEN
321110 | Verwideren betonbuis. m 89,00(N 24092 280 2482 28,000
322 AANBRENGEN RONDE B ETONBUIZEN, ONGEWAPEND
322120 | Aanbrengen betonbuis @400mm, incl. grondwerk m1 89,00 N 00 =
Bestekstructuur | # Zocken | O W ] S
i O] - RAW-Administratie - Weekrapport | 246203

Afbeelding 6: invullen verwerkte aantallen




Zodra u een ingevoerde waarde heeft bevestigd met ENTER of zodra u een andere
bestekspost heeft geselecteerd, wordt het aantal in de kolom Totaal verwerkt verhoogd
met het ingevoerde aantal. Hetzelfde geldt voor het Perc. verwerkt.

2.3 Werkadministratie

Naast de reguliere administratie is het ook mogelijk om een werkadministratie te voeren.
Een werkadministratie gaat uit van gemaakte kosten voor de inzet van arbeid, materieel,
stortkosten en leveranties. Als u gebruik wilt maken van de werkadministratie in plaats
van de reguliere administratie, dient u bij de eigenschappen van de administratie te
kiezen voor [Instellingen] en de optie Civiel Werkadministratie te activeren (afbeelding 7).

e Bgenschappensan desdminsttc

Agemeen | Instelingen | Ondertekening || @amerkingen || Terminen |
Weken per termijn: | 4 3

Risicoregeling: Nes Z

Civiel Werkadministratie :EE}

Zekerheidssteling: 32

7 Inhoodng
Bedrag: 0.00

Uk, &k enW, &R, @) Automatisch afboeken

() Handmatig afbosken

Ophoogpercentage verrekenprijzen: @ Automatisch berekenen

{7 Handmatig invoeren: ‘ 0.0 |

Aantal decimalen hoeveelheden: 2 lEL
R

Aantal decimalen prijeen: | 2

|7l overschrijdingen op niet-verrekenbare pasten in de termijnen afrekenen

e

Afbeelding 7: werkadministratie
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Om de kosten in te voeren, kiest u voor [Weekrapport invoeren].

Om de gewerkte uren in te voeren, klikt u op de + voor personeel en kiest u voor
[Toevoegen]. U kunt nu de naam en het aantal uren per werkdag opgeven. In de laatste
kolom geeft u de kosten van deze persoon per uur op (dit is niet verplicht). Op deze wijze
kunt u alle personen invoegen (afbeelding 8).

} weer:: |1 [7] Datum: [<][z0e20n5 |[3] week:

| weekrapport
| : =
|

Woensdag 1,00

E}mderﬂag 1,00

Vrijdag 0,50 0,500 vorst

Zaterdag

Zondag

L
El Materieel

Stortknsten

Kosten leveranties

[# Kosten diversen

Opmerkingen van de aannemer
vastieqaing van gemaakts afspraken
Mededelingen betreffende het werk
Bl Opmerkingen van de directie =

Tabblad verwijderen... | | Meuw tabblad... 0K _Annuleren

Afbeelding 8: invoeren werkadministratie

U zult alle personen de eerste keer dat ze zijn ingezet in moeten voeren. Een volgende
keer dat u een van de al ingevoerde personen nodig heeft, kunt u deze kiezen uit het
lijstje dat u kunt uitklappen.

Eventueel kunt u ook in plaats van de persoon een naam van de ploeg opgeven met het
totale uurtarief van alle personen uit die ploeg. Dit werkt sneller bij de invoer, maar heeft
als nadeel dat u op het overzicht van de kosten niet het echte aantal gewerkte uren ziet.
Op dezelfde wijze als de kosten voor personeel kunt u ook de kosten voor Materieel,
Kosten leveranties en Stortkosten ingeven. Andere kosten vult u in bij Kosten diversen.



U kunt ook extra tabbladen aan dit rapport toevoegen. Vink onder [Beheer] [Programma
instellingen] [Administratie] de optie Extra tabbladen bij invoeren dag/weekrapport aan.

Zie paragraaf 4 Afdrukken voor afdrukmogelijkheden van de administratie.
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3 Extra functies

3.1 Overschrijdingen

Als een bestekspost overschreden dreigt te worden, kunt u deze gewoon blijven door-
boeken op de bestaande post; deze zal dan over de 100% heen komen. De overschreden
hoeveelheden worden vetgedrukt weergegeven, zodat u gelijk ziet wanneer de post wordt
overschreden.

Het programma zal voor deze overschrijding automatisch met de verrekenprijs gaan
rekenen. Deze verrekenprijs wordt vastgesteld aan de hand van het percentage ten

opzichte van de aanneemsom van de Algemene Kosten en de Winst en Risico.

Voorbeeld

Algemene Kosten en Winst & Risico = 10%
Inschrijfprijs = € 1,00

Verrekenprijs= € 1,00 + 10% = € 1,10.

3.2 Extra declaraties

Binnen een administratie kunnen extra declaraties worden opgenomen. Hiervoor kiest u
voor [Invoegen] [Declaratie toevoegen] of u klikt met de rechtermuisknop in het bestek en
vervolgens kiest u voor [Declaratie toevoegen].

Het beeld verschuift vervolgens naar de onderkant van deel 2.2. Hier wordt een apart deel
Extra declaraties toegevoegd, waar u uw declaratie kunt ingeven. Geef nu de datum,
omschrijving, eenheid en prijs van de declaratie aan (afbeelding 9].

Datum Omschrijving E’; Hosveslheid ;ﬁj's'a"e"' Bedrag

Extra declaraties

29-04-2013 |Meerwerk bon 1 EUR 250,00 1,000 250,00
29-04-2013 |Meerwerk bon 2 EUR 750,00 1,000 750,00

Afbeelding 9: invoeren extra declaratie

De extra declaraties komen ook in de bestekstructuur in beeld.
U verwijdert een declaratie door er met de rechtermuis op te klikken en te kiezen voor
[Extra declaratie verwijderen].



3.3 Bestekswijzigingen

Naast het doorboeken van een bestekspost of het invoeren van een extra declaratie, kunt
u ook een bestekswijziging toevoegen voor extra werk of overschrijdingen. Hiervoor kiest
u voor [Invoegen] [Bestekswijziging toevoegen] of klikt u met de rechtermuisknop in het
bestek en kiest u vervolgens voor [Bestekswijziging toevoegen]. Voor een overschrijding
op een bestaande post raden wij u aan om hetzelfde postnummer te gebruiken. U ziet nu
een *verschijnen achter de post.

Voor extra werk raden we u aan om een niet-bestaand postnummer te kiezen; ook deze
wordt gemarkeerd met een * Er wordt nu als het ware een extra bestekspost aan het
bestand toegevoegd, waarbij u de omschrijving, eenheid en prijs per eenheid/bedrag kunt
invoeren. Nadat u deze gegevens heeft ingevuld, kiest u voor de weergave van het
weekrapport [Weergave] [Weekrapport] en gaat u weer verder met het invoeren van de
hoeveelheden.

Voorbeeld

Er moeten de komende 12 weken extra hekken worden ingehuurd. U kunt nu per
week een extra declaratie invoeren, maar dat heeft wel tot gevolg dat u 12 aparte
declaraties krijgt voor de hekken.

U kunt ook voor een bestekswijziging kiezen. U geeft bij de eenheid aan dat de huur
van de hekken per week plaatsvindt - en u kunt vervolgens het inhuren van de
hekken per week opvoeren (afbeelding 10J.

Besteks- . Eeno | i Administratie | Admin BTW
postnr, Omschrijving heid | resubtastsverpl | ¥ | Pris/eenheid | Bedrag %

6 TERREIN BEHEER

601 ZWERFAFVAL

601010 Zwerfafvalbeheersing wegen. week 22,00 v 152,00 334400 210
601020 Veeguwuilbeheersing. weelk 2200 v 80,00 760,00 21,0

601030* | Inhuur extra hekken week 15,00 10,00 150,00 21,0

Afbeelding 10: invoeren bestekswijziging

3.4 Kortingen

Binnen het bestek kunnen kortingen opgevoerd worden. U kiest voor [Invoegen] [Korting
toevoegen] of u roept deze optie op met het rechtermuisknopmenu. Zodra u voor het
toevoegen van een korting heeft gekozen, verspringt het beeld naar het eind van deel 2.2.
Daar wordt nu het onderdeel Kortingen toegevoegd.
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U kunt een omschrijving opgeven en het kortingsbedrag invullen. Een negatief bedrag
geeft u aan met het - teken. U verwijdert een korting door er met de rechtermuis op te
klikken en te kiezen voor [Korting verwijderen].

3.5 Opmerkingen

Bij de uitvoering van een bestekspost kunnen bijzonderheden naar voren komen zoals
bijvoorbeeld het opvoeren van een stelpost of een stagnatie in het werk. Deze geeft u
tijdens de registratie in door eerst de desbetreffende bestekspost te selecteren en
[vervolgens in het rechtermuisknopmenu te kiezen voor [Opmerking toevoegen]. In het
venster dat u ziet, kunt u de gewenste informatie intypen. Dit kan per week of als
algemene opmerking bij deze post. Om de opmerking vast te leggen, kiest u voor [OK].
Kiest u alleen voor [Sluiten], dan sluit u het venster af zonder de ingevoerde opmerking op
te slaan. Onder het postnummer wordt nu een streepje getoond, zodat u ziet dat er een
opmerking op de post is gemaakt.

3.6 Notities

Met behulp van de rechtermuisknop kunt u in ieder deel van een bestek, calculatie of
administratie notities toevoegen. Bovenin het lint bij [Inhoud] kunt u ook tussen de
notitities wisselen. De tekst van een notitie wordt lichtblauw weergegeven.

3.7 Gewijzigde verrekenprijs

Standaard wordt bij het voeren van een RAW-administratie uitgegaan van de inschrijf-
prijzen uit de inschrijvingsstaat.

Is de over- of onderschrijding van een post groter dan 10%, dan mag de aannemer in
overleg met de opdrachtgever de betreffende inschrijfprijzen wijzigen.

Als de inschrijfprijzen van het bestek gewijzigd moeten worden, kiest u voor [Beeld]
[Gewijzigde verrekenprijzen]. In beeld verschijnt naast de kolom Prijs per eenheid de
kolom Gewijzigde prijs per eenheid. In deze kolom kan de afwijkende eenheidsprijs
worden opgegeven.

Wanneer u een gewijzigde prijs invoert, wordt de datum waarop dit gedaan is als



opmerking bij de post opgeslagen. U kunt deze post herkennen aan het feit dat het
bestekspostnummer onderstreept is.

3.8 Bestekspost voltooien

Besteksposten die volledig gereed zijn, kunt u aanmerken als voltooid. U doet dit door de
post aan te klikken en vervolgens te kiezen voor [Bestekspost voltooid]. U kunt dit ook
direct doen door de post met de rechtermuis aan te klikken en te kiezen voor
[Bestekspost voltooid]. Blijkt een post toch niet voltooid te zijn, dan kan deze status weer
worden opgeheven door nogmaals voor [Bestekspost voltooid] te kiezen.

Een bestekspost voltooid melden is enkel ter interne informatie. Het registreren van
aantallen op een post die als voltooid is aangemerkt, blijft mogelijk.

<. Kolommen ==
Bestekspostr,

[ Alternatief postrr.

Omschrijving

Eenheid

Hoeveelheid resultzatsverpl,

v

Oa

Totaal verwerkt

Perc, verwerkt

O Totzal te verwerken

O Totaal verwerkt tot week

Verwerkt op dag

erc, verwerkt op dag

[ Stendaard || ok | [ Annueren

Afbeelding 11: prognose

3.9 Prognose

Naast de feitelijk verwerkte hoeveelheden kunt u ook de verwachte hoeveelheden
(prognose) opgeven. U kunt deze alleen invoeren als uw scherm op de weergave van
[Weekrapport] staat. Klik met de rechtermuisknop op de balk met de kolomtitels in het
venster. In het geopende venster Kolommen plaatst u een vinkje bij Prognose (afbeelding
11). Sluit dit venster vervolgens af met [OK].
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In het scherm verschijnt nu de kolom Prognose. Standaard is deze kolom gevuld met de
hoeveelheden uit het bestek. Hier geeft u de hoeveelheid in die u verwacht te verwerken.
Zodra u de prognoses heeft ingegeven, kunt u een afrekenstaat afdrukken met vermelding
van de prognoses.

3.10 Kostenverdeling

Met de kostenverdeelfunctie kunt u eenvoudig de kosten van een project verdelen over
partijen en kostenposten. Per bestekspost kunt u aangeven hoe de kosten van deze post
verdeeld moeten worden.

Als kostenplaatsen kunt u de verschillende financieel verantwoordelijke afdelingen of
organisaties opgeven. Met kostenposten kunt u een verdere onderverdeling maken. Zo
kunt u bijvoorbeeld subsidie als kostenpost invoeren, waardoor u direct inzicht heeft in
welke besteksposten subsidieposten zijn en u ziet welk percentage of hoeveelheid
subsidie daarvoor geldt.

Onder [Beheer] [Administratie] vindt u [Kostenplaatsen] en [Kostensoorten]. Door middel
van [Nieuw] kunt u een nieuwe regel toevoegen. Hiervoor geeft u een code en een om-
schrijving op. Om de kostenverdeling toe te passen, opent u het bestek en kiest u in het
startmenu voor [Kostenverdelingl. Vervolgens opent u de Verkenner met [Verkenner] en
kiest u in de keuzebalk voor [Kostenplaatsen]. Vanuit de Verkenner sleept u de gewenste
kostenplaats naar de omschrijving van de post. U ziet nu de kostenplaats in blauw onder
de tekst staan. Achter de kostenplaats kiest u in de kolom Kostensoort de gewenste
kostensoort.

Heeft u een kostenplaats met meerdere kostensoorten, dan neemt u de kostenplaats
meerdere keren op en geeft u deze de bijbehorende kostensoort.

Voorbeeld

Een bestekspost valt deels onder het waterschap en deels onder de gemeente. Bij
de gemeente komt een deel van de kosten uit het budget voor natuur en een deel
voor stadsvernieuwing. Bij het waterschap valt alles onder natuur. Deze post krijgt
dan drie kostenplaatsen: waterschap met kostensoort natuur, gemeente met
kostensoort natuur, en gemeente met stadsvernieuwing.



De verdeling tussen de kostenplaatsen en -soorten geeft u aan in procenten in de kolom
Prijs per eenheid. In de kolom Bedrag ziet u dan de totale kosten voor de combinatie
kostenplaats/kostensoort. Als besteksposten zijn voorzien van deze onderverdeling,
kunt u verschillende overzichten van inschrijfstaten, termijnstaten en afrekenstaten
afdrukken.

Hierbij kunt u kiezen voor samengevatte kostenverdelingen en voor opsplitsing van de
kosten per bestekspost. Ook kan er een afdruk gemaakt worden waarin het budget met de
werkelijke kosten vergeleken wordt.

3.11 Keetadministratie

Het kan praktisch zijn de dag- of weekrapporten niet op het centrale kantoor, maar op een
externe locatie in te voeren. In dat geval kunt u op de externe locatie een rapport opslaan
en deze op het centrale kantoor in de administratie invoegen. Op de locatie waar de
rapportage is ingevuld wordt deze opgeslagen met [Bestand] [Opslaan].

Om de administratie in te voegen kiest u voor [Inhoud] [Bestand importeren]
[Weekrapport]. Als de naam van de in te voegen administratie niet overeenkomt met de
naam van het bestek waarin wordt ingevoegd, verschijnt ter controle de vraag of u wilt
doorgaan. U kunt hier aangeven welke weeknummers u in wilt voegen. Hierbij kunnen
alleen periodes worden ingelezen die nd de al ingevulde datum vallen.

Na het inlezen verschijnt een controlevenster met daarin een overzicht van eventueel
geconstateerde afwijkingen. Nadat u dit venster afsluit, is het invoegen van de admini-
stratie gereed.

Om op een externe locatie weekrapporten in te kunnen vullen, is een installatie van
B&S Civiel Keetadministratie nodig. Speciaal voor dit doel zijn aangepaste licenties
beschikbaar.

3.12 Budgetten

In Civiel Calculatie kunt u verschillende kosten buiten de aanneemsom opnemen, zoals
bijvoorbeeld toezichtkosten of administratiekosten. Deze worden vermeld onder post 29
Budgetten. In de administratie kunt u deze posten ook opvoeren.

123



124

4 Afdrukken

Rapportages en overzichten drukt u af met [Bestand] [Afdrukken] [Afdrukken]. Bij elke
afdrukoptie verschijnt een venster met drie of vier tabbladen met instellingen. Het eerste
tabblad is afhankelijk van het type uitdraai dat u heeft gekozen. Het tweede en derde
tabblad zijn voor de opmaak en pagina-instellingen van de afdruk. Het vierde tabblad
wordt gebruikt om het voorblad in te vullen. Deze instellingen zijn voor elk soort afdruk
gelijk, zodat alle afdrukken in eenzelfde stijl worden afgedrukt. U hoeft dit niet voor elke
lijst apart in te stellen.

Wanneer u een logo wilt gebruiken op de afdruk, vinkt u linksonder de optie Logo
bovenaan afdrukken aan. Rechts daarvan kunt u naar het gewenste bestand (*.bmp)
zoeken. Vervolgens kunt u de hoogte en de breedte van de afbeelding ingeven.

Let op! U moet er zelf voor zorgen dat de verhouding tussen breedte en hoogte gelijk is
aan de afbeelding. Indien dit niet het geval is, zal de afbeelding vervormd worden weer-
gegeven.

Met de X-codrdinaat kunt u tot slot de afstand tot de linkerzijde van het papier aangeven.

