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13. ONDERSTEUNING




1. Inleiding

Met DROP kunt u zowel uw regelgeving bekendmaken en consolideren, als ook kennisgevingen over
bijvoorbeeld vergunningen publiceren.

Met DROP wordt de bekendmaking van regeling geintegreerd met het consolidatieproces. Met
behulp van wizards worden gebruikers begeleid in het publiceren en consolideren van regelingen.
Dit voorkomt dubbele en foutieve invoer, het vergeten van stappen in het consolidatieproces en
draagt zo bij aan een correct publicatie- en consolidatieproces.



2. Inloggen

De gebruiker start de applicatie door de internetbrowser te openen en vervolgens naar
https://drop.overheid.nl/Start/Login te gaan. Vervolgens logt de gebruiker in met zijn persoonlijke
DigiD-OP.

DROP

Login
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Na het inloggen verschijnt het scherm ‘Mijn werkvoorraad’. Log je als invoerder in dan heb je de
functionaliteit om een nieuw publicatie aan te maken. Deze functionaliteit wordt niet getoond als je
inlogt als controleur.

DROP

Help

Zoeken > Uitloggen

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken »

Mijn werkvoorraad

Uitgebreid zoeken > Er zijn in totaal 31 documenten.

Documenttitel Documenttype Dossiernummer Processtap Status

Verordeningen D0S-2015-713 Bekendmaken O

> Groep werkvoorraad

h Algemene verordening Sint-
Mijn werkvoorraad Michielsgestel (Jeroen) >

<vorige | 1| ...|2]3|a
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https://drop.overheid.nl/Start/Login

3. Rollen DROP applicatie

Gebruikers in de DROP applicatie kunnen bepaalde acties uitvoeren. De acties die een gebruiker mag
uitvoeren zijn gekoppeld aan een rol. De contactpersoon van de organisatie geeft aan welke rollen
een persoon mag dient te krijgen. We kennen binnen de DROP applicatie twee rollen: invoerder en
controleur. De controleur kan naast het document goedkeuren, het document ook publiceren.

3.1 Combineren van rollen

Het is mogelijk om de rollen te scheiden. Het is ook mogelijk om deze rollen bij één persoon onder te
brengen. Dit betekent dat één persoon zowel kan invoeren, controleren als publiceren.

3.2 Beschrijving rollen

Rol Beschrijving rechten

Invoerder De Invoerder kan nieuwe documenten aanmaken of importeren.
Controleur De Controleur kan documenten goedkeuren. Daarnaast kan de
(publicist) controleur de documenten ter publicatie aanbieden

Acties per rol:

Nieuw document
Document goedkeuren
Document publiceren
Document intrekken

aanmaken

< [Document bewerken

x |Metagegevens bewerken
< |Document exporteren

< |Document verwijderen

< Metagegevens inzien
< Voorbeeld bekijken

Invoerder X
Controleur
(Publicist)

x
x
x
x
x
x
x
x




4, Functionaliteiten

In de DROP applicatie kunnen publicaties worden aangemaakt, gecontroleerd en vervolgens
gepubliceerd. Om dit te bereiken, worden een aantal schermen doorlopen. In dit hoofdstuk worden
deze stappen beschreven.

DROP is een webapplicatie, dit betekent dat alle knoppen bediend kunnen worden door eenmaal te
klikken. Dubbelklikken is niet nodig.

4.1 Werkvoorraad

Groep werkvoorraad

In de ‘Groep werkvoorraad’ staan de documenten van de organisatie die nog niet in behandeling zijn
genomen. Per rol is er een groepswerkvoorraad. Als de gebruiker inlogt als invoerder, dan ziet hijin
de groepsbak alleen de documenten met de activiteit ‘Voorbereiden’ die niet zijn toegewezen aan
een persoon. Een gebruiker die als rol zowel invoerder als controleur heeft, ziet de documenten die
in de activiteiten ‘Voorbereiden’ en ‘Beoordelen’ staan.

Mijn werkvoorraad

Na het inloggen opent het scherm ‘Mijn werkvoorraad’. In dit scherm ziet u de documenten die op
de naam van de gebruiker staan. Een document wordt op de naam van een gebruiker gezet bij het
aanmaken van een nieuw document of als de gebruiker een document in behandeling neemt.

In de kolommen ziet u:
e Documenttitel
Titel van het document.
e Documenttype
e Dossiernummer
Het documentnummer dat DROP heeft toegekend.
e Processtap
DROP kent drie activiteiten: Voorbereiden, Beoordelen en Bekendmaken.
e Status
Dit stoplicht geeft aan of de activiteit nog moet worden gestart (leeg), bezig is (half gevuld)
of is afgerond (gevuld en aangevinkt).

Naam Stoplicht
Niet gestart i j,
In behandeling i'
Afgerond 0



DROP

Help

Zoeken

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken »

> Uitloggen

Mijn werkvoorraad

Uitgebreid zoeken > Er zijn in totaal 24 documenten.

