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Introductie

Het koppelen van een verantwoordelijk veiligheidsfunctionaris (verder te noemen VVF) met een
erkend werkplekbeveiligingsbedrijf of personeelsteller is onlangs flink uitgebreid. Vanaf 3 mei 2021
bepaalt niet de VVF welke organisatie fungeert als erkend werkplekbeveiligingsbedrijf of
personeelsteller. Het is dan aan het erkend werkplekbeveiligingsbedrijf of personeelsteller om het
verzoek van de VVF via zijn key user goed te keuren alvorens de status “Erkend” zal worden
toegekend en zichtbaar wordt op de DVP-pas.

In dit document leggen we uit hoe het nieuwe proces precies in zijn werk gaat.
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Acties van de key user van de aanvragende VVF

De VVF meldt zichzelf als volgt aan bij een erkend werkplekbeveiligingsbedrijf. Dit doet hij via de
“key user” van zijn organisatie. (Let op de zzp’er is zijn eigen key user en moet zichzelf aanmelden).

Het verzoek indienen

De key user van de VVF gaat in zijn DVP-portal naar het profiel van de VVF. Aangekomen op de
profielpagina klikt de key user van de VVF op Rechten (zie afbeelding 1).

Theo (T) Test Wijzig Verwijderen

Theo.Test@veiligspoor.nl

PERSONALIA OVERTREDINGEN

E-mailadres Theo.Test@veiligspoor.nl
Personeelsnummer 12345
Functie

Afbeelding 1: De profielpagina

In het rechtenscherm navigeert de key user naar Pashouders aan- en afmelden op projectlocatie en
activeert deze (zie afbeelding 2 op de volgende bladzijde).
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Wat mag Theo Test in de DVP-portal?

Theo Test heeft toegang tot zijn of haar eigen profiel in de DVP-portal en mag de DVP-app installeren om
passen van andere pashouders te kunnen scannen op Bewijs van Toegang en certificaten.

Wat mag Theo Test nog meer?

Organisatiegegevens aanpassen

Theo Test mag de contactgegevens van Nog Veiliger Spoor B.V. beheren en de contactpersoon
instellen.

Pashouders aan- en afmelden op projectlocatie o
Theo test mag pashouders aan- en afmelden op projectlocaties.

Erkende werkplekbeveiligingsorganisaties

Selecteer (optioneel) een erkende werkplekbeveiligingsorganisatie. 9

Niet aangesloten bij een erkende organisatie v

Afbeelding 2: De rol van de VVF

Op het moment dat deze rol wordt aangevinkt gebeuren er twee dingen:
0 De VVF-rol wordt toegekend aan de gebruiker.

9 Na het openklikken verschijnt er een menu (overzicht) met erkende
werkplekbeveiligingsorganisaties.

Let op: zonder koppeling heeft de VVF geen status en mag hij dus geen werk uitvoeren.
De key user selecteert één van de organisaties uit de lijst en slaat de wijzigingen op.

Pashouders aan- en afmelden op projectlocatie
Theo Test mag pashouders aan- en afmelden op projectlocaties.

WACHT OP GOEDKEURING

. . . ) Annuleer
uw NVW-koppeling verzoek met Nog Veiliger Spoor B.V. is in behandeling.

Afbeelding 3: het verzoek is ingediend
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Het verzoek annuleren

Zolang de koppeling nog de status “Wacht op goedkeuring” heeft, kan de key user de aanvraag
verwijderen door op de knop Annuleren te klikken (zie afbeelding 3).

Het verzoek opzeggen

Indien een koppeling door de erkend werkplekbeveiligingsorganisatie is geaccepteerd, zien we in het
profiel van de VVF de actieve status van de koppeling terug in het rechtenscherm, onder de rol
Pashouders aan- en afmelden op projectlocatie.

Pashouders aan- en afmelden op projectlocatie

Theo Test mag pashouders aan- en afmelden op projectlocaties.

Koppeling GEACCEPTEERD

: . e Opzeggen
uw NVW-koppeling met Nog Veiliger Spoor B.V. is actief sinds 29-3-2021.