Met [Bestand] [Afdrukken] [Afdrukvoorbeeld] kunt u het afdrukvoorbeeld bekijken. Door in
het afdrukvenster op [OK] te klikken, wordt de afdruk gemaakt. Indien u geen afdruk wilt
maken, kiest u voor [Annuleren]. U kunt hier het bestand ook als pdf opslaan.

4.1 Dag- en weekrapporten

Bij het afdrukken van dagrapporten kunt u aangeven vanaf welke dag u de administratie
wilt afdrukken. Daarnaast kunt u aangeven of u een voorblad wilt afdrukken, of u bij de
regels een lege regel wilt of dat er opmerkingen afgedrukt moeten worden.

Voor een weekrapport kiest u eerst een weeknummer. Dit is het weeknummer geteld
vanaf de aanvangsdatum van het werk, zoals ingegeven bij de eigenschappen van de
administratie.

Voor de weergave heeft u meerdere opties beschikbaar. U kunt bijvoorbeeld aangeven of u
alle posten, alle posten met hoeveelheden in deze week of alle posten met verwerkte
hoeveelheden wilt afdrukken. Indien u dit wenst, kunt u overschrijdingen en staartposten
elk op een eigen pagina afdrukken. Dit is ook mogelijk met bestekswijzigingen.



4.2 Termijnstaten

Bij het afdrukken van een termijnstaat kiest u voor het gewenste termijnnummer. De
begindatum valt op de eerste maandag van de week waarop het werk is gestart. Deze kunt
u niet aanpassen. De einddatum wordt in weken verder geteld. Het aantal weken waarop
de einddatum van de termijn valt, is opgegeven in [Eigenschappen] van de administratie.
Indien u niet met vierwekelijkse termijnen werkt, maar bijvoorbeeld met maandtermijnen,
kunt u zelf de einddatum aanpassen.

Net als met weekrapporten kunt u ervoor kiezen om alle posten af te drukken of alleen
die posten waarop registratie heeft plaatsgevonden.

Indien gewenst, kunt u een samenvatting van de termijn afdrukken. Het aantal cijfers
bepaalt dan de mate van samenvatting. Een samenvatting op twee cijfers vat bijvoorbeeld
alle posten van 100000 t/m 109999 samen tot één regel.

Wanneer u kiest voor [Afdrukken], verschijnt eerst de vraag of u de betreffende termijn
wilt vastleggen. Zodra u kiest voor [Definitief] wordt de afgedrukte termijn vastgelegd. In
deze termijn kunt u niet meer wijzigen. Kiest u voor [Concept] dan heeft u een proef-
afdruk. Het is aan te raden om de termijn vast te leggen zodra deze is gecontroleerd. Het
afdrukken van een termijn blijft na het vastleggen altijd mogelijk (afbeelding 12].

Termijn 1

Dit is een nieuwe termijn,

Klik op de knop Definitief wanneer deze termijn definitief is en
vastgelegd moet worden, Deze termijn en voorgaande termijnen kunnen

daarna niet meer gewijzigd worden. Het bestek wordt tevens
opgeslagen.

Kiik op de knop Concept wanneer deze termijn nog niet definitiefis. De
termijn wordt dan niet vastoelead,

Afbeelding 12: termijn definitief maken

Zodra een termijn is vastgelegd, kunt u deze onder [Eigenschappen] van de administratie
terugvinden. De vastgelegde termijnen vindt u in het tabblad [Termijnen].

Wanneer er na het vastleggen van een termijn een fout aan het licht komt die nog
gecorrigeerd moet worden, dan is dit alleen mogelijk door de desbetreffende termijn te
verwijderen. U kunt alleen de laatste termijn verwijderen. Het verwijderen van tussen-
liggende termijnen is niet mogelijk.
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Wilt u een correctie uitvoeren in termijn 1 terwijl u termijn 2 en 3 al heeft vastgelegd, dan
zult u deze termijnen ook moeten verwijderen en ze na correctie opnieuw moeten
vast-leggen.

4.3 Staat van afrekening

Met de staat van afrekening maakt u de balans op van het werk. Zo ziet u niet alleen een
overzicht van al het meer- en minderwerk op de verrekenbare en niet verrekenbare
posten, maar ook de bestekswijzigingen, extra declaraties en kortingen.

Bij het afdrukken van de staat van afrekening krijgt u in het afdrukvenster te zien welk
bedrag al in de termijnen is afgerekend. Ook kunt u aangeven dat u geen verrekening voor
een over- of onderschrijding van meer dan 10% op niet-verrekenbare posten wilt
toepassen. U doet dit met de optie Geen 10%-regeling meer- en minderwerk. Net als bij
alle andere afdrukken kunt u ook hier zelf aangeven wat u wel en niet op de afdruk wilt
zien.

Prognose-afrekenstaat

Naast de reguliere staat van afrekening kunt u ook een prognose-afrekenstaat maken.
Dat wil zeggen dat bij bepaling van de verwerkte hoeveelheden ook de verwachte aan-
tallen worden meegeteld. Hiervoor moet in het bestek de verwachting zijn ingevuld.

4.4 Overige afdrukken:

Inschrijfprijzen
De afdruk Inschrijfprijzen geeft een samenvatting van het werk en van de inschrijfprijzen.
Ook vindt u hier de uitwerking van het verrekenpercentage.

Verschil analyse inschrijfprijzen
De afdruk Analyse Inschrijfprijzen is handig voor de opdrachtgever. Hiermee kunt u een
vergelijk maken tussen de begroting en de inschrijvingsstaat van de aannemer.

Invullijst

Om de opname van verwerkte hoeveelheden in het werk te vereenvoudigen kunt u een
invullijst afdrukken. Naar wens kan bij de besteksposten het al verwerkte aantal vermeld
worden.



Op deze lijst is ruimte voor het invullen van verwerkte hoeveelheden en gemaakte
afspraken. De afdruklijst kan gemaakt worden onder [Bestanden] [Afdrukken] [Invullijst].

Eindafrekening

Naast de staat van afrekening kunt u ook de eindafrekening afdrukken. Het bedrag onder
de streep komt op hetzelfde uit, alleen heeft u hier een extra regel genaamd Totale
kosten verricht werk.

Extra declaraties

Met de afdruk [Extra declaraties] kunt u een afdruk maken van alle declaraties in het
project. Er zijn drie soorten afdrukken te maken: voor een bepaalde termijn, voor een
week of voor het hele project.

Overzicht termijnen

Een overzicht van de verwerkte termijnen maakt u via [Bestand] [Afdrukken] [Overzicht
termijnen]. Achter Titel kunt u aangeven welke titel u bovenaan het overzicht wilt.
Standaard worden alleen de gegevens van de ingediende termijnen die zijn vastgelegd,
afgedrukt.

Als u dat wilt, kunt u ook de bedragen van de staat van afrekening vermelden. Dit is alleen
zinvol als de staat van afrekening al gemaakt is.

Postenboek
Het postenboek is een erg handige afdruk om snel te zien welke hoeveelheden u in welke
week heeft geboekt.

Kostenverdeling

Wanneer u in de administratie een kostenverdeling heeft toegepast, kunt u er ook de
bijbehorende afdruk van maken. Er zijn verschillende opties voor deze afdruk. Zo kunt u
een afdruk ten opzichte van de inschrijvingsstaat maken, maar ook ten opzichte van de
termijnstaat of de afrekenstaat. Ook heeft u de optie om de kostenverdeling per besteks-
post af te drukken.

Budgetten

Als er in de calculatie gebruik is gemaakt van Civiel Budget, kunt u een afdruk van de
budgetten maken. Posten uit dit hoofdstuk worden niet in de standaardrapportages
vermeld.

127



Als u kiest voor de afdruk [Budgetten], dan kunt u ook deze posten inzichtelijk krijgen. Bij
deze afdruk kunt u per week of per termijn afdrukken, maar u kunt ook voor het hele
project kiezen.
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Veiligheids & Gezondheidsplan

1 Maken van een V&G-plan

Achtergrond

De Arbowet (Arbeidsomstandighedenwet 1998) bevat voorschriften en regels voor de
veiligheid, het beschermen van de gezondheid en het bevorderen van het welzijn van
werknemers. De Arbowet is een kaderwet: de hoofdlijnen staan in de wet, de uitwerking
ervan in het Arbobesluit (Arbeidsomstandighedenbesluit] en de Arboregeling
(Arbeidsomstandighedenregeling).

In het Arbobesluit zijn een aantal specifieke voorschriften van toepassing op de bouw.
Deze worden beschreven in het Arbobesluit afdeling Bouwplaatsen. Door de betrokken
partijen wordt dit verder uitgewerkt in het Veiligheids- en Gezondheidsplan.

Wat en waarom een V&G-plan?

Vanuit het Arbobesluit worden bij ieder bouwproject de werkgever, architecten en anderen
die als coordinator ontwerpfase zijn aangesteld, verplicht om alle gevaren en risico’s te
inventariseren en te evalueren.

Op basis van deze inventarisatie worden de te nemen maatregelen vastgesteld en op-
genomen in het V&G-plan. In de eerste plaats is een V&G-plan bedoeld om er risico’s in
op te nemen die in de ontwerpfase niet of onvoldoende kunnen worden weggenomen (met
zo mogelijk suggesties voor maatregelen].

Wanneer een V&G-plan?

o Als een bouwwerk voor de werknemers, de omgeving of de toekomstige gebruikers
gevaar kan opleveren;

o Als een geraamd werk een langere duur heeft dan 30 mensdagen en 20 werknemers
tegelijkertijd;

o Als het geraamde werk meer dan 500 mensdagen beslaat.
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Inhoud V&G-plan
Het werk wordt ingedeeld in twee fases: de ontwerpfase en de uitvoeringsfase:

1.

De ontwerpfase wordt opgesteld door de (door de opdrachtgever aan te stellen]
coordinator ontwerpfase en bevat tenminste twee onderdelen:

de Bouwwerkgegevens en de Veiligheids- en gezondheidsgevaren.

De bouwwerkgegevens worden omschreven in het kennisgevingformulier. Hierin
wordt een beschrijving gegeven van het tot stand te brengen bouwwerk en de
naam van de V&G-codrdinator ontwerpfase.

De Veiligheids- en gezondheidsgevaren worden omschreven in het Veiligheids- en
gezondheidsplan. Het plan bevat een inventarisatie en evaluatie van gevaren
overeenkomstig artikel 5.1 van de Arbowet.

In de uitvoeringsfase moet er een goede onderlinge afstemming van de werkzaam-
heden bereikt worden tussen de verschillende aannemers en onderaannemers.
Tijdens de uitvoeringsfase wordt het Veiligheidsgezondheidsdossier door de
(uitvoerende partij - de aannemer - aan te stellen] codrdinator uitvoeringsfase
ingevuld en verder bijgehouden. Naast een inventarisatie en evaluatie van gevaren
en risico’s bevat het Veiligheidsgezondheidsdossier ook een vastgelegde planning
en een overzicht van samenwerking en overleg met de uitvoerende partijen. Het
V&G-plan bevat dus zowel ontwerp- als uitvoeringselementen.

1.1 Invoegen van een Veiligheids- en gezondheidsplan

Om een V&G-plan te kunnen invoegen in een bestek, moet u dit bestek eerst openen. Het
maakt hierbij niet uit of u het bestek in de besteks-, de calculatie-, of de administratie-
weergave opent. Met [Inhoud] [Veiligheids- en gezondheidsplan] voegt u een V&G-plan in
voor de uitvoerings- of de ontwerpfase.

Zodra u voor een van deze twee heeft gekozen, kunt u in het keuzemenu aangeven op
welke manier u het plan wilt invoegen (afbeelding 1). U kunt kiezen voor het invoegen van

de Aboma-gegevens of voor het invoegen van uw eigen stamgegevens. Het is ook mogelijk

beide gegevens in te voegen.



Veiligheids- en gezondheidsplanregel ophalen uit:
Aboma-stamgegevens
E} Eigen stamgegevens

‘Wanneer een hoofdcode voorkomt in Aboma en in de eigen bibliotheek:
(@) Risico's ophialen uit beide bibliotheken

(7 Risico's alleen uit Aboma ophalen

(7 Risico's alleen it de eigen bibliotheek ophalen

[0k 4 [ Annuleren

Afbeelding 1: invoegen V&G-plan

Wanneer u zowel uw eigen als de Aboma-data in wilt voegen, moet u ook opgeven wat er
moet gebeuren met risico’s die in beide databestanden voorkomen. Wilt u bijvoorbeeld de
Aboma-data alleen gebruiken als aanvulling op uw eigen gegevens, dan vinkt u in het
onderste deel de optie Risico’s alleen uit de eigen bibliotheek ophalen aan.

Gegevens die betrekking hebben op het V&G-plan worden standaard in blauw getoond. In
de V&G-weergave worden naast de bekende besteksgegevens ook de volgende kolommen
getoond:

Fase: de fase waarin de maatregel van toepassing is;

Risico: de reden voor aanvullende maatregelen;

Maatregel: de te nemen maatregel;

Verantwoordelijke:  de vermelding wie de maatregel moet nemen;

Overleggen met: de partij waarmee overleg moet plaats vinden voor het uitvoeren
van de maatregel;

Startdatum: de startdatum van de maatregel;

Dagen: de tijdsduur van de maatregel;

Opmerking: opmerking over het risico en de te nemen maatregel.

Veiligheids- en gezondheidsplan genereren uit de stamgegevens

Tijdens het invoegen van de stamgegevens wordt de risico-inventarisatie gegenereerd in
het V&G-plan. Hierbij wordt gekeken naar de hoofdcodes van het bestek. De risicotabel en
de bijbehorende maatregelen en aanbevelingen zijn vastgelegd in de stamgegevens. Bij
het invoegen kunt u twee verschillende bestanden gebruiken.
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Als eerste optie zijn er de Aboma-stamgegevens, als tweede uw eigen stamgegevens.
De Aboma-data zijn gegevens die Bakker & Spees voor u door Aboma heeft laten maken.
Uw eigen gegevens kunt u zelf aanmaken, zodat u eigen risico’s en maatregelen kunt
aanmaken en kunt koppelen aan de hoofdcodes van de RAW-systematiek (afbeelding 2).

] start | mhoud | eed  Beheer > @
w A 2 Dt | @ (W) [
Spelingeontrole | Lettertype | Koptekst Vostiskst Onderiskenng | Syibool  Fagina- | Neune %3 volgends nofite Bestand  Document  Veligheids-en Knaltsits- en
heel bestek invoegen overgang | nofitie importeren ~  imvoegen  pezondheidsplan +  kewringsplan -
Corirole Cpmazk Nofiies Invoegen
[3 12345x08-02 AR [ERRRT RN T RNE R -
&> [ Vrije gedeelte voor bestek. Hettute: | oo FajType Sangstum Dagen
1 [ Deel 0. Totstandkoming overeenkomst poski™ | ol il
» 2 Dot Algemesn 2 GRONDWERKEN
b [ Deel 2.1, Algemene gegevens 21 ‘GROND ONTGRAVEN
&> [ Verkdaring Deel 2.2
4 (55 Deel 2.2, Nadere beschrijving 210010 | 220109 Grond ontgraven ult watergang/geul/cunet/putihaven
(5 1 WELKOM BLIB&S CIVEL 81 O 0 | Risico bezwiken | omvallen J kantelen (constructie / arbeidsmiddel)
[ 2 GRONDWERKEN Maatrege! - opstellen constructie berekerin
5 3 RIOLERING - bepalen (tidelike) hulpconstructies + legplan
» (3 4 KANTOPSLUTTINGEN - sloap-/ montageplan opstellen
- velige apstelplaats constructies en hulpmiddelen
i [ § VERHARDING -voldoende opstelplaats (mobiele) kraan / stelling / graafmachine
[ 6 TERREIN BEHEER - ontruimen / afzetien onveilige zone
i [ 8 WERK VAN ALGEMENE AARD - bodemonderzoek Uitvoeren (sonderingen)
b [ 9 STAARTPOSTEN - Qrondverbetering toepassing
b ) Deel 3, Bepaingen -toepassen sleufloze bodemtechniek
b [55 Viife gedeelte na bestek Verantwoordelijke - opdrachigever
>3 :m:fi‘;ﬁ;zﬁg“‘"gmw“mm Overleggenmet - canstructeur
; 5 ! Opmerking - Abomalacn 3.10 Kanlelgevaar bi hijskranen
Inschrijvingsbiiet - Apomafoon 3.09 Hijswerk met grondverzetmachinse
(=) Veligheids- en gezondheidsplan - Abomafaon 3.06 Wanneer mogen mabiele kranen rjden met lasten?
) Bijdrageformuier O 0| Risico beknellen
& (=) Tarievenin dt bestek Maatrage! -inventaris eren constructie
» (& Documenten - opsteilen sloopplan
- installaties spanningsloos maken
- bewsgende delen afschermen
- veilige apstelplaats (mobiele) kraan | stelling / grondverzetmachine
Verantwoordelifke - opdrachigever
Overleggen met - constructeur
- gemeente, BEWT
- deskundig sloopbedrijf
- deskundig construchebedif
Opmerking
O 0 Risica elekirocutiegevaar bij ondergrondse K&L
Maatregel -KLIC-meiding
-vooraf signaleren met detectiesystemen
- spanningsloos stellen
- werken volgens protocol nuisbedrif- beheerder
- werieaamneden uitvoeren daar minimasl vakbekwaam persoon
Verantwoordelifke - opdrachigever
- beheerder
Overleggenmet - Kadaster
- beheerder
- gebruiker
Opmerking - Abomafoon 207 Schadepreventie bij ondergrandse kabels en leidingen
- zle Kadasternl vaar info over Klic
0 0 Risico elekirocutiegevaar bij bovengrondse leidingen
Maatrege! -vooroverieq met spoar- of netoeneerder
~tiidelijk spanningsiaos stellen
- veilige zone voor materieel vaststellen
Verantwoordelifke - opdrachigaver =
Bestekstructuur | 3 Zosken | ‘ i 3
|l O - | Velligheids- en gezondheidsplan | 24-6-2013,

Afbeelding 2: V&G-weergave

Veiligheids- en gezondheidsplan ophalen uit een bestek

Door te kiezen voor het ophalen van een V&G-plan uit een bestek, kunt u de V&G-
documenten overzetten van een bestaand naar uw huidige bestek. Het voordeel hiervan is
dat aanpassingen in het V&G-plan die voor een eerder bestek zijn gemaakt, worden
overgenomen. Dit komt de uniformiteit binnen de V&G-plannen ten goede.



Veiligheids-en gezondheidsplan op basis van losse calculatie

Een losse calculatie bevat geen hoofdcodes. Hierdoor wordt de risico-inventarisatie niet
automatisch ingevoegd. De risico’s kunnen vanuit de Verkenner gesleept worden (zie
paragraaf 1.2 Bewerken van het Veiligheids- en gezondheidsplan).

1.2 Bewerken van het Veiligheids- en gezondheidsplan

Na het invoegen van het V&G-plan wordt het bestek automatisch in de V&G-module
getoond. U kunt wisselen tussen de modules met [Weergavel.

De teksten van het V&G-plan worden standaard in blauw weergegeven. U past de teksten
van het plan aan door in de tekst te klikken. De fase waarin een maatregel moet
plaatsvinden, verandert u door in de kolom Fase te klikken. Er verschijnt een driehoekje
waarmee u het keuzemenu voor de fase opent (afbeelding 3).

210010 | 220101 Grond ontgraven uit watergang/geul/cunet’puthaven
O g bezwijken | omvallen / kantelen (constructie / arbeidsmiddel)
len constructieberekening
Ontwerpfase palen (tijdelijke) hulpconstructies + legplan
ulup I montageplan opstellen

- veilige opstelplaats constructies en hulpmiddelen
-voldoende opstelplaats (mobiele) kraan / stelling / graafmachine
- ontruimen / afzetten onveilige zone
- bodemonderzoek uitvoeren (sonderingen)
- grondverbetering toepassing
- toepassen sleufloze bodemtechniek
Verantwoordelijke |- opdrachtgever
Overleggen met - constructeur
Opmerking - Abomafoon 3.10 Kantelgevaar bij hijskranen
- Abomafoon 3.09 Hijswerk met grondverzetmachinse
- Abomafoon 3.08 Wanneer mogen mobiele kranen rijden met lasten®

Afbeelding 3: aanpassen fase

Bij het invoegen van het V&G-plan worden de risico’s ingevoegd aan de hand van de
hoofdgroepen die in het bestek aanwezig zijn. Wanneer risico’s voor een post niet van
toepassing zijn of wanneer er aanvullende regels nodig zijn, kunt u deze eenvoudig
handmatig opschonen of toevoegen. U verwijdert een risico door er met de rechtermuis-
knop op te klikken en te kiezen voor [Verwijderen].

U kunt regels handmatig toevoegen of bestaande gegevens gebruiken. U doet dat op
dezelfde manier als bij het toevoegen van posten aan een calculatie of bestek.
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Door met de rechtermuisknop op een post te klikken en te kiezen voor [Invoegen] voegt u
handmatig een regel toe. In plaats van de muis, kunt u ook kiezen voor [Invoegen] in het
lint of voor de toetscombinatie CTRL_INS. U krijgt nu een nieuwe regel waar u uw eigen
omschrijving in kunt geven.

U kunt ook bestaande gegevens gebruiken om regels toe te voegen. In de Verkenner kunt
u voor twee gegevensbronnen kiezen: Veiligheids- en gezondheidsplan en Veiligheids- en
gezondheidsplan Aboma. De eerste bevat de gegevens die uzelf of uw organisatie in de
stamgegevens heeft aangemaakt, de andere bevat de data die door Aboma voor u zijn
opgesteld. Hieruit kunt u een risico naar een post toe slepen (afbeelding 4].

| st | mhoud  Becd  Beheer
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S & kopisen = 08 verkenrer ~ | (& C Colidate K Keungsplen ‘H Inschiivingestaat| | [ Oefindes (7] Risco's
P e INVOS0EM B, Hernummeren SIS A Administratie [ Aanwiizngzn Lefzrpe
Wembord Bewerken Begroten ‘ \Weargave ‘
nictw: herinrichting dorpsplein
(3 msorc ENENRVEY] 40 15 R TR -
b [0 Vrile gedeelte voor bestek Bekekesr: | Hooktt P8 |Type
o cose =
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Gt - vellige opstelplaats constructies en hulpmiddelen 102 valln in openingen
= -voldnente opstelplaats (moblele) kraan / steling  graafmaching | 104 bedeiven /mkalven
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> [ & WERK VAN ALGEMEN - bodemonderzoek uitvoeren (sonderingen) L
> ) 9 STAARTROSTEN - grondverbetering toepassing 405 wellenide: ynorwerpen
Deel 3. Bepaingzn - toepassen sleufloze bodemtechniek 107 wegschieten
Wiz gedeche na bestek Verantwoordeliike - oparachtoser 108 beknellen
b 55 Vrite gedeelte voor inschrijv - 109 verdmhen
el ik Overleggen met |- constructeur 1091 vervuild water, exireme termperaturen
b Opmerking - Abomafoon 310 Kartelgevaar bij hijskranen 112 wide deren
Inschrijvingsbiljet - Abomafoon 3.09 Hijswerk met grondverzetmachinse = 7 elekirocuti
b (3 Veligheids- en gezonchelds; - Abomafoon 3.08 Wannear mogen mabiele kranen rijden met lasten| .
Bidrageformuler 0o Risico beknellen 5 3 brand- en explosiegevaar =
b B Tarieven in ditbestek. Maatregel - inventariseren constructie « i v
- opstellen sloopplan
- installaties spanningsloos maken Risco: vallen van haogte B
- bewegende delen afschermen Maatregel -omleiden looproutes E
- velige opstelplaats (Modiele) kraan | Steling / gronaverzetmaching ~ontgravingen afsliten met gekoppek |
Verantwoordeljks: |- opdrachigevar ~vldoende doorstekende grondkerenc
Overleggen met - construcieur ~veilg talud aanheuden
_ gemeente, BAWT ~voorzieningen opnemen voor (def.) le
| desiindia sioopbedit -eleimentenconsiructiedslen prefabric
- deskuniig constructisbedriit ~slooptid verkorten door ketize sloopte
Opmerking Verantnoordeljke:  -opdrachtgever
0o Risico elektrocutiegevaar bi ondergrondse K&L Overleggen: ~canstructeur
Maatregel - KLIC-melding ~ontwerper
- vooraf signaleren met detectiesysternen Opmerking. -Abomafoon 2.06 Grondwerk, puttene
- spanningsioos stellen Eirs [T— 0
- werken volgens protocol nutsbedijf- behearder =
- werkzaamheden uitvoeren door minimaal vakbekwaam persoon
Verantwoordeliive - opdrachtoeter
- beneerder
Overleggenmet - Kadaster
- beheerder
- gebrulker
Opmerking - Aomafoon 2.07 Schadepreventie bij ondergrondse kabels en leidingen
- zie Kadaster.nl voor info over Kiic
0o Risico elekirocutiegevaar bij bovengrandse leidingen
Maatregsl - vooroverleg met spoor- of netbefeerder
- tideljk spanningsloos stellen
- vellige zone voor materieel vaststellen
4 il » Verantwoordelijke |- opdrachtgever =
[ Bestekstructuur |38 Zosken| I ] b
|l T + | Velligheids- =n gezondheidsplan | 24-6-2013

Afbeelding 4: risico’s uit de Verkenner
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Heeft u eenrisico toegevoegd en wilt u dat ook in de toekomst blijven gebruiken, dan klikt
u met de rechtermuisknop op de maatregel en kiest u voor [Regel opnemen in de
stamgegevens]. Het risico wordt toegevoegd aan de standaard en zal in de toekomst
tijdens het invoegen worden meegenomen bij de betreffende hoofdcode.

1.3 Invullen van het Veiligheids- en gezondheidsplan

Naast de maatregelen die gerelateerd zijn aan het bestek, is er nog een aantal
formulieren waar u gegevens invult. Dit betreft het kennisgevingsformulier, algemene
gegevens voor het Veiligheids- en gezondheidsplan en het Dossier. Daarnaast kunt u ook
andere documenten aan het plan koppelen.

Zoek in de bestekstructuur aan de linkerkant van uw scherm het gewenste onderdeel op.
U typt de gegevens in of voegt ze toe met de rechtermuisknop.

Bij de overige documenten kunt u uw eigen documenten opstellen. Deze documenten
bestaan geheel uit vrije tekst.

1.4 Verwerken van het Veiligheids- en gezondheidsplan

Maatregelen die zijn afgehandeld, meldt u af door in het vierkantje te klikken voor de
kolom Fase. In dit vierkantje verschijnt een kruisje en de tekst van de maatregel wordt
grijs.

Op de afdruk van het V&G-plan worden deze maatregelen niet meer afgedrukt. Hierdoor

houdt u inzichtelijk wat er besproken is en welke risico’s niet langer van toepassing zijn
op het werk.
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2 Afdrukken van een V&G-plan

Het V&G-plan kan op verschillende manieren worden afgedrukt met [Bestand]
[Afdrukken] [Veiligheids- en gezondheidsplan]. In het venster dat verschijnt geeft u aan
welke gegevens afgedrukt moeten worden. Daarnaast treft u een tabblad aan met de
standaardopmaakinstellingen. De afdruk verschijnt eerst in een afdrukvoorbeeld op uw
scherm (afbeelding 5).

(Te, Asdrutinstelingen (=]
Veiligheids- en gezondheidsplan Kop-en voattekst ”-Pagmaﬂs_te_l'ﬁng
[] Kennisgevingsformulier afdrukken
[#] veiligheids- en gezondheidsplan afdrukken
[¥] Dossier afdrukken
[¥] Overige documenten afdruklen
Inhoudsopgave afdrukken

7 patumselectie: van - - | tm | ==
Projectisin: @ Ontwerpfase
() Uitvoeringsfase
Riscotabel afdrukken op: (71 Bestekspostnummer
@ Hoofdcode, gebundeld op: () 2 dijfers.
@ 4 difers
) & dijfers
Soort afdruke: @) Definitieve afdruk

() Concept afdruk

Afbeelding 5: afdrukken V&G-plan

2.1 Documenten

Binnen het V&G-plan kunt u een vijftal onderdelen afdrukken.

Kennisgevingsformulier
Op dit formulier staan de algemene gegevens van het bestek vermeld, zoals de
vermoedelijke aanvangsdatum en de betrokken partijen.

Veiligheids- en gezondheidsplan
Dit document bevat onder andere de gegevens van de betrokken partijen, de aannemers
en alle te nemen maatregelen.
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Veiligheids- en gezondheidsdossier

Het V&G-dossier bevat informatie die van belang is voor de veiligheid en gezondheid van
de werknemers die werkzaamheden aan het bouwwerk zullen verrichten. Het V&G-
dossier wordt opgesteld door de V&G-codrdinator ontwerpfase en tijdens de uitvoering
aangevuld en gewijzigd door de V&G-codrdinator. Na oplevering van het bouwwerk wordt
het V&G-dossier ter beschikking gesteld aan de opdrachtgever ten behoeve van de
eigenaar of beheerder van het bouwwerk.

Overige documenten

Naast de standaardformulieren voor V&G-plan kunt u ook uw eigen documenten aan het
plan koppelen. Met [Overige documenten afdrukken] drukt u deze af. Deze informatie is
vooral van toepassing in de uitvoeringsfase.

Inhoudsopgave
Met Inhoudsopgave stelt het programma een inhoudsopgave samen en drukt die af.

2.2 Afdrukselecties

In het afdrukvenster kunt u niet alleen aangeven welke documenten u af wilt drukken
maar ook welke gegevens op de afdruk moeten verschijnen. Deze instellingen zijn alleen
van toepassing op het Veiligheids- en gezondheidsplan.

Datumselectie

Door de optie Datumselectie aan te vinken, worden de velden van ma t/m vrij weer-
gegeven. Deze optie kunt u gebruiken in combinatie met de datum die u bij maatregelen in
kunt vullen. Maatregelen die buiten dit datumbereik vallen worden niet afgedrukt;
maatregelen zonder datum worden wel vermeld.

Projectisin
Middels Project is in geeft uaan in welke fase het project verkeert. Maatregelen die in een
andere fase thuis horen, worden dan niet afgedrukt.
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Risicotabel afdrukken op hoofdcode

Behalve een overzicht van de maatregelen per bestekspost, kunt u ook een overzicht laten
maken van de maatregelen gegroepeerd op Hoofdcode. Hierbij kunt u cok aangeven op
hoeveel tekens van de hoofdcode u de maatregelen wilt bundelen. Op deze manier
voorkomt u dat een maatregel meerdere keren wordt afgedrukt op het moment dat
meerdere besteksposten dezelfde hoofdcode hebben.

Soort afdruk
Hier kunt u aangeven of het om een definitieve afdruk gaat of om een concept. Ook in het
geval van een definitieve afdruk kunt u deze op een later tijdstip nogmaals afdrukken.



3 Stamgegevens

De maatregelen en risico’s die worden ingevoegd zodra u kiest voor [Veiligheids- en
gezondheidsplan genereren] vanuit de stamgegevens, zijn vooraf vastgelegd. Eerst
worden de risico’s bepaald en aangemaakt, daarna worden ze aan hoofdcodes gekoppeld.
Een risico wordt niet specifiek voor een hoofdcode opgesteld. Eén risico kan op die manier
van toepassing zijn op meerdere codes. Hiervoor zijn twee sets gegevens beschikbaar:
een set die u zelf aan kunt maken met (Eigen stamgegevens) of de V&G Data van Aboma
(Aboma-stamgegevens).

€) Stamgegevens veiligheids-
M4
Risico’s? [ petals || Gehonpelds hosfidcodes || Hoofdeades I
p Nummer _Fase Risico Maatregel Verantwoordelike Overleggen met P
IR U [fysiek gevaar
IR 0 |fysiek gevaar
101 U |vallen van hoogte - omleiden looproutes - aannemer - opdrachtgever
101 0 |vallen van hoogte - omleiden looproutes - opdrachtgever - constructeur
2 U vallenin operingen - tideljk afdekken met mandragende plaa - aamnemer
02 © valleninopeningen ~afdekken/afschermen - apdrachtgever ~ontwerper E
(104 U bedelven /inkalven ~natuurik talud ontgraven - sannemer - opdrachtgever
/104 O bedelven /inkalven - grondmechanisch onderzoek Litvaeren - opdrachigever ~bevoegd gezag
11105 U beswiken/omvallen / kantelen (construct - apb 1 volgens Ji- zannemer - fabrikant/leverander
[1105 |0 bezwiken/ omvallen ] kentelen (consiruct- opstelien constructieberekening - apdrachtgever - constructeur
[ 106 U vallende voorwerpen - velige opsteiplaats (mabiele) kraan/steli- sannemer - opdrachtgever
[ 106 0 vallende voorwerpen - velige opsteiplaats (mabiele) kraan/steli-opcrachigever - constructeur
107 U wegschieten - platsen van afschermingen / omieidings- aannemer - apdrachtgever
[ 107 [0 wegschieten - plaatsen van afschermingen { omeidings - opdrachtgever - terreinbeheerder
[J108 U beknelen - schounen consiructe/instaliatie ~aannemer - apdrachtgever
[J108 0 beknelen - inventariseren constructie - opdrachtgever - constructeur
[ 109 U wverdrinken - afsluiten bouwplaats - aannemer - bevoead gezag
[109 [0 verdrinken - afsuiten bounplaats - opdrachtgever -bevoegd gezag
2 U elekirocutiegevasr
@2 0 elektrocutiegevaar
[ 201 U elekirocutiegevaar bestaande K&l - opvragen KLIC-melding ~ aannemer - beheerder
[l 201 |0 elektrocutiegevasr bestaande K&L - inventariseren aanwezigheid - opdrachtgever -beheerder
[ 202 U elektrocutiegevaar bij ondergrondse KAL - KLIC-melding ~ aannemer - Kadaster
[ 202 O elektrocutiegevaar bij ondergrondse KAL - KLIC-melding - opdrachtgever -KLIC
[ 205 U elektrocutiegevasr bij bovengrondse leidi - contact opnemen met spoor - of nethehe - aannemer -net-of spoorbeheerder
[ 203 |0 elekirocutiegevaar bi b leii - voaroverleg met spoor- of netbeheerde:- operachtgever -net-of spoorbeheerder
3 U brand- en explosiegevaar
EE] O brand- en explosiegevaar
[1301 U brand-en explosiegevaar b ondergronds - concentraties (gas, damp) vooraf meter - aannemer - grondeigenaar beheerder
[1301 |0 brand-en explosiegevaar b ondergronds - analyseren aannedgheid stoffen - operachtgever - grondeigenaar beheerder
[0z U brand- explosiegevaar bi stoffen in ondei- vankvrij werken ~aannemer - eigenaar foeheerder
[1302 |0 brand- explosiegevaar bi stoffen in ondei- historisch vaorzonderzack verrichten - operachtgever - grondeigenaarbeheerder
. ] 303 U explosiegevaar bij explosieven in ondergr - opsporing laten verrichten door BRL-OCI- aannemer - opdrachtgever -
A m 3

Afbeelding 6: V&G data in stamgegevens

De V&G Data zijn in beheer bij Aboma en kunt u niet zelf aanpassen. U kunt uw eigen set
zelf opbouwen zodat uw gegevens gebaseerd zijn op uw eigen situatie. De stamgegevens
kunt u in rechtenbeheer afschermen.