Afbeelding 4: de actieve status van de koppeling in het rechtenscherm

Vanaf deze locatie kan de key user de koppeling deactiveren door op de Opzeggen-knop (rechts in
het scherm) te klikken. Let op: deze actie kan niet ongedaan worden gemaakt. Indien de koppeling
per ongeluk is verwijderd, zal de key user van de VVF een nieuw verzoek moeten indienen om de
koppeling weer te herstellen.
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Acties van de erkende werkplekbeveiligingsorganisatie of
personeelsteller

Zodra de key user van de aanvragende VVF een verzoek heeft ingediend (door middel van het
selecteren van een erkend werkplekbeveiligingsbedrijf of personeelsteller), ontvangt die organisatie
een e-mail met daarin de mededeling dat er een nieuw verzoek is aangemaakt met een link naar de
desbetreffende pagina.

Nieuwe aanvragen koppeling NVW

AANVRAGEN ACT

Datum verzoek Aanvrager Organisatie

29-03-2021 Demo Gebruiker ProRail B.V. n n

Afbeelding 5: dashboard voor nieuwe koppelingsverzoeken

0 Tabblad Aanvragen
Nieuwe aanvragen staan op het eerste tabblad. Dit zijn altijd aanvragen die nog niet zijn
behandeld.

9 Tabblad Actieve Erkenningen
Zodra een aanvraag is gehonoreerd komt de aanvraag op de pagina onder deze link terecht.

© Tabblad Archief
Wanneer een aanvraag is verlopen, ingetrokken of geannuleerd verschijnt de aanvraag op de
pagina onder deze link.

0 Zoekfunctie

6 nn Actieknoppen
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Nieuw verzoek goed- of afkeuren

Wanneer er een nieuw verzoek om te koppelen binnenkomt, heeft de key

user van het erkend werkplek beveiligingsbedrijf of personeelsteller de n n

keuze uit drie mogelijkheden.

. Afbeelding 6: Actieknoppen
Profiel

De eerste blauw gekleurde knop, met het plaatje van een pas, is een verwijzing naar het profiel van
de VVF.
n Goedkeuren

De groene knop, met de omhooggestoken duim, keurt de koppelingsaanvraag goed en markeert de
koppeling als “gestart”. In de database wordt vervolgens deze startdatum opgeslagen.

De VVF ontvangt vervolgens een e-mail met de boodschap dat zijn aanvraag is gehonoreerd.

n Afkeuren

De rode knop, met de duim omlaag, keurt de koppelingsaanvraag af en slaat deze status op in de
database.

Na deze actie zal de VVF een e-mail ontvangen met de melding dat de aanvraag is afgewezen. Er zal
geen reden worden meegezonden.
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Actieve erkenningen

Wanneer de koppeling is goedgekeurd zal deze verschijnen onder het tabblad Actieve erkenningen.
De koppeling is dan voorzien van een ingangsdatum.

Nieuwe aanvragen koppe“ng NVW Zoek op naam of organisatie

AANVRAGEN ACTIEVE ERKENNINGEN ARCHIEF
Datum verzoek Aanvrager Organisatie Ingangsdatum Einddatum

29-03-2021 Theo Test Nog Veiliger Spoor B.V.  29-03-2021 E

Afbeelding 7: Actieve erkenningen

In het tabblad Actieve erkenningen bevinden zich twee actieknoppen. De | blauwe knop is een
verwijzing naar het profiel van de VVF. De (O rode knop, met de afbeelding van een cirkel met een
diagonale streep er doorheen, heeft de functie om de koppeling te verbreken en de goedkeuring in
te trekken.

Als de koppeling is verbroken en de goedkeuring is ingetrokken, wordt in de database vervolgens de
einddatum aan de koppeling toegevoegd en krijgt de VVF een e-mail met de mededeling dat zijn
koppeling is ingetrokken.
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Gearchiveerde erkenningen

Het laatste tabblad geeft de organisatie een overzicht van koppelingen uit het verleden. Hier worden
alle koppelingen getoond die zijn afgewezen, ingetrokken of gedeactiveerd.

Nieuwe aanvragen koppe“ng NVW Zoek op naam of organisatie

AANVRAGEN ACTIEVE ERKENININGEN ARCHIEF
Datum verzoek Aanvrager Organisatie Ingangsdatum Einddatum
29-03-2021 Theo Test Nog Veiliger Spoor B.V.  29-03-2021 29-03-2021 INGETROKKEN E

Afbeelding 8: het archief

In de lijst is het door middel van de status eenvoudig te achterhalen waarom een koppeling niet
langer actief is. Ook zien we hier de einddatum van de koppeling.
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