Wanneer u een voorbeeld wilt bekijken, kiest u onder [Beheer] [Veiligheids- en
gezondheidsplan] voor [Eigen stamgegevens] of voor [Aboma stamgegevens]. U ziet in het
venster alle risico’s die zijn ingesteld (afbeelding 6].
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De risico’'s zijn ingedeeld in groepen waarbij de omschrijving van de groepen herkenbaar
is aan het vinkje in de kolomkop.

Het vensterisingedeeld in een aantal kolommen waarin de gegevens van het risico staan
vermeld. Perveld ziet u alleen de eerste regel staan. Wilt u alles zien, dan klikt u de regel
aan en opent het tabblad [Details]. Hoewel u risico’'s ook aan kunt passen door recht-
streeks te typen in de regels van het risicovenster, is het detailvenster de aangewezen
plaats om mutaties door te voeren.

Het detailvenster is opgedeeld in vijf tabbladen (afbeelding 7). Deze tabbladen komen
overeen met de kolommen in het Veiligheids- en gezondheidsplan.

Ricots | Detais | Gakoppeide hoofcades | Hoofdcodes |
Krelpunt: 101 vallen van hoogte

Risico casl. | verantwoordeitke || overlegaen met | opmerkng |

- omleiden looproutas -
- ontgravingen afsluiten met gekoppelde hekken

-voldeende doorstekende grondkerende construche

- veilig talud sanhouden

~elelmenten fconstructiedelen prefabriceren

= werken vanuit stabiel (rolisteiger, hoogwerker

-werken vanaf bevelligd wervioer, bordes, platform, kade:

Afbeelding 7: details van een maatregel

U past onderdelen eenvoudig aan door de betreffende tekst te wijzigen of aan te vullen.
Doet u dit wel zorgvuldig: de aangebrachte veranderingen worden direct opgeslagen.

Naast het aanpassen van bestaande risico’'s kunt u ook nieuwe punten toevoegen. U kunt
alleen punten toevoegen door onder [Risico’s] te klikken op &=. Zodra u hier op klikt,
wordt een nieuwe regel toegevoegd met het nummer Nieuw. Door dit nummer te veran-
deren verplaatst u het naar de juiste groep .Vervolgens kiest u voor [Detail]l en vult u alle
gegevens van het risico in.



Bij het invoegen van het V&G-plan worden de risico’s ingevoegd aan de hand van de in het
bestek aanwezige hoofdcodes. Om dat te kunnen doen, dient u bij de risico’s aan te geven
op welke hoofdcodes ze van toepassing zijn. U koppelt risico's aan hoofdcodes met het
tabblad [Gekoppelde hoofdcodes]. U voegt een nieuwe hoofdcode toe door vanuit de
Verkenner de hoofdcodes uit de RAW-catalogus erbij te slepen op het moment dat u de

module Bestek actief heeft (afbeelding 8).

1€) B&S Civiel 8
Bestand B&SVISI Stamgegevens Extra Help

DEHE- | SRT & E| 9 & amn

-Z@E%|8cav kR BEIEE

(C)= ligheids- en

)

G2z d b

|| | rAw-Catalagus 2010 (201012)

Risico's Dg@sl Gekoppelde hoofdcodes | Hoofdeodes

Knelpunt: 101 vallen van hoogte

Maatregel: -omleiden looproutes

Hoofdcode  Omschrijving T
1178 [Gebouwen, kunstwerkinstallaties, g
21 |Bemalingen, =
2208 | Zakbaken,

2245 | Ophoogmateriaal van kunststof.

224603 \Wapenen van taluds. (m2)

2406 |Voorzieningen t.b.v, ontgravingen leidingwerk.

330102 Aanbrengen geleiderail, op kunstwerken, (m)

331105 Aanbrengen leuning op geleiderai. {m)

331106 Aanbrengen stalen leuning. ()

4211 | Toepassen bekisting.

4213 | Toepassen ondersteuningconsiructie,

4221 Aanbrengen betonstaal,

4222 Aanbrengen gepuntiasts wapeningsnetten,

4223 Aanbrengen staal t.b.v. hulpconstructies,

4224 Aanbrengen voorspanelemantan,

4231 Aanbrengen beton.

4232 Aanbrengen lichtheton,

4234 Aanbrengen onderwaterbaton.

4235 Aanbrengen vooraf vervaardigde betonelementen.

4241 Aanbrengen in te betonneren onderdelen.

4255 Aanbrengen opleggingen.

4281 Afwerken taluds bij kunstwerken,

4312 Samenstellen staalconstructies,

4313 |Maken en samenstellen staalconstructies.

431701 | Transporteren en monteren staalconstructies. (st)

4321 | Aanbrengen staalconstructies.

4711 |Stuwen en schuiven.

4731 prefab bruggen,

5301 Aanbrengen constructies.

5302 Aanbrengen drijvende constructies.

5311 Aanbrengen voorzieningen. >

[ inhoual| zoeken

[0 01 Algemeen en administratief,
(23 11 Sloopwerk,
& [ 17 Verontreinigde grond en verontreinigd water,
El -3 21 Bemalingen,
[l (3] 2101 Open bemaling {sannemer),
IJ 210101 Aanbrengen apen bemaling. (EUR)
|] 210102 Instandhouden open bemaling. (EUR)
|] 210103 Instandhouden open bemaling. {dag)
(B 210104 Verwijdersn S beamaling. (EURY
11 210159 Vrije hoofdcode
) 2102 Bronbemaling {aannemer).
=) 2103 Spanningsbemaling (sannemer},
2107 Waarnemingsput {aannemer).
2108 Bijkomende werkzaamheden {sannemer).
2181 Open bemaling {opdrachtgever).
2182 Bron- en spanningsbemaling {opdrachtgever).

=] 2187 Waarnemingsput {opdrachtgever).
) 2188 Bijkomende werkzaamheden {opdrachtgever).
(] 22 Grondwerken.
(2] 23 Drainage.
[ 24 Sleuf- en sleufloze technieken.
o e o .

Verwijderen open bemaling,

Vermelden welke open bemaling hetbe. ..
apen bemaling aangebracht volgens b .

Afbeelding 8: het koppelen van risico’s aan hoofdcodes

Is een risico niet langer van toepassing op een hoofdcode, dan verwijdert u deze koppeling

door de regel te selecteren en op &* te klikken.

141



Wilt u per code kijken welke risico’s van toepassing zijn, dan kiest u voor [Hoofdcodes]. U
krijgt nu alle codes in beeld aan de linkerzijde van uw scherm. Door een code aan te
klikken verschijnen de risico’s die bij deze code horen rechts in beeld (afbeelding 9).

ich

D":m:_h i »

Risico's. H Detalls

Gokoppald dnodep | Hoofdeodes

[ 11 Sloopwerk, » Mummer Fase Risico

Maatregel -

5 17 Verontreinigde grond ens[ | 104 U bedelven [inkalven
= 21 Bemalingen. 104 0 |bedelven [inkalven
[ 22 Grondwerken, 503 ‘engunstige werkhoudingen
[t 23 Drainage, 503 \ongunstige werkhoudingen

- natuurlik talud ontgraven

- grondmecharisch onderzoek L—;
- elementenfconstructiedelen/b

- elementenfconstructiedelen pi

= 24 sleuf-en sleufioze techni | 851 \sanrijden werknemers/materieel - verkeer omleiden
[ 25 Leidingwerk, 851 \@anrijden werknemers/materiee! - verkeer omleiden
BN 26 Kabelierk

= 2611 Verwideren kabels
[ 2621 Kabelbuizenen ol = -
=) 2631 Kabelwerkzaamhed
[l 2641 Bijkomende werkza
{5 2650 Aarbr,, bei, en be
[ 2651 Aarbrengen commi
[=h 2652 Bewerkingen comm
=y 2653 Bijkomende werkza
(=) 27 Waterputten.

= 28 Funderingslagen,

[ 30 Wegverhardingen I. B |
[ 31 Wegverhardingen I1.

= 32 Wegbebakening,

[ 33 Afschermingsvoorzierings
= 34 Verlichting.

[ 36 Geludbeperkende constr
[ 38 Spoor-en tramwerken.

[ § Funderingsconsiructies,

[ 42 Betonconstructies.

[ 43 Staalconstructies. ~ | -

Q| — [ ) | v

ococ

Afbeelding 9: de risico’s per hoofdcode

Wordt er een risico vermeld dat niet van toepassing is, dan verwijdert u dat door te klikken
op&® . Een nieuw risico kunt u vanuit de Verkenner erbij slepen.
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Kwaliteits- en Keuringsplan

Het Kwaliteits- en Keuringsplan ondersteunt de uitvoering van een bestek door
verantwoordelijkheden en kwaliteitseisen (conform de RAW-standaardbepalingen) voor
aannemers en opdrachtgevers vast te leggen. Zo krijgt en houdt u goed inzicht in de
verschillende fases van de uitvoering.

In het Kwaliteits- en Keuringsplan wordt vastgelegd wat er moet gebeuren, wanneer het
moet gebeuren en door wie het gedaan moet worden.
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1 Maken van een K&K-plan

1.1 Invoegen van een Kwaliteits- en keuringsplan

Om een Kwaliteits- en keuringsplan in te voegen in een bestek, opent u eerst het
betreffende bestek.

'] Start | Inhoud ‘ Beeld ‘Beheer
A o = ¥
3 Ly ] . ] +o Document invosgen
A ‘_.4 Q ] Jv Veiligheids- en cheid 7
‘ | - en gezondheidsplan ~ [33 Budgetten
Spellingcontrale Lettertype | Koptekst Voetiskst Ondertskering | Symbool — Pagina- MNieuwe B Bestand o e ] |
hesl bestek invoegen  overgang notitie o imparteren « | K Kwalitsits- en keuringsplan 'I{
Controle Opmaak Nofities Kwaliteits- en keuringsplan genereren uit de stamgegevens
MIEUW: Herinrichfing Dorpsplein - bestek Kwaliteits- en keuringsplandocumenten ophalen uit een bes
@lmgxuagz zl-\1I‘IZ\‘I3\-I4I-\EI‘\EI-ITW‘IEI-\EI-IL-:I*I[H-I!!\-I‘_EI-\HI*\LEI-I!&\A [
b =) Vrije gedeelte voor bestek Par Omschriving
Deel 0, Totstandkoming overeenkomst
Deel 1. Aldemecn Deel 2.1. Algemene gegevens
Deel 2.1, Algemene gegevens 01 TEKENINGEN
Verkaring Deel 2,2 Tot dit bestek behoren de volgende tekeningen
Deel 2,2, Nadere beschrijving
Deel 3, Bepalingen TekMNr. Versie Omschriving Datum
Vrije gedeelte na bestek *08-02-001 1 Bgstaanca situatie 10-10-2011
7 Vrije gedeelte voor inschrijvingsdocumenten ng-gé'ggg g ﬁ!ﬂ‘eﬂﬂg g a%gjlggl]
-. x08-02- Niguwe verhardingen 2-01-2012
Yomon e it 802004 4 Detalls, blad 1 05-12-2011
ki 08-02-004 a Details, blad 2 20-02-2011
| Bijdrageformulier
b [ Documenten 02 PEILEN EN HOOFDAFMETINGEN
De peilen en de hoofdafmetingen van de {e maken werken zijn aangegeven op de bestekiekeningen
De peilen zijn en worden opgegevan in meters ten opzichte van NAP
In de directs omgeving van hetwerk zullen door de directie enkele vaste punten met de hoogte ten opzichte van
N.AP. worden aangsgaven
De hoofdassen en eventuesl bijbehorende tangentpunten van de te maken werken worden door de directie
eenmalig asngegeven
De aannemer draagt zorg voor het verklikken en het gedurende de uitvoering van het werk instandhouden van de
uitgezette peilen en hoofdaimetingen. Kosten voor het opnieuw aanbrengen cq. aanwijzen van gedurende de
uitvoering verloren gegane, door de directie aangegeve punten komen voor rekening van de aannemer.
De aannemer dient voor aanvang van de werkzaamheden de op de tekening aangegeven peilen van de bestaan
situatie te controleren.
03 KWALITEITSBORGING
Bij het opstelien van een kwaliteitsplan, zoals bedoeld in de arfikelen 01.13.02 en 01.20.02van de Standaard 20
rekening houden met de volgende stoppunten;
Het merken van de te verwijderen bomen en beplantings
04 BRLAGEN v
0] Bestekstructuur |4 Zasken | TF Spelin [+ ¢ | il ] v
|l S O] - | RAW-Bestek - Werkbeschrijvingen | 2-8:2013

Afbeelding 1: invoegen kwaliteits- en keuringsplan

Let op: een Kwaliteits- en keuringsplan kan alleen worden ingevoegd als bij de
[Eigenschappen] van de administratie de versie op Voorlopig is ingesteld.
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Meer informatie hierover vindt u in het hoofdstuk RAW-Administratie, paragraaf 1.3
Eigenschappen van de administratie.

Zodra u het bestek heeft geopend, kiest u [Inhoud] [Kwaliteits- en keuringsplan invoegen].
Hierbij heeft u de keuze uit [Kwaliteits- en keuringsplan genereren uit de stamgegevens]
of [Kwaliteits- en keuringsplan ophalen uit een bestek] (afbeelding 1).

Kwaliteits- en keuringsplan genereren uit de stamgegevens

Bij het genereren van een Kwaliteits- en keuringsplan vanuit de stamgegevens, wordt het
Kwaliteits- en keuringsplan ingevoegd vanuit de standaardbepalingen die in de stam-
gegevens aanwezig zijn.

Kwaliteits- en keuringsplandocumenten ophalen uit een bestek

Door te kiezen voor het ophalen van een Kwaliteits- en keuringsplan uit een bestek, kunt
u de kwaliteits- en keuringsplandocumenten overzetten van een bestaand naar uw
huidige bestek. Het voordeel is dat aanpassingen van het Kwaliteits- en keuringsplan die
voor een eerder bestek zijn gedaan, vanzelf worden overgenomen.

Dit kan de uniformiteit binnen de Kwaliteits- en keuringsplannen ten goede komen.
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1.2 Aanpassen van het K&K-plan

Na het invoegen van het Kwaliteits- en keuringsplan wordt het bestek automatisch in de
Kwaliteits- en keuringsplanweergave getoond (afbeelding 2].

2 == Bestek V8G-plan 1E Werkbeschrijvingen [T || onderhouwingen
R
B B mele I [K'W}‘(mevmss:aat\ B @ Lot e
Iro - - £ 5
NS (Wt 5 A Administrate ] L
Klembord Bewerken \Weergave Zoeken
&+ [ Vrije gedeelts voor bes. Besihs Wolg- Omschrgiing At Tdstip
I+ [ Deel 0, Totstandkoming i mme
B g g::: ;f‘iz;:;e il 315710 | 240102 |Grond ontoraven Lby. sleuf,
b pay O 240,01 |Kennisgeving aan directie van startwerkzaamheden A Voor aanvang werkzaamheden
1> [ VerMaring Deel 2.2 aan k& =
4 () Deel 2,2. Nadere besdt
b (= 1 WELKOM BLI B&L. T GROND AANVULLEN T.B.V. RILOERING
b [=5 2 GRONDWERKEN
b [ 3 RIOLERING 1317320 | | 240111 |Aanbrengen grondversetering.
= KANTDFS.UTH‘N O 24031 |Controle op verdichting rioal sleuf 5] Tijdens werkzaamheden
b= & VEHARDING 318 LEVEREN ZAND / GROND T.B.V. RIOLERING
I |9 8 WERK VAM ALGE
{ [=) 9 STAARTPOSTEN 318120 1314801 |Leveren zand.
[+ [ Deel 3, Bepalingen
I [ Vrije gedeelte na beste 32 BETONBUIZEN
I+ [=) Vrije gedeelte voor inst.
[ v di Hilrigss| 321 VERWIJDEREN BETONBUIZEN
:-. = =
L) Tnscytivingstatiet 321110 | 251101 |Verwiideren betonbuis,
|| Bijdrageformulier 0| 251 11 | Contrale waarbaorg droogweer afeosr O Voor aanvang werkzaamheden
I+ [ Keuringsplandocument |
[+ = Documenten 322 AANBRENGEN RONDE B ETONBUIZEN, ONGEWAPEND
322120 | 262189 |Aanbrengen betonbuls @400mm, incl. grondwerk
322121 240102 |Grond ontgraven tbov. sleuf.
1322122 | 252102 |Aanbrengen betonbuis rond profiel -MOF SPIE EIND.
322123 240122 |Aamvullen sleul
O 24031 |Confrole op verdichting rioal sleuf D Tijdens werkzaamheden
37 PUTTEN
] r 371 VERWIIDEREN PUTTEN -
[ Bestekstructuur [@4]2 4] n i v
el S O - Kwaliteits- en keuringsplan |j2:8-2013.

Afbeelding 2: keuringsrapportweergave

De teksten van het Kwaliteits- en keuringsplan worden standaard in blauw weergegeven.
De teksten van het plan past u aan door met uw muis in de tekst te klikken.

Bij het invoegen van het Kwaliteits- en keuringsplan worden de keuringsaspecten
ingevoegd aan de hand van de hoofdgroepen die in het bestek aanwezig zijn. Wanneer
keuringsaspecten voor een post niet van toepassing zijn of wanneer er aanvullende
posten nodig zijn, dient u deze handmatig op te schonen of aan te vullen.



U voegt posten toe of verwijdert ze door met de rechtermuisknop op een post te klikken.
Met [Invoegen] voegt u een post toe. Met [Verwijderen] haalt u een aspect uit het
Kwaliteits- en keuringsplan weg. Vanuit de Verkenner kunt u ook keuringspunten uit de
stamgegevens naar een post slepen.

Om een post te kopiéren klikt u deze met de rechtermuisknop aan en kiest u voor
(Kopiéren]. Ga dan naar de plek waar u de post wilt plakken en kies in het rechtermuis
knop voor [Plakken]

Voor velden zoals Actie en Frequentie kiest u in een uitklapmenu. Zodra u in het veld klikt,
verschijnt % . Door hierop te klikken, opent u het keuzemenu. De gewenste optie kiest u
door erop te klikken.

Na het invoegen kan het handig zijn om ter controle van het Kwaliteits- en keuringsplan
een exemplaar uit te printen. U kunt het plan dan op papier corrigeren, waarna u de
opmerkingen en aanpassingen digitaal verwerkt.

1.3 Definitief maken van het Kwaliteits- en keuringsplan

Het Kwaliteits- en keuringsplan wordt definitief zodra de besteksadministratie definitief
wordt gemaakt (zie het hoofdstuk RAW-Administratie, paragraaf 1.3 Eigenschappen van
de administratie]. Zodra het Kwaliteits- en keuringsplan definitief is, verandert de
tekstkleur van blauw in rood. U kunt dan geen posten meer toevoegen of verwijderen. De
posten kunnen nog wel worden afgevinkt.
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2 Afdrukken K&K Plan

U kunt het Kwaliteits- en keuringsplan op verschillende manieren afdrukken. Onder
[Bestand] [Afdrukken] heeft u de keuze uit [Kwaliteits- en keuringsplan] en [Kwaliteits- en
keuringsplan binnen bestek]. Beide afdrukopties kunt u gebruiken voor zowel de directie-
voerder als de opzichter. Na de keuze voor de gewenste afdrukwijze, kunt u in dit venster
aangeven of de punten voor de directie, voor de opzichter of voor beiden moeten worden
afgedrukt.

2.1

€ B&:S Civiel 85 i
Besiz | Start Inhoud Beeld Beheer & e
|’4—-3 % - Eal ) B Bestsk V V¥8G-plan 1E Werkbeschrijvingen ~| onderbouningen &
S g e B~ C Colaiste | K Kaurlngsplanmfg Inschrijvingsstaat | ‘ Risico's e
I : Begroten Letter
Paden I InYoren g i A Administratie e P
Kiembord Bewerksn Weergave Zoskan ‘
[ Sluiten 7 Afdrukinstellingen | 4 4 b M | Q | S Afdrukken T[]
Aandachts- en controlepunten directievoerder W
Verklaring onderstaande staat:
Kolom Actie
D Directie verantwoordelijk voor info
A Aannemer verantwoordelijk voor info
e [ lpron were [ace preere  [russte [eereeanennz) 3
1 |Vergunningen
1.01 Lozingsvergunning D ....|v 0or aanvang werk
1,05 |Toesternming lozing bemalingswater op A |V oor aanvang werk
1.06 Klic-melding A |V oor aamvang werk
1.08 |Teestemming uitvoering werkzaamheden op St. art. 24.03.01 id 02 en D ....|voor gunning
particulier terrein 03
1.10 Ontgrondingsvergunning 2 P RO ko ARy [Woor publicatie
1.11 |Aanlegvergunning D -...|v oor publicatie
1.14 Hier ga ik dus nu ets best wel langs neerzetten |1.2301 A Direct na gunning s
1.9 grondmechanisch en milieuhygienisch 2 SR SRR s ARk R eSS
2 Bouwbesprekingen
2.1 IVerzending kennisgeving start bouwwerk aan D KRR AN Direct na gunning, voor aarvang)
arbeidsinspectie lwerkzaamheden
2.3 |Kabels en leidingen/nutsbedrijven D ....|voor aanvang werkzaamheden
2.4 [Tekeningenlijst D Bij aarvang werk/gedurende
uitvoering
2.5 ITe werkstellen leerlingen IABB d301.21.011id 03 A ....|Twee weken na opdracht
12.6 [Werkplan St.art. 01.13.06 A Eén week voor start
werkzaamheden
12.7 Kwaliteitsplan St art. 01.13.01-05 A |Viiftien werkdagen na opdracht
3 ] %
< | il ] ¥
e . L J 71 VERVWIJDEREN PUTTEN -
[ Bestekstructuur [df]x <] i i s
Paginalvan | bl =i 1 - | Rapport Kwaliteits- ¢n keuringsplan | 2-8-2013

Afbeelding 3: afdrukvoorbeeld

Kwaliteits- en keuringsplan

De afdrukoptie [Kwaliteits- en keuringsplan] geeft als resultaat een liggend overzicht,



waarbij de keuringsaspecten in een aparte kolom naast de omschrijving van de besteks-
posten worden weergegeven (afbeelding 3).

Deze afdruk heeft ook twee kolommen voor het aftekenen van de punten.

Wanneer u bij de punten heeft aangegeven, dat zowel de gegevens voor de directie als
voor de opzichter afgedrukt moeten worden, zullen deze gegevens gescheiden van elkaar
worden afgedrukt.
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L B =l - 5 2= Document invoegen
g A = Qg5 | == # -
ta
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Spelinacontrole | Lettertype | Koptekst v 10 | Symbool  Pagina- | Neuwe @ Bestand
heel bestek invoegen oversarg | notitie ‘ importeren » I Kwaliteits- en keuringsplan -

Contrale | Opmaak Matities

Invosgen

e T o on
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322120 (252198 [Aanbrengen betonbuis 8400 mm, incl. grondwerkSitu

222121 (240102 |Grond ontgraven tby. sleuf.
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322122 252102 |Aanbrengen betonbuis rond profiel -MOF SPIE EIND =
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Paginal vani0 | bl = 71 - | Rapport Kwaliteits- en keuringsplan | 2-8-2013

Afbeelding 4: afdrukvoorbeeld kwaliteits- en keuringsplan binnen bestek

2.2 Kwaliteits- en keuringsplan binnen bestek

De afdruk [Kwaliteits- en keuringsplan binnen bestek] geeft een liggende afdruk. Onder
de omschrijving van de posten wordt de onderliggende omschrijving getoond met daar-
onder de keuringsaspecten (afbeelding 4).
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In de kolom Hoofdcode staat voor een keuringsaspect de bijbehorende code.
Deze afdruk beschikt niet over kolommen ten behoeve van het aftekenen van de punten.

2.3 Instellingen afdruk

Het instellingenvenster voor de afdruk bestaat uit drie tabbladen. In het eerste tabblad
[Keuringsplan] kunt u aangeven of de aandachts- en controlepunten voor de directie
moeten worden geprint. Hetzelfde geldt voor de punten voor de opzichter. Daarnaast kunt
u aangeven of de bijbehorende documenten moeten worden afgedrukt. Deze documenten
kunnen onderaan het Kwaliteits- en keuringsplan worden ingevoegd. Zo'n document kan
bijvoorbeeld uit een beschrijving van de huisregels bestaan.

De tabbladen [Opmaak] en [Pagina-instelling] bevatten de standaardopmaakinstellingen
voor de afdruk.



3 Invullen kwaliteits- en keuringsplan

De aandachts- en controlepunten die verwerkt zijn, kunnen in het Kwaliteits- en
keuringsplan als verwerkt worden aangegeven. U doet dit door in het vierkant [Jin de
kolom tussen bestekspostnummer en volgnummer te klikken. In dit vierkantje verschijnt
nu een vinkje , als teken dat dit punt is verwerkt. Door nogmaals in het vak te klikken,
wordt het vinkje weer uitgeschakeld.

Wordt het Kwaliteits- en keuringsplan afgedrukt met de afgevinkte punten, dan staat op
de afdruk de naam van de gebruiker van het programma vermeld in de kolom ACC. PAR.
In de kolom Directie datum wordt de datum vermeld waarop het punt gereed gemeld is.
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4 Stamgegevens

De aandachts- en controlepunten die gebruikt worden als u kiest voor [Kwaliteits- en
keuringsplan genereren vanuit de stamgevens], zijn vooraf vastgelegd. U kunt dit
aanpassen aan uw eigen situatie.

Onder [Beheer] [Stamgegevens] [Kwaliteits en keuringsplan] treft u de opties [Kwaliteits-
en keuringsplan directievoerder] en [Kwaliteits- en keuringsplan opzichter] aan
(afbeelding 5).

Bf [ 5=2%| 4 b (28
etails | List | Hoofdrodes

Volanr, Omschrijving kort Actie Tijdstip Omschrijving lana Bron® -
i |
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3 A wer di |

3.1 llen datum aanvang o Eerste bouwbespreking AV 1989 par, 7

3.2 Aanvracen hooate merk s} Bii start werk

4|5 sl ] 3

Afbeelding 5: keuringsaspecten directievoerder

Onder beide opties treft u eenzelfde venster aan. Dit venster is opgebouwd uit [Details],
[Lijst] en [Hoofdcodes]. Om de keuringsaspecten te bewerken kunt u onder [Lijst] het
overzicht van de keuringsaspecten oproepen. Om een onderdeel uit deze lijst te muteren,
klikt u de post aan. De cursor knippert nu op de aangeklikte positie.



U kunt ook de gewenste post aanklikken en vervolgens het tabblad [Details] openen. Hier
staan de gegevens overzichtelijk onder elkaar gepresenteerd en kunt u ze aanpassen.
Door het volgnummer aan te passen, verandert de positie in de lijst.

U kunt hier ook de omschrijving, het tijdstip en de bron intypen. In een keuzelijst kunt u
aangeven of het een actiepunt betreft voor directie of aannemer. Door bij Actie voor de

blanco optie te kiezen, komt dit onderdeel zowel bij de directie als de aannemer naar
voren.

c

O E=B% 4 b |88
Details. Lijst I Hoofdcodes ‘ I
Wolgnummer: 2

1.04

Omschrijving: Bouwvergunning
Hoofdcode  Omschrijving

uejd X2

-
B Furderingsconstructies.

42 Betonconstructies. |
43 cties.

44 Houtconstruches.

45 Metselwerk.

47 Kleine kunstwerken en gemalen.

«

Afbeelding 6: meerdere hoofdcodes bij keuringsaspect

In het tabblad [Hoofdcodes] geeft u aan bij welke hoofdcodes het betreffende keurings-
aspect van toepassing is. Geeft u geen hoofdcode in, dan komt het keuringsaspect
bovenaan elk Kwaliteits- en keuringsplan te staan. Voor één keuringsaspect kunt u
meerdere bijbehorende hoofdcodes opgeven (afbeelding 6).
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Vanuit het tabblad [Details] of [Lijst] kunt u met [Nieuw] en [Wissen] respectievelijk een
keuringsaspect toevoegen of verwijderen. Voegt u een post toe aan de lijst, dan springt
deze automatisch naar de juiste positie zodra u het volgnummer heeft ingevuld. Met de
knoppen [Volgende] en [Vorigel bladert u respectievelijk voor- en achteruit door de
keuringsaspecten. Dit is met name nuttig in het detailvenster.

Vanuit de [Hoofdcodes] worden de knoppen [Nieuw] en [Wissen] gebruikt voor het toe-
voegen en verwijderen van hoofdgroepen bij een keuringsaspect. De knoppen [Volgende]
en [Vorige] bladeren ook hier respectievelijk voor- en achteruit door de keuringsaspecten.
Alleen wanneer u in RAW-Bestek werkt, kunt u vanuit de Verkenner de hoofdcodes naar
de keuringsaspecten slepen.



Civiel voor Office

De programma’s van B&S Civiel kunnen gekoppeld worden aan de programma’s Microsoft
Word en Microsoft Excel. Het voordeel van deze pakketten is dat ze bij de meeste mensen
bekend zijn en een uitgebreid palet aan opties hebben.

Met de koppeling met Word kunt u een offerte maken met alle opmaakmogelijkheden die
Word te bieden heeft, zoals lettertypes, marges en tabinstellingen.

Excel is een programma dat door veel bedrijven al gebruikt wordt voor het maken van
verschillende soorten berekeningen. De resultaten van deze berekeningen kunnen met
Civiel voor Excel worden opgenomen in het bestek.
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1 Civiel voor Excel

Met Civiel voor Excel koppelt u in Excel gemaakte berekeningen snel aan een RAW-bestek
of aan een calculatie. Vaak worden rekenbladen in Excel gebruikt voor het opstellen van
grondbalansen of hoeveelheidstaten. De waarden die daaruit voortkomen kunnen
rechtstreeks worden opgenomen in het B&S Civielbestand.

Om de koppeling te maken dient u de volgende stappen te ondernemen:

Excelrekenblad opmaken en velden definiéren;

De zoekpaden goed instellen;

Het koppelen van het rekenblad;

De hoeveelheden binnen het bestek of calculatie koppelen met het rekenblad.

~N o NN —

1.1 Opmaken van het rekenblad

Binnen het Excelrekenblad bevinden zich de cellen waar u bepaalde waarden in kunt
vullen. Ook heeft elke cel een naamvak. Om een bepaalde waarde (cel) te kunnen koppe-
len, dient uin de cel een unieke naam in te vullen.

Om velden uit het rekenblad in Excel te gebruiken, moet u eerst een naam toekennen aan
het veld dat gekoppeld moet worden. Dit doet u door linksboven de celnaam [bijvoorbeeld
C1) te overschrijven. Let op: bij het opgeven van de naam, kunt u geen spaties gebruiken.
Met ENTER bevestigt u de nieuwe celnaam (afbeelding 1).

Ir‘i:n., e

=2 | Start | Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens
[ =

| B “?’ Calibri - -flal W= Site

Ll e— S

vaen . m 7 00 A == =EE @
i Kiembord = || Lettertype A Uitlijnin

| E - £ | =som(e1:87)

P~ [l e | o | e | B | x
B 3 5 5

,g,i 5 4 42

=) 5 52 22

,ﬂ,i 82 1 a

5 1 5 254

6| 2 1 2

7 23 2 1

g E! 102 37

Afbeelding 1: toekennen naam aan Excel-cel
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Doordat bij de naam niet alleen rij- en kolompositie worden opgeslagen, maar ook de
naam van het werkblad, kunt u gegevens van verschillende werkbladen gebruiken. Omdat
u per bestek maar aan één Excelrekenblad kunt koppelen, is het een voordeel om uit
meerdere werkbladen gegevens te kunnen gebruiken. Met behulp van F3 kunt u de
waarden (naamvakken] binnen het Excelblad opvragen.

1.2 Het koppelen van een rekenblad

Om het Excelbestand aan uw eigen bestand te koppelen, gaat u naar een hoeveelheid
resultaatsverplichting. Kies hier met de rechtermuisknop voor [Excel koppeling]. Door op
de [Jte klikken, kunt uin het zoekvenster het gewenste bestand kiezen (afbeelding 2.

(1€ koppeling met Bxcet =
Rekenblad: | |G

[Hoeveeheden updaten | | @BRekerbladtonen | [ Suiten

Afbeelding 2: koppelen Excelbestand

Is het bestand eenmaal gekoppeld, dan kunt u dit venster ook gebruiken om de hoeveel-
heden uit het bestand opnieuw door te rekenen naar de calculatie of om het bestand te
openen.

Het Excelbestand kan ook, door uzelf of anderen, worden bewerkt zonder dat hiervoor
B&S Civiel gebruikt hoeft te worden. Met [Hoeveelheden updaten] kunt u de calculatie
actualiseren. Heeft u B&S Civiel al geopend, dan kunt u het snelst met [Rekenblad tonen]
het Excelbestand dat bij dit bestek hoort, openen.

1.3 Hoeveelheden koppelen aan B&S Civiel

Zodra in het Excelbestand de veldnamen zijn aangemaakt en het bestand is gekoppeld
aan het bestek, kunt u de velden uit Excel koppelen aan posten uit het bestek. Klik op de
kolom Hoeveelheid resultaatsverplichting van de post die u wilt koppelen en druk op F3.

157



Er verschijnt een venster met daarin alle namen die in het gekoppelde Excelbestand zijn
opgegeven (afbeelding 3).

Gedefinieerde namen:
e g [

Witk_2
Wik_3

. e

Afbeelding 3: overzicht cellen uit Excel

Klik nu het gewenste veld aan en klik vervolgens op [OK]. Het aantal wordt nu overgeno-
men uit Excel. Om dit aan te geven wordt voor het aantal een Excel-icoon getoond (afbeel-

ding 4).
403 AANBRENGEN BETONBAND 180/200MM
Aanbrengen trottoirbanden van beton
403230 314311 Aanbrengen trottoirbanden van beton m 143,00 vV
Situering: Ergenshuijsenlaan volgens tekening x08-02-003
6 In cementspecie aanbrengen op fundering en voor- m3 1,38 L
zienvan steunrug van schraalbeton m3 286 L
5 Profiel 180/200 x 200 mm rechte banden st 221,90 L

Geleverd volgens bestekpostnr. 407130

Afbeelding 4: hoeveelheid uit Excel

1.4 Bijwerken gegevens in bestek

Als het Excelbestand is aangepast, kunnen de gewijzigde gegevens worden doorgerekend
in het bestek. Dit doet u door in het rechtermuisknopmenu te kiezen voor [Excel
Koppeling] [Hoeveelheid updaten] (zie afbeelding 2). Het bestand wort opnieuw aange-
past; u krijgt hier ook een melding van.
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1.5 Exporteren naar Excel

Naast de mogelijkheid om een bestaand Excelbestand te koppelen aan een bestek of
calculatie, is het ook mogelijk om vanuit B&S Civiel Excelbestanden aan te maken. Dit kan
echter alleen wanneer u gebruik maakt van Civiel Calculatie. Op deze manier kunt u
bijvoorbeeld gegevens uitwisselen met personen die niet over B&S Civiel beschikken.

U exporteert bestanden met [Bestand] [Opslaan als]. U kunt hier de naam van het export-
bestand opgeven. Om te exporteren naar een Excelbestand kiest u bij Opslaan als type
voor Excelsheet en vervolgens voor [Opslaan]. In het venster dat nu verschijnt kunt u
aangeven welke gegevens u wilt exporteren naar Excel (afbeelding 5).

L2

@) Inschrijvingstaat
(7} Besteksteksten
7 Onderbouwingen

) Bouwstoffen | Alle bouwstoffen '_T[:

oK {| Annuleren

Afbeelding 5: export uit Excel
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2 Civiel voor Word

Met Civiel voor Word kunt u offertes maken met alle opmaakmogelijkheden die Word te
bieden heeft. Op deze manier maakt u uw offerte altijd conform uw huisstijl. In deze
paragraaf worden alleen de acties van Word beschreven die specifiek voor deze koppeling
van belang zijn.

Om de koppeling te maken dient u de volgende stappen te ondernemen:

Wordsjabloon maken;
Zoekpaden instellen;
Kenmerken van de calculatie instellen;
Exporteren van de begroting naar Word.

~N o NN —

2.1 Instellingen in Word

De koppeling met Word is gebaseerd op het gebruik van sjablonen. Een sjabloon is een
document waarin tekst en gegevens worden opgeslagen om als basis te dienen voor
nieuwe documenten. Voor de koppeling met Word moet tenminste één sjabloon worden
aangemaakt. Wilt u kunnen kiezen uit meerdere lay-outs, dan zult u ook meerdere
sjablonen aan moeten maken.

U maakt een nieuw sjabloon aan in Word door in Word voor [Bestand] [Nieuw] te kiezen. In
het venster dat verschijnt, kunt u voor de gewenste opmaak kiezen. Rechtsonder geeft u
aan dat u een sjabloon wilt maken. Als u al een bestaand sjabloon heeft, dan kunt u dat
sjabloon openen.

Op de plaatsen waar u gegevens uit Civiel Calculatie over wilt nemen, vult u de naam van
het veld in tussen []. Wilt u bijvoorbeeld de aanneemsom in een regel vermelden, dan kan
die regel er als volgt uit zien:

De werkzaamheden volgens bestek [besteknummer] kunnen wij uitvoeren voor een
bedrag van [calc.aanneemsom].



Om de besteksposten te vermelden, neemt u een tabel op voorafgegaan door
[Bestek.tabel.start] en gevolgd door [Bestek.tabel.einde]. In zijn totaal kan dat er als volgt
uitzien:

[Bestek.tabel.start]

Postnr Hoeveelh. Eenh. Omschrijving Prijs

[Postnr] [Hoeveelhd] | [Eenh] [Inhoud] [Bedrag]

[Bestek.tabel.eindel]

Het document slaat u vervolgens op met [Bestand] [Opslaan als]. Let er op dat bij type
daadwerkelijk sjabloon *.dotx staat. Standaard slaat Word het sjabloon op in de
sjablonenmap van de gebruiker. Bij gebruik van het sjabloon door meerdere gebruikers,
kan het noodzakelijk zijn het sjabloon op het netwerk op te slaan.

ECJ Eigenschappen van het programma E

Algemeen Locaties

Weergave Bestekken: |c:\program files\bakker & spees'dviel 8\bakker en spees\dviel vByrawdatalbestek |E]
Verkenner

Bestek Stambestanden: |c:\program files\bakker & speesidviel 8\bakker en spees\dviel vBrawdata'data\, |E]
Administratie . N -

Calaulatio Bestek-sjablonen: |c.\users‘l,s_]ablcnen‘\ |@
Auto-correctie Word-siablonen:  |c:\users\word sjabloon} [
Bibliotheek

BA&S VISL Excel-sjablonen: | =
Bouwkosten-online

GWiwkosten.nl

Internet

Eigenschappenbestand: c:\program files\bakker & speesicviel 8. 5bakker en spees\dviel v8rawdata\settings. dbf

[ ox J [ Annuieren

Afbeelding 6: instellen zoekpaden voor Wordsjablonen

2.2 Instellingen in Calculatie

Onder [Beheer] [Programma instellingen] [Locaties] dient u de locatie van de
Wordsjablonen op te geven (afbeelding é].
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De koppeling met Word maakt gebruik van velden. De velden die zijn voorgedefinieerd
vindt u in het hoofdstuk Bijlagen achterin dit boek (paragraaf 7 Voorgedefinieerde velden
voor Office). Dit zijn velden die door het programma worden bepaald. Daarnaast kunt u
ook uw eigen velden aanmaken, zoals bijvoorbeeld velden voor de klantnaam, contact-
persoon of het besteknummer. Om deze velden voor elke calculatie te kunnen gebruiken,
is het verstandig om een calculatiesjabloon aan te maken waarin deze velden standaard
aanwezig zijn.

U maakt een calculatiesjabloon door te kiezen voor [Bestand] [Nieuw] [Calculatie].
U voegt velden toe met [Bestand] [Info] [Eigenschappen] [Extra infol (afbeelding 7).

|inschrivers [ caatate | Ex2 51| |
Wast Volgnrkenmerk: Inhoud -
717 1lbesteknummer BSt033
El 2 calculator Thea de Vries
= 3 |opdrachtgever |B&S Amsterdam
[ o [ s

Afbeelding 7: aanmaken velden in een calculatiesjabloon

In de kolom Kenmerk vult ude naam in van het veld dat u wilt gebruiken. Bij /nhoud zet u
de tekst die later in Word gebruikt gaat worden. Gegevens die voor elke calculatie
variéren, kunt u beter niet onder /Inhoud invullen. Dat voorkomt dat u er later over heen
leest en er onjuiste informatie in Word komt te staan.

Om een nieuw veld aan te maken, klikt u op de bovenste regel van [Extra info] en gaat u
met de pijltjestoets één regel naar boven. Er wordt nu een nieuwe, lege regel toegevoegd.
In de kolom Kenmerk mogen geen dubbele namen voorkomen; elk kenmerk moet een
unieke naam hebben. Als alle gegevens zijn aangemaakt, sluit u het venster af met [OK].



Vervolgens moet de calculatie als sjabloon worden opgeslagen. Dit doet u met [Bestand]
[Opslaan als]. Bij Opslaan als type kiest u voor Sjabloon. Geef bij Bestandsnaam een
herkenbare naam op, bijvoorbeeld Calculatie voor Word; dit maakt het gebruik van het
sjabloon eenvoudiger. Bij het opslaan zal Civiel Calculatie standaard de map tonen
waarin de bestekken worden opgeslagen. Het sjabloon moet echter in de sjabloonmap
worden opgeslagen.

Standaard is de sjabloonmap: ...\Bakker & Spees\Civiel 8\rawdata\data. Eventueel kunt u
opzoeken waar B&S Civiel de sjablonen zoekt onder [Beheer] [Programma instellingen].

2.3 Maken van de offerte

Zodra u een nieuwe calculatie maakt, kiest u voor [Bestand] [Nieuw]. In het keuzevenster
staat nu ook het sjabloon dat u heeft aangemaakt. Mocht dit niet zo zijn, dan heeft u bij
het opslaan van het sjabloon de verkeerde map gebruikt. Het nieuw gemaakte sjabloon
gebruikt u als basis voor de nieuwe calculatie. U maakt de offerte door te kiezen voor
[Bestand] [Opslaan en verzenden] [Word-koppeling]. U krijgt nu een keuzevenster voor het
gewenste sjabloon (afbeelding 8].

Welke teksten wilt u gebruiken

Inschrijvingsstaat
(71 Werkbeschrijvingen

[} Staartkosten niet afdrukken

[oc |[ annueren |

Afbeelding 8: kiezen van het Wordsjabloon

Wanneer u meerdere sjablonen voor verschillende lay-outs heeft gemaakt, kunt u hier de
gewenste lay-out kiezen door op het pijltje te klikken. U bevestigt uw keuze met [OK] en
Word met daarin de offerte wordt geopend . Dit document staat nu geheel los van de
calculatie.

De volgende keer dat u op het Wordicoon klikt, wordt de offerte opnieuw gegenereerd.
Indien u de offerte heeft aangepast, moet u die wel zelf opnieuw opslaan.
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Bijlagen

1 Basisinstellingen

Met het menu [Beheer] kunt u verschillende instellingen in B&S Civiel zelf aanpassen.

1.1 Stamgegevens

In het menu [Beheer] vindt u de stamgegevens voor Calculatie, Administratie, V&G Plan
en het K&K Plan.U kunt hier gegevens aanpassen, maar ook toevoegen. In dit handboek
wordt dit per module in de betreffende hoofdstukken beschreven. Een aantal andere
functionaliteiten van de stamgegevens zijn:

Stamgegevens importeren

Verschillende instanties houden zich actief bezig met het opstellen en bijhouden van
prijstabellen. Deze prijstabellen kunt u inlezen in de stamgegevens. Maak eerst een cal-
culatieset aan via [Calculatie] [Calculatiesets]. Kies vervolgens de gewenste importoptie.
Zorg er wel voor dat er geen bestanden meer open staan en dat iedereen het programma
afgesloten heeft. Geef ook aan in welke calculatieset u de prijzen wilt inladen.

Stamgegevens reorganiseren

Het komt weleens voor dat werkpakketten niet goed doorrekenen of dat een tarief dubbel
in de stamgegevens staat. Via Stamgegevens reorganiseren ordent u de stamgegevens
opnieuw, waardoor alles weer correct in de stamgegevens ingesteld staat.

Calculatieset kopiéren

Een calculatieset kopieert u met Calculatieset kopiéren.
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1.2 Programma-instellingen

Door te kiezen voor [Beheer] [Programma instellingen] verschijnt een venster met
instellingen (afbeelding 1]. Alle eigenschappen zijn per gebruiker instelbaar.

|C Eigenschappen van het programma
& Higes ppe prog
Algemeen
Locaties
Weergave []Na starten programma automatisch laatste bestek openen
Verkenner [¥] Reservekapie maken om de minuten
iz:nt;l?shaﬁe Na het sluiten van het bestek de tijdeljke besteksbestanden verplaatzen naar de prullenbak
Calaulatie [ wijzig codepage bij ‘Eigenschappen bestek'
Auto-correctie Bestekstructuur laten zien bij het openen van het bestel
Bibliotheek Bij het sluiten van het bestek altijd vragen of het bestek opgeslagen moet worden
gas VE:Ite ' || Gebruiksinformatie versturen naar Bakker & Spees
ouwkosten-online i . X .
GWikosten.nl Deze informatie wordt alleen gebruikt voor productverbetering, en niet voor commerdéle doeleinden,
Internet Controleren op updates: | om de 7 dagen lz‘

Afbeelding 1: algemene instellingen

Algemeen

Onder Algemeen kunt u naar wens verschillende mogelijkheden activeren. U doet dit door
in het vakje voor de omschrijving te klikken. Zo kunt u bijvoorbeeld aangeven dat na het
starten van het programma standaard het laatst gemaakte bestand geopend wordt of u
geeft hier op hoe vaak er gecontroleerd moet worden op updates.

Locaties

Onder Locaties kunt u de mappen aanwijzen waarin automatisch verschillende gegevens
bewaard worden. Standaard worden hiervoor submappen in de installatiemap van
RAW-Bestek aangewezen (afbeelding 2). Als uw computer is opgenomen in een netwerk,
is het aan te raden de bestanden niet lokaal op uw computer (op c:\] op te slaan. In de
regel wordt van lokale computers geen back-up gemaakt; bij een storing kunnen uw
bestekken dan verloren gaan. Ook als meerdere personen dezelfde bestekken moeten
kunnen raadplegen, is het noodzakelijk om de zoekpaden naar een netwerklocatie te
laten verwijzen.



Door opE]te klikken, verschijnt een venster waarmee u de bestandlocaties kunt
aanpassen. Bestanden die al zijn opgeslagen op de oude locatie, zult u zelf buiten het
programma om naar de nieuwe locatie moeten verplaatsen. De regel Bestekken geeft de
locatie aan waar u begint bij het openen en opslaan van bestanden. Wij raden u aan om
het aanpassen van de regel Stambestanden aan uw applicatiebeheerder over te laten, die
hiervoor desgewenst bij Bakker & Spees de installatiehandleiding kan opvragen.

€ Eigenschappen van het programma
Algemeen Locaties

\Weergave Bestekken: |c:\:wogram files\pakker & spees\dviel 8\bakker en speesidviel vByrawdata\bestek ‘B
Verkenner

Bestek Stambestanden: |c:bmgram filesbakker & spees\dviel 8bakker en spees'dviel v8yawdata'\datal ‘B
Administratie 5 X

Calculatie Bestek-sjablonen: |c.\user5\s]ablonen\ ‘E]
Auto-correctie Word-sjablonen: |c:brogram files\bakker & spees\dviel 81bakker en spees'civiel va\rawdata'\sjabloneniword "E]
Bibliotheek.

B&S VIS Excel-sjablonen: | )

Bouwkosten-online
GWivkosten,nl
Internet

Eigenschappenbestand: c:\program fles'bakker & spees'dviel 8.5\bakker en spees'civiel v8\rawdata'settings. dbf

[ o ] (e

Afbeelding 2: instellingen Locaties

Weergave

Onder Weergave kunt u het kleurenpalet, dat het programma gebruikt om gegevens weer
te geven, aanpassen. Door op een kleurvlak te klikken, verschijnt een keuzemenu waarin
u een andere kleur kunt kiezen.

Ook kunt u hier het uiterlijk van B&S Civiel instellen door te kiezen voor bijvoorbeeld het
profiel Office 2007 Blauw.
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De Verkenner

U kunt uw eigen bestekken opnemen als referentiebestek in de Verkenner. U kunt op die
manier uw eigen bestek in de Verkenner vastzetten. Wanneer u voortaan de Verkenner
opent, is uw referentiebestek altijd aanwezig en beschikbaar om uit te kopiéren. (afbeel-
ding 3).

Algemeen Verkenner

Locaties

eegaa | [¥] Detailvenster weergeven
] Detaivenster naast het selectievanster pisstsen

Bestek

Administratie ———

Calculatie Fontgrootte: |3 }

Auto-correctie = —

Eibliotheek Referenti 1en -begrotingen -
| B&S VIST Ci\PROGRAM FILES\BAKKER & SPEES\CIVIEL 8\BAKKER EM SPEES\CIVIEL Y8\RAWDATABESTEK|12345%08-01.85T
Bouwkesten-online

GivWkosten.nl

Internet

[ meww.. | [ wissen... | [ wimgen...
viphanna El

Afbeelding 3: instelling Verkenner

Door op [Nieuw] te klikken, verschijnt een zoekvenster waarmee u het gewenste bestek op
kunt zoeken. Om het bestek in de Verkenner op te nemen, kunt u er op dubbelklikken, of
het bestek aanklikken en kiezen voor [OK].

Een bestek dat u niet langer als referentie wenst te gebruiken, verwijdert u uit de lijst
door te kiezen voor [Wissen]. Met [Wijzigen] kunt u een bestaande verwijzing aanpassen.

Bestek

Net als bij Algemeen kunt u onder Bestek ook instellingen vastzetten voor de module
RAW-Bestek.

Deze instellingen zijn persoonsgebonden. Zo kunt u er bijvoorbeeld voor kiezen om de
romptekst altijd te tonen of om in deel 2.2 standaard de aanwijstekst aan te zetten. Hier
vindt u ook meerdere opties voor het toevoegen van een bestekspost (afbeelding 4).



(€ Eigenschappen van het programma

Algemeen Bestek

Locaties

Weergave Aanwijzingen in deel 2.2 zichthaar bij het openen van sen bestek
Verkenner a het toevoegen van een bestekspost naar het eind van de post springen
Bij het toevoegen van een bestekspost altijd naar het postnummer vragen
Calculatie Bij kopieren van besteksposten postnummers handhaven

Auto-correctie ij kopieren van bepaling bepalingnummers handhaven

Bibliotheek omptekst altijd gelijk aan de eerste regel van de bestekspost

B&S VIS ) oeveelheid van een volgpost is gerelsteerd san de hoeveelheid van de nulpost
wat.;:::f:hna ij 2en nieuwe bestekspost alle eerste deficodes van de posities selecteren
Internet Rompteksten altijd tonen

-

Afbeelding 4: instellingen Bestek

Administratie

Onder Administratie kunt u alle persoonsgebonden instellingen voor de module
RAW-Administratie opgeven. Zo kunt u bijvoorbeeld extra tabbladen toevoegen aan het
weekrapport, of u kunt hier aangeven dat u een melding wilt ontvangen zodra er een

termijn gemaakt kan worden (afbeelding 5).

Algemeen
Locaties
Weergave Extra tabbladen bij invoeren dag/weskrapport
Verkerner [¥] Bij kiezen weekrapport altjd de laatste week plus &én als default geven
.‘ [ Melding tonien wanneer een termijn gemaskt kan worden
Calculatie [T wiaarschuwen wanneer een niet-verrekenbare post met meer dan 10% gaat overschrijiden
Auto-correctie Werrekening van over- en onderschrijdingen op niet-verrekenbare posten volgens:
Bibliotheek @ Verrekenprijs
':Sﬁw\‘gtﬁﬂn“ne () Gewijzigde inschrijfprijs
Gwwwkosten.ql [T Gereedmelden
| Internet

vfphanna |z”

Afbeelding 5: instellingen Administratie
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Calculatie

Onder Calculatie geeft u extra opties op voor de module Calculatie. Dit kan bijvoorbeeld
handig zijn als u een niet-RAW calculatie wilt maken en dus met meer dan twee
decimalen wilt werken (afbeelding 6].

'€ Eigenschappen van het programma =
Agemeen Calculatie

Locaties

Weergave eveslheden in onderbouning met 3 cjfers achter de komma

Verkenner riefbedragen kunnen niet aangepast worden

gzsnfi“‘mue 7] Tariefomschrijvingen en -eenheden kunnen iet aangepast warden

AR Tiidens het afdrukken op afwilki

o — tussen kostprijs en inschrijfprils van meer dan: 500.00] eura

Bblotheek fe gedeelte voor begroting is niet gelik aan het vrje gedeelte voor bestek

&S VIST mptekst altiid geljk aan de eerste regel van de bestekspost

Bouwkosten-online drag-drop van een element op een lege regel, het element toevoegen als bestekspost.
fn‘”;e‘:‘nk::tﬁ”-”‘ het kopiéren van een tarief, het opslagpercentage ook meenemen

[ Bij het openen vragen of de tariefprijizen gewijzigd moeten worden (als dat nodia is)

[ o< ] [ emeren |
Afbeelding 6: instellingen Calculatie

Autocorrectie

Met de autocorrectie maakt u sneltoetsen aan voor bepaalde woorden. Zo kunt u
bijvoorbeeld de afkorting BS aanmaken voor Bakker & Spees. Wanneer u BS intoetst met
daarna een spatie, vult het programma automatisch Bakker & Spees in. Kies eerst voor
[Nieuw]. Voer bij [Vervangen] de sneltoets in en bij [Door] de gehele tekst (afbeelding 7).

Algemeen Auto-correctic

Locaties
Weergave Tekst vervangen tidens typen
Verkeromr Vervangen: Doar:
Bestek
Administratie e | [Baker & Spees |
Calaulatie
o corecte | s :
Bibliothesk 0 ® 3
B&S WISI S Bakker & Spees
Bouwkosten-online a propos & propos
GWihosten.nl aande aan de
Internet aanhet aan het
@an weers kanten @an weerskanten
aand aan de
aanh et aan het
aanrijken aanreken

abbonnes abonnee

oo | (iam)

e

Afbeelding 7: autocorrectie
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Bibliotheek

De Bibliotheek gebruikt u als u in de calculatie posten wilt matchen. Het programma
matcht automatisch met al uw werkpakketten, maar u kunt hier ook eerder gemaakte
begrotingen opladen. Het programma zal dan niet alleen matchen met de werkpakketten
uit uw calculatiesets, maar ook met die uit de opgegeven bestanden (afbeelding 8).

E=
Weergave Locatie Maam -
Verkenner c:\program fles\bakker & spees\dviel 7.1\awdata\best voorbeeld raw-bestek
Bestek
Administratie
Calaulatie
Auto-correctie
Bblothesk |
B&s VIST
Bouwkosten-online
Gwiwkosten.nl
Internet
-
Meww., ][ Wesen.. |[ Wisgen.. | [ Datobimerien
wiphanna |z|| Annuleren

Afbeelding 8: bibliotheek

Door op [Nieuw] te klikken, verschijnt een zoekvenster waarmee u het gewenste bestand
op kunt zoeken. U verwijdert een calculatiebestand door te kiezen voor [Wissen]. Met
[Wijzigen] kunt u een bestaande verwijzing aanpassen. Als u meteen met het toe-
gevoegde bestand aan de slag wilt gaan, kies dan voor [Data bijwerken].

1.3 Instellingen exporteren/importeren

Onder [Beheer] kunt u uw eigen instellingen exporteren. Dit kan handig zijn als u van
computer gaat wisselen en u niet alles weer wilt aanpassen, maar ook als er een nieuwe
gebruiker komt die van dezelfde instellingen gebruik wil maken.
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1.4 Rechtenbeheer

Wanneer meerdere personen met het programma werken, kan de hoofdgebruiker van het
programma de rechten per gebruiker toekennen voor de verschillende modules
(afbeelding 9). U vindt de Rechtenmanager onder [Beheer] [Rechtenbeheer].

Settings || Madules |
Gebrukers:
MNaam | Rechten | Status | Actieve modules Toevoegen
hanna Beheerder Actief
erwijderen
[¥] Beheerder
< i b
Beschikbaar: Toegewezen:
budgetmodule Administratie
imag bestand gebruiken Calculatie
nacalculatie voor ukrs Civiel Project Module
nacaloulatie voor xcalc Keuringsplan
risicaregeling sdministratie koppeling met Excel
risicoregeling rasmbestek 3 koppeling met Word
RAW-bestek
Stamgegevens wijzigen
Veiligheid- en gezondheidsplan
igi Plugin
s

Afbeelding 9: rechtenmanager

Wanneer een nieuwe gebruiker voor het eerst het programma opent, wordt hij auto-
matisch door het programma als nieuwe gebruiker aan de lijst Gebruikers toegevoegd.
Door op de gebruikersnaam te klikken, kunt u de rechten van een gebruiker aanpassen.
In de onderste helft van het scherm geeft u aan tot welke onderdelen de gebruiker
toegang heeft. Met de pijltjestoets verplaatst u een item van Beschikbaar naar
Toegewezen. Welke onderdelen beschikbaar zijn, is afhankelijk van uw licentie.
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1.5 Registratie verwijderen

De menuknop [Registratie verwijderen] ziet u alleen onder [Extra] als u stand-alone
werkt, en dus niet wanneer u vanaf een server met B&S Civiel werkt. Als het programma
van uw laptop of pc moet worden verwijderd, dan zult u eerst het programma moeten
de-registreren. Het programma genereert een nummer dat u aan Bakker & Spees door
moet geven.

2 Het helpmenu

Het menu [Bestand] [Help] biedt u verschillende mogelijkheden voor ondersteuning bij het
gebruik van B&S Civiel. Veel van deze opties maken gebruik van internet om u zo van de
meest actuele informatie te voorzien. U ziet hier ook met welke versie u werkt en welke
modules u ter beschikking staan.

B&S Civiel Help

Met [B&S Civiel Help] gaat u direct naar onze Civiel Help (wiki.bakkerspees.nl]. Op deze
wiki vindt u voor elke module een apart stappenplan en aanvullende informatie over de
programma’s.

Gebruikersforum

Online vragen stellen en vragen bekijken die door anderen zijn gesteld kan in het Bakker
& Spees Forum, dat u direct vanuit het programma oproept met [Gebruikersforum]. U
kunt vrijblijvend in het forum rondkijken en alle bijdragen lezen. Alleen wanneer u zelf
een bijdrage wenst te plaatsen, dient u zich eerst te registreren als forumgebruiker. Het
forum beschikt over een zoekfunctie. Op die manier kunt u snel kijken of het onderwerp
dat u zoekt al eerder besproken is.

Controle op updates

B&S Civiel controleert standaard elke keer dat de hoofdgebruiker B&S Civiel opstart, of
er nieuwe updates beschikbaar zijn. Is deze optie uitgeschakeld of wilt u tussentijds
controleren of er updates aanwezig zijn, dan kunt u kiezen voor [Controle op updates].
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Hulp op afstand

Bij sommige problemen die minder makkelijk telefonisch uit te leggen zijn, is het prettig
als er iemand van Bakker & Spees over uw schouder mee kan kijken. Zodra u [Hulp op
afstand] start, verschijnt er een kleine uitleg over wat deze functie doet. Kies voor [Hulp
op afstand starten] en er verschijnt een venster waarin een id en een wachtwoord staan
vermeld (afbeelding 10).

F'E Bakker & Spees onlinesu.,., (= || & [ 38 ||
%

Bakker Spee

Bakker & Spees online support

Geefuw partner de volgende ID om met uw
computer te verbinden:

Your 1D Password
£ 755 681 454 %, 7586

®  Ready to connect {secure connection)

Wi, TEamviewer. com

Afbeelding 10: hulp op afstand

Deze informatie geeft u telefonisch door aan onze servicedeskmedewerker, waarna hij
kan inloggen op uw computer. Hulp op afstand is vanzelfsprekend alleen mogelijk
wanneer u deze optie zelf activeert en de gegevens heeft doorgegeven aan de
Civiel Servicedesk.



3 Civiel kolommen

In deze paragraafvindt u een overzicht van alle kolommen van B&S Civiel in deel 2.2. Het
overzicht is per module ingedeeld.

3.1 RAW-Bestek

Bestekspostnummer

Bestekspostnummers zijn altijd 6-cijferig, conform de RAW-systematiek en niet aan-
pasbaar naar bijvoorbeeld 5 cijfers. U kunt wel hoofdstuk- of paragraafindelingen
maken.

1 GRONDWERKEN

117 GRONDWERKEN

1171 GRONDWERKEN

1111 Grondwerken

Besteksposten eindigen altijd op een 0 (bijvoorbeeld: 100010], tenzij u bundelposten
aanmaakt (bijvoorbeeld 100011). De inschrijfprijs wordt altijd teruggerekend naar de
0-post. Bestekspostnummer is een vaste post en deze kan niet uit de kolommen worden
verwijderd.

Hoofdcode

In de kolom Hoofdcode worden de hoofdcodes (op basis van de catalogus) van het bestek
getoond. Dit zijn altijd é cijfers. De kolom Hoofdcode komt uitsluitend voor in
RAW-Bestek.

Deficode

De kolom Deficode bevat de nummers van de gebruikte deficodes. Dit zijn altijd 6 posities.

Omschrijving

In de kolom Omschrijving staat de werkomschrijving. Dat kan de enkele regel zijn van de
inschrijvingsstaat of de bestekspost met deficodes.

175



De regel die de inschrijvingsstaat maakt (de romptekst], kan anders zijn dan de eerste
regel van een werkomschrijving. U kunt bij de [Eigenschappen van het programmal
instellen dat de romptekst hetzelfde moet zijn als de bestekspostregel.

Omschrijving is een vaste kolom die niet kan worden verwijderd.

Eenheid

In deze kolom wordt niet alleen de eenheid van de bestekspost/werkomschrijving
getoond, maar ook de eenheid van de onderliggende elementen. Bij veel RAW-
besteksposten staat de eenheid vast en is deze dus roodgekleurd en niet muteerbaar. Bij
het zelf opstellen van een calculatie kan de eenheid wel worden ingevuld.

Hoeveelheid resultaatsverplichting

In de kolom Hoeveelheid resultaatsverplichting vindt u:

o de hoeveelheid van de werkomschrijving (standaard groene cijfers);

° de inzet van de elementen (standaard blauwe cijfers);

o de hoeveelheid van een werkpakket [standaard oranje cijfers).

\'}

De kolom Vlaat de methode van verrekening zien. Dit kunnen de volgende opties zijn:
V: (verrekenbaar);

N: (niet-verrekenbaar):

A: (accorderen):

0: (open posten).

De keuzemogelijkheden zijn afhankelijk van het gekozen sjabloon.

Hoeveelheid ter inlichting

Indien u ook de onderregels van een samengestelde post wilt invoeren, kunt u dit in de
kolom Hoeveelheid ter inlichting doen. U kunt dan ook de kolom invullen (zie de volgende
subparagraaf L]. Heeft u de Hoeveelheid resultaatsverplichting al ingevuld, dan wordt
deze overgenomen naar de Hoeveelheid ter inlichting.
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Na het invullen van de hoeveelheid ter inlichting heeft u drie mogelijkheden:

L: Leveranties: hier moet u zelf voor zorgen.

T: Ter beschikking: de opdrachtgever stelt dit tot uw beschikking; u moet (indien van
toepassing) echter wel zelf voor het vervoer o.i.d. hiervan zorgen.

[ Informatief: hier hoeft u verder niets mee te doen; dit is puur ter informatie.

3.2 Calculatie

Alternatief postnummer

Omdat u in een calculatie niet altijd gebruik wilt maken van de bestekspostnummering
kunt u een alternatief postnummer gebruiken. Dit is een vrij tekstveld waarin u een
alternatief kunt opgeven. Bijvoorbeeld: vak T.

Bij het afdrukken kunt u vervolgens aangeven dat er een calculatie getoond moet worden
met het alternatieve postnummer. De kolom Alternatief postnummer wordt ook gebruikt
om de bestekspostnummers van de Duitse bestekken te plaatsen (*.d83].

De kolom Alternatief postnummer komt uitsluitend voor in de module Calculatie.

Calculatieset

Elementen (zoals tarieven, werkpakketten, enzovoort) zijn altijd gebaseerd op een
calculatieset. De kolom Calculatieset laat het nummer van de gekozen set zien.
Standaard worden alle elementen gekoppeld aan calculatieset 0 (default set).

Element

In de kolom Elementvinden we de code (het nummer] van het element. Dit element kan
een tarief, werkpakket, constructie of profiel zijn. Als we een element [met CTRL-T of
CTRL-W] toevoegen aan de begroting, kunnen we in deze kolom direct het nummer
intoetsen. De combinatie van het nummer en de calculatieset geeft dan het juiste element
uit de stamgegevens.

Hoeveelheid Tarief

In de kolom Hoeveelheid Tarief vindt u de hoeveelheid resultaatsverplichting voor een
individueel element (tarief].
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Voorbeeld

De werkomschrijving is het ontgraven van grond met een hoeveelheid resultaats-
verplichting van 200 m3. Deels wordt dit met de hand ontgraven en deels met een
kraan. De 200 m3 kunt u dan verdelen over het element grondwerker en kraan. Het
element rekent nu met de nieuw opgegeven hoeveelheid tarief in plaats van de
hoeveelheidresultaatsverplichting van de werkomschrijving.

Deze kolom kan ook worden gebruikt om de hoeveelheid voor een element met een
andere eenheid op te geven dan de hoeveelheid resultaatsverplichting.

Voorbeeld

U moet een ton verwerken, die u dan omrekent naar m3. De hoeveelheid tarief is
verhoudingsgewijs gekoppeld aan de hoeveelheid resultaatsverplichting van de
omschrijving (bestekspost].

Eenheid Tarief

De kolom Eenheid Tarief heeft een informatieve functie. Er kan ingevuld worden welke
eenheid de hoeveelheid tarief heeft.

Voorbeeld

De kraan verwerkt in tonnen en heeft een hoeveelheid in m3. Om duidelijk te maken
dat de rekenhoeveelheid de hoeveelheid tarief van de kraan in tonnen is, kan de
eenheid worden meegegeven.

Aantal eenheden Tarief

De kolom Aantal eenheden Tarief wordt gebruikt om meerdere elementen binnen één
elementregel in te zetten.

Voorbeeld

Er zijn twee vrachtwagens voor het transport. Het element kan twee keer geplaatst
worden. Het element kan ook 1 x geplaatst worden met een aantal eenheden tarief
op 2. De productie van de vrachtwagen is voor 1 vrachtwagen maar de benodigde
inzet wordt dan verdubbeld.



Productiekader

Met de kolom Productiekader kunt u de productie van een tarief inkaderen. De productie
van een element wordt in een kader geplaatst.

Voorbeeld

De vrachtwagen heeft een productie per dag, maar het element heeft als eenheid
uren. Door de productie op te geven en deze te relateren (te kaderen) aan een dag
(8 uur]) wordt het aantal uren berekend.

Productie

De kolom Productie geeft de productie van een element weer. Het aantal delen hoeveel-
heid resultaatsverplichting dat per eenheidselement wordt verwerkt; het aantal m3 dat
een kraan per uur verzet of het aantal planten (st) dat een hovenier per uur plant.

In de productiekolom kunt u ook de volgende letters invullen:

P: Het overnemen van de productie van een bovenstaande werkpakketregel.
De productie wordt bij het werkpakket geplaatst en middels de P doorgezet naar de
betreffende tarieven.

T: De productie met een T geeft als inzet altijd 1 (hoeveelheid]. Bijvoorbeeld voor
tarieven die één keer ingezet worden, ongeacht de hoeveelheid resultaats-
verplichting. De T verandert dus ook niet verhoudingsgewijs mee. Dit kan bijvoor-
beeld gebruikt worden bij transport van een machine naar het werk. Dat gebeurt
één keer ongeacht het aantal draaiuren.

N: De productie met een N neemt de hoeveelheid resultaatsverplichting van het tarief
(dus de inzet) direct over van de hoeveelheid resultaatsverplichting.

L: De L (leverantie) zet de opgegeven hoeveelheid van het tarief vast.
Voorbeeld

Ter beschikking stellen van personeel. Het onderliggende element wordt exact op
hetzelfde aantal uren gecalculeerd als opgegeven. De N wordt dus dan ook vaak
gebruikt bij leveranties. De N gaat direct mee met een gewijzigde hoeveelheid
resultaatsverplichting, bijvoorbeeld voor een nota.
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Prijs per eenheid

In de kolom Prijs per eenheid bepaalt de kleur de status:

Groen: de prijs van de omschrijving (dus de eenheidsprijs];

Oranje: de prijs van het werkpakket, opgebouwd uit onderliggende elementen;
Blauw: de prijs van de tarieven.

Opslagpercentage

De kolom Opslagpercentage kunt u gebruiken om individuele tarieven per post een extra
opslag (positief of negatief] mee te geven. Daarmee wordt de totaalprijs van het tarief
beinvloed.

Bedrag
Groen: het uiteindelijke bedrag is samengesteld uit:
de hoeveelheid resultaatsverplichting x de prijs per eenheid;
Oranje: het totaalbedrag van het werkpakket;
Blauw: het totaalbedrag van het tarief.

Het uiteindelijke bedrag wordt als volgt berekend:

o Het totaal van de onderbouwing gedeeld door de hoeveelheid resultaats-
verplichting;

o De waarde wordt dan afgerond op twee cijfers achter de komma;

o De afgeronde waarde keer de hoeveelheid resultaatsverplichting geeft het

uiteindelijke bedrag.

Het kan dus voorkomen dat de totalen van de tarieven bij elkaar opgeteld niet het exacte
bedrag vormen.

Voorbeeld
De afronding in dit rekenvoorbeeld is 20 cent. De afronding zal naar verhouding
groter worden als de hoeveelheid resultaatsverplichting groter wordt.

U kunt een waarschuwing laten weergeven als de afrondingsverschillen groter worden
dan een bepaalde, opgegeven waarde. Dit kunt u instellen in [Extral [Eigenschappen van
het programmal in het onderdeel Calculatie.



TotaalTarieven
Hoeveelheidresulaatsverplichting

(waarde afgerond op 2 cijfers)

) = Eenheidsprijs

(waarde afgerond op 2 cijfers)

Eenheidsprijs X Hoeveelheidresultaatsverplichting = Bedrag

Rekenvoorbeeld ;
Totaal van de tarieven = 125
Hoeveelheidresultaatsverplichting = 60

(—=—)=2.083333 afrondenop2cijfers = 2,08

2,08 X 60 = 124,80

Afbeelding 10: totaalbedragen

Afrondingsverschillen kunt u ook makkelijk terugvinden in de kolom Kostprijs per
eenheid.

Kostprijs per eenheid

De kolom Kostprijs per eenheidis alleen ter informatie. Het geeft de berekende eenheids-
prijs van de tarieven (zonder opslag) weer. Opslagpercentages, afprijzen en dergelijke
beinvloeden deze prijs niet. De origineel berekende prijs op basis van de tarieven blijft
zichtbaar. Deze prijs staat dus los van de inschrijfprijs of het totaalbedrag.

Kosten
De kolom Kosten is alleen ter informatie. Hier staat de totaalsom van de kostprijs per

eenheid.
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Kosten (met opslagen)

De kolom Kosten [met opslagen]is alleen ter informatie. U vindt hier de totaalprijs van de
tarieven inclusief alle opslagen. Let op: het indexeren of afprijzen van tarieven wordt hier
niet in opgenomen. Deze kolom Llijkt erg op de kolom Bedrag. Het verschil is dat in de
kolom Bedrag alle aanpassingen meegenomen worden, terwijl in de kolom Kosten [met
opslagen] alleen de opslagen op tarieven aangepast worden.

Deelprijs
De informatieve kolom Deelprijs laat per tarief het deel zien dat het uitmaakt van de prijs
per eenheid.

Tariefdeelprijs

De deelprijs wordt normaal aangegeven op basis van de hoeveelheid resultaats-
verplichting. De kolom Tariefdeelprijs laat de deelprijs zien van de afwijkende hoeveelheid
resultaatsverplichting.

Werksoort

In de kolom Werksoort kunt u aan alle elementen een werksoort (soms ook structuurdeel
genoemd) toekennen. Hiermee verkrijgt u meer inzicht in een complexe begroting of u
kunt hiermee de gegevens van de calculatie makkelijker verwerken in een nacalculatie.
De werksoorten kunt u in de stamgegevens aanmaken. Vaak worden ze opgebouwd
volgens de RAW-catalogus. Bijvoorbeeld 22 grondwerken. Door vervolgens in deze kolom
een werksoortnummer te plaatsen, wordt het tarief daaraan gekoppeld.

Voorbeeld

Hoofdstuk 1:in de kolom Werksoort is 22 opgegeven. Alle elementen in de onder-
liggende posten binnen hoofdstuk 1 krijgen nu de werksoort 22 mee. Bij het
afdrukken van de tarieven in het bestek, kunt u nu kiezen voor het afdrukken van de
kolom Werksoort (met of zonder de bijbehorende tarieven). Op deze wijze kunt u uit
een calculatie die divers is opgebouwd snel de prijs voor al het grondwerk halen.



Prijsindex

De prijsindex wordt aan tarieven meegegeven in de stamgegevens. De kolom Prijsindex
geeft een extra mogelijkheid om de tarieven uit te splitsen. Als de waarde in de stam-
gegevens is aangegeven, is de kolom dus al gevuld. U kunt, terwijl u calculeert, de
waardes invullen of aanpassen.

Voorbeeld
Bij leveranties kunt u ook alle pvc uitsplitsen of alle machines die voor het
brandstofbestanddeel in aanmerking komen.

Tariefsoort

Tariefsoorten worden in de stamgegevens aan tarieven meegegeven; dat kan bijvoorbeeld
groenvoorziening zijn of ingenieursbureau. Tariefsoorten kunt u zelf aanmaken en
verwijderen. Ook kunt u per tariefsoort een afdruk maken.

Kostentype

In de kolom Kostentype vindt u de volgende kosten: Arbeid, Materieel, Materiaal,
Onderaanneming & Kosten. De kolom Kostentype is niet mutabel. Net als prijsindex en
tariefsoort kunt u in Kostentype bepaalde selecties maken op bijvoorbeeld arbeid of
kosten. U kunt in Civiel Calculatie per kostentype een afdruk maken.

Fixeren

De prijs per eenheid en het daar uit voortkomende bedrag wordt vastgezet (gefixeerd). Het
aanpassen van de onderbouwing heeft geen effect op de inschrijfprijs.

BTW

Deze kolom geeft de btw-indeling aan. De keuze bestaat uit 21% (standaard], 6% of 0%.

Tarieven in dit bestek

De kolom Tarieven in dit bestek toont alle tarieven die in de calculatie zijn gebruikt.
Wanneer u tijdens het calculeren tarieven toevoegt die u vervolgens weer verwijdert,
kunnen er in deze kolom tarieven staan die niet langer in de calculatie voorkomen. Door
met de rechtermuisknop in de lijst te klikken en te kiezen voor [Tarievenlijst opschonen],
actualiseert u de lijst met tarieven.
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Tariefnummer

Het tariefnummer is het oorspronkelijke nummer uit de tarievenlijst. In combinatie met
het nummer van de calculatieset vormt dit een unieke combinatie. Het tariefnummer kunt
uin de kolom Tariefnummer wijzigen. Door een ander nummer op te geven, worden alle
tarieven met dat nummer vervangen door het nieuw opgegeven tarief; uiteraard inclusief
de nieuwe prijsstelling.

Basisprijs per eenheid

De kolom Bruto kostprijs per eenheid bevat de oorspronkelijke prijs van het tarief die uit
de stamgegevens meegenomen wordt. Deze kolom kunt u aanpassen, maar u kunt
hiervoor beter de kolommen Kostprijs opslag en Netto kostprijs per eenheid gebruiken.
Door in deze kolom de oorspronkelijke prijs te laten staan, kunt u altijd snel de basisprijs
met de prijs per eenheid (rekenprijs] vergelijken en afdrukken, inclusief of exclusief
dekkingen. Alleen voor tarieven die een prijsstelling van 0 euro uit de stamgegevens
hebben, kunt u direct in deze kolom een nieuwe prijs opgeven.

Kostprijs opslag

In de kolom Kostprijs opslag kunt u een opslagpercentage op de gebruikte tarieven
zetten. Dit kan zowel een positief als een negatief percentage zijn. Dit percentage is
alleen van toepassing op de tarieven in de betreffende begroting. Gebruik eventueel de
optie Bij het kopiéren van een tarief ook het opslagpercentage meenemen onder [Extral
[Eigenschappen van het programmal [Calculatie].

Netto kostprijs per eenheid

Door een opslagpercentage op de oorspronkelijke bruto kostprijs per een eenheid te
zetten, ontstaat een nieuwe rekenprijs [netto kostprijs per eenheid). Dit bedrag wordt
gebruikt als tariefprijs voor de betreffende calculatie. Dit bedrag kunt u ook direct aan-
passen, waardoor het programma zelf het opslagpercentage berekent.

Dekking 1

Dit is een extra kolom naast de kolom met het 'normale’ opslagpercentage, om andere
opslagpercentages [positief of negatief] mee te kunnen nemen. Hierdoor wordt de
totaalprijs van het tarief beinvloed. U kunt bijvoorbeeld denken aan -5%, omdat u in een
competitieve markt zit of + 5%, omdat u wat extra ruimte voor u zelf wilt inbouwen.



Dekking 2
Zelfde als dekking 1.

Hoeveelheid in calculatie

De informatieve kolom Hoeveelheid in calculatie toont het aantal eenheden waarmee een
tarief in totaal in de calculatie voorkomt. Dit is gerelateerd aan de opgegeven eenheid van
het tarief.

Totaalbedrag in calculatie

In de kolom Totaalbedrag in calculatie staan twee waarden. De eerste waarde is de
totale waarde van het tarief in euro’s. Alle totaalbedragen van het betreffende tarief
worden cumulatief getoond. De tweede waarde in deze kolom geeft het percentage van de
totale waarde ten opzichte van het subtotaal.

3.3 RAW Administratie

Totaal verwerkt

In de kolom Totaal verwerktvindt u de totaal verwerkte hoeveelheden vanaf week 1.

Percentage verwerkt

In deze kolom vindt u het percentage van de totaal verwerkte hoeveelheden.

Totaal te verwerken

In de kolom Totaal te verwerken ziet u het overzicht van de nog te verwerken hoeveel-
heden.

Totaal verwerkt tot week

Deze kolom toont de totaal verwerkte hoeveelheid tot en met de voorgaande week.
De week die op dat moment wordt ingevoerd, is hier dus niet bij inbegrepen.
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Verwerkt op dag

In de kolom Verwerkt op dag vult uin hoeveel er in de desbetreffende week is verwerkt.

Percentage verwerkt op dag

Naast het invoeren van de vaste hoeveelheid, kunt u ook een percentage invoeren door
gebruik te maken van de kolom Percentage verwerkt op dag.

Prognose

Naast de feitelijk verwerkte hoeveelheden kunt u ook de verwachte hoeveelheden
(prognose] opgeven door gebruik te maken van de kolom Prognose.



4 Koppelingen en importformaten

Importformaten

Alle RAW-bestanden
Bestekken (*.bst]

Sjablonen (*.bsd)
RSU-bestanden (*.rsu]
NSU-bestanden (*.nsu]
ZSU-bestanden (*.zsu)
RSX-bestanden (*.rsx]

NSX bestanden (*.nsx)
/SX-bestanden (*.zsx]
Gww-bestek (*.gbb)

Gww-Calc (*.gcb])
Gww-Administratie (*.bab)
Wecab 4.0 (*.wo1)

xCalc (*.smt)

Kraan (gbe*.dcr)

Excel-sheet (*.xls)

Van Meijel Administratie (*.dat]
Van Meijel projectuitdraai (*.p01)
Van Meijel begrotinguitdraai (*.bgr)
D83-bestek (*.d83)

Menkaure (*.bns)

Isis CeeTee (*.svh)

Koppelingen

SAP

Exact
Navision (0.a. *.4ps formaat)
Agresso

Baan
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5 Opbouw elementen in calculatiesets

( Schematische weergave opbouw elementen in niveau’s en calculatiesets J

Calculatieset 0 Calculatieset 1 Calculatieset 2
Elementen

[Materieel

Niveau 0
Tarieven

J Artikellijsten/leveranciersbestanden J
i

1 I 1 L 1

Niveau 1
Werkp \

Niveau 2
Constructies

Niveau 3
Profielen

Niveau 4
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6 Werkwijze Haarlemmermeer K&K Plan

Hieronder vindt u ter referentie de werkwijze die in de gemeente Haarlemmermeer is
opgezet met betrekking tot het Kwaliteits- en Keuringsplan. Per stap staat de route door
de commando’s vanaf het beginscherm vermeld.

Stap 1: Het bestek wordt als RSX-bestand ingelezen
[Bestand] [Openen] bestek kiezen [RSX-bestand] daarna [Opslaan als] naam.BST

Stap 2:In het bestek wordt de inschrijvingsstaat ingelezen
en de prijzen gecontroleerd

met [Inhoud] [Bestand importeren] [Zelfstandige inschrijvingsstaat] [ZSX-bestand].
Dit is niet nodig voor het Kwaliteits- en keuringsplan, maar wel voor de besteks-
administratie. Na het invoegen maakt u het bestek definitief, waardoor ook het
Kwaliteits- en keuringsplan definitief wordt.

Stap 3:Invoegen van het Kwaliteits- en keuringsplan
[Inhoud] [Bestand importeren] [Kwaliteits- en keuringsplan] [Kwaliteits- en keu-
ringsplan genereren uit de stamgegevens]. De optie [Kwaliteits- en keuringsplan
genereren uit bestek] wordt niet gebruikt.

Stap 4: Afdrukken Kwaliteits- en keuringsplan voor controle
[Bestand] [Afdrukken] [Kwaliteits- en keuringsplan]. De optie [Afdruk Kwaliteits- en
keuringsplan binnen bestek] wordt gebruikt om overzichtelijk eventuele wijzigingen
en toevoegingen te kunnen maken.

Stap 5: Opschonen en aanvullen van het Kwaliteits- en keuringsplan
Met het rechtermuismenu kunt u de punten in het plan aanvullen of verwijderen. Dit
kan ook met [Bewerken] [Invoegen] en [Bewerken] [Verwijderen].

Stap 6: Definitief maken Kwaliteits- en keuringsplan
Als alle wijzigingen en toevoegingen zijn gemaakt, de inschrijvingsstaat is ingelezen
en de aanneemsom met de ingevoerde inschrijfprijzen correspondeert, wordt het
bestek en daarmee het Kwaliteits- en keuringsplan definitief gemaakt.
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Stap 7: Maken definitieve afdruk
[Bestand] [Afdrukken] [Kwaliteits- en keuringsplan] [Aandachts- en controlepunten]
voor zowel de directie als opzichter vermelden.

Stap 8: Gebruiken Kwaliteits- en keuringsplan
Eventueel toevoegen of dupliceren van herhalende keuringspunten. Dit wordt buiten
op papier gedaan en aansluitend binnen digitaal verwerkt.

Stap 9: Afdruk ten behoeve van het archief
Met [Bestand] [Afdrukken] [Kwaliteits- en keuringsplan]. Dit wordt gedaan zodra
het werk gereed is.



7 Voorgedefinieerde velden voor Office

Voor de koppeling naar Word zijn de volgende velden al gedefinieerd:

Veld Inhoud

[Calc.subtotaall Totaal calculatiebedrag exclusief staartkosten
[Calc.staart] Totaal van de staartkosten
[Calc.aanneemsom] Totaal calculatie inclusief staartkosten
[Calc.aanneemsomtekst] Aanneemsom uitgeschreven in tekst
[Calc.arbeid-uren] Het aantal begrote arbeidsuren
[Calc.arbeid-kosten] De omzet van de arbeidsuren
[Calc.machine-uren] Het aantal begrote machine-uren
[Calc.machine-kosten] De omzet van de machine-uren
[Calc.materiaal-kosten] De omzet van het materiaal
[Calc.overige-kosten] Omzet van overige kosten
[Calc.diensten-kosten] Omzet van diensten

Voor de besteksposten zijn onderstaande velden beschikbaar.
Deze dienen in een tabel te worden toegepast.

[Postnr] Bestekspostnummer

[Code_hvh] Code van de hoeveelheid (V,N,!)
[Inhoud] Omschrijving van de post
[Hoeveelhd] Hoeveelheid resultaatsverplichting
[Eenh] Eenheid

[Ehprijs] Prijs per eenheid

[Bedrag] Prijs per post
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Eigenschappen van de administratie 109, 110, 112, 124, 145, 147
Eigenschappen van de calculatie 70, 101
Eigenschappen van het bestek 101
Eigenschappen van het programma 113, 117, 163
Eindtotaal aanpassen 86
Elementen 67,71,75,78,79,82, 90, 91, 94, 95, 99
Excel inlezen 98
Exporteren naar Excel 159
Exporteren naar Word 160
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Formule(s)

GWWHKosten

Inschrijvingsstaat

Kolommen
Kostenverdeling

Nota van Inlichtingen
Notities

Offertel(s)
Onderbouwing(en]
Opmerking(en)
Overschrijding(en]

Posten matchen

Referentiebegroting
Registratie
Registreren
Romptekst

Staat van afrekening
Stamgegevens

36, 62,88, 100, 101, 102, 107, 120, 126, 127,

37,39,73,77,78,79,80, 83, 104, 108,

55, 96,

67,

30, 71, 83, 84,
99,120,

115,

47, 48, 49
85, 91

175, 176, 189
121,131, 140
122,123, 127
57, 58, 59, 85
120

155, 160, 163
87, 94, 95, 96
121, 124, 131
118, 119, 124
84

84, 85
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63, 64, 114, 121
47

126, 127

88, 90, 91, 92

26,71,77,79,



Tarief 74,75,76,77,78,79, 80,88, 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96, 177, 178,

179,180, 182, 184, 185

Tarief aanpassen 94
Tarieven 29,67,71,73,75,76,77,79, 80,81, 82, 83, 85, 87, 88, 90, °
91,92, 93,94, 95,96, 97, 98, 104

Tarieven in bestek 104
Termijnstaat 125,127
Updaten 157
Verkenner 38, 39, 40, 41, 42, 45, 47,52, 69,70, 75, 82, 83, 84, 91, 94,
96,99,103, 122, 168

Weekrapport 28,112, 113, 114, 116,117,119, 124
Werkadministratie 115, 116
Werkomschrijving[en] 75,107,175, 176, 178
Werkpakket 26, 29,82, 83, 84,90, 91, 94, 95, 96,176, 177,179, 180
Werkpakketten invoeren 84
Zelfstandige inschrijvingsstaat 102, 107
Zoeken 40, 91, 97,107, 124, 168, 171
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