Documenttitel Documenttype Dossiernummer Processtap Status

> Groep werkvoorraad

Besluit van gedeputeerde staten Verordeningen DO0S-2015-722 Veoorbereiden O
Mign werkvoorraad wan zuid-HOLLAND VAN 4 maart

» Nieuwe publicatie 2015 (Prov Blad 2015,4) tot

vastelling van de verordeniong pzh

(citeertitel) >

Titel van het besluit Verordeningen DOS-2015-715 Voorbersiden O

w

Titel van het besluit Verordeningen DO5-2015-715 Voorbereiden O

~

Voorbeeldmededeling Overige overheidsinformatie  D0OS-2015-642 Voorbereiden O
openingstijden servicedesk
UBR|KOOP >

«vorige [1 |23
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4.2 Werkdossier

De gebruiker kan het statusoverzicht van het dossier raadplegen door op werkdossier te klikken.
Daarnaast kunnen er acties worden ingezet om het dossier te bewerken, versturen, publiceren of
verwijderen.

DROP

Help

Zoeken > Uitloggen

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken >

Statusoverzicht werkdossier

Uitgebreid zoeken > Kenmerken Acties
Dossiernummer D0S-2015-6124 Dossier bewerken >
> Groep werkvoorraad Dossierstatus Ter beoordeling aangeboden Dossier versfuren >
> Mijn werkvoorraad Aangemaakt door 1. drop rotterdam Dossier publiceren i

> Bekendmaking

Test voor handleiding DROP 27/10/15

Voorbereiden (V] Gereed
Beoordelen O Niet gestart
Bekendmaken O Niet gestart
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4.3 Aanmaken Nieuwe publicatie

Een gebruiker met de rol Invoerder kan nieuwe publicaties aanmaken. Om een nieuwe publicatie
aan te maken wordt er op ‘Nieuwe publicatie’ geklikt. Vervolgens wordt een selectie scherm
geopend met een aantal keuzes. De keuzes om een nieuwe publicatie aan te maken zijn:

- Een nieuw besluit publiceren

- Een bestaand besluit wijzigen

- Eén of meerdere bestaande besluiten vervangen

- Eén of meerdere bestaande besluiten intrekken



De keuze wijzigen, vervangen en intrekken zijn alleen bedoelt voor geconsolideerde regelingen in de
CVDR.

DROP

Help

Zoeken > Uitloggen

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken »

Aanmaken werkdossier

Uitgebreid zoeken >

> Groep werkvoorraad Wat wilt u doen?

> Mijn werkvoorraad

Nieuwe publicatie Tk wil: Selecteer ... -
Een nieuw besluit publiceren

Een bestaand besluit wijzigen
Eén of meerdere bestaande besluiten vervangen
Eén of meerdere bestaande besluiten intrekken

Annuleren Volgende
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Afbeelding 3
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5. Een nieuw besluit publiceren

Een nieuw besluit publiceren bestaat uit drie aan een gekoppelde processen. Namelijk het proces
‘Aanmaken werkdossier’, ‘Bewerken werkdossier” en "Versturen werkdossier’.
e Het proces aanmaken werkdossier bestaat uit de stappen:
1. Actie
2. Soort besluit
3. Documenttype
4. Publicatiedoel
5. Aanmaken
e Het proces bewerken werk dossier bestaat uit de stappen:
1. Inhoud. Het bewerken van de inhoud in de editor.
2. Voorbeeld. Een voorbeeld kan getoond worden van de publicatie.
3. Metadata gegevens. Metadata kunnen aan de publicatie worden gekoppeld.
4. Bijlagen. Eventuele externe bijlagen kunnen aan de publicatie worden gekoppeld.
5. Data. Een publicatiedatum kan worden gekoppeld aan de publicatie.
e Het proces versturen werkdossier
1. Overzicht. Een overzicht van de publicatiedata wordt gegeven.
2. Versturen. De optie verschijnt naar wie het document verstuurd kan worden voor
verdere afhandeling. Eventueel met een nuancerend bericht.

Gedurende het doorlopen van de stappen kan er met de knop ‘Vorige’ genavigeerd worden naar de
vorige stap. Met de knop ‘Volgende’ kan er genavigeerd worden naar de volgende stap. En met de
knop ‘Annuleren’ kan het stappenproces worden geannuleerd.

5.1 Het proces aanmaken werkdossier bestaat uit meerdere stappen

5.1.1 Stap 1 Actie

Deze stap bestaat uit de volgende opties:
1) Een nieuwe besluit publiceren
Via deze optie opent de editor met een leeg blad. Er kan direct worden ingevoerd.
2) Een bestaande besluit wijzigen
3) Eén of meerdere bestaande besluiten vervangen
4) Eén of meerdere bestaande besluiten intrekken

Kies hierin de stap ‘Een nieuwe besluit publiceren’.

DROP

Help

> Uitloggen

Documenten zoeken >
Uitgebreid zoeken > [» 1

> Groep werkvoorraad Wat wilt u doen?

> Mijn werkvoorraad

Tk wil:

Een nieuw besluit publiceren
Een bestaand besluit wijzigen

Eén of meerdere bestaande besluiten vervangen
Eén of meerdere bestaande besluiten intrekken
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5.1.2 Stap 2 Soort besluit

In stap 2 verschijnen de opties van de soorten besluiten die gepubliceerd kunnen worden. De
soorten besluiten zijn: Een besluit van algemene strekking, een beschikking of overige
overheidsinformatie.

DROP

Help

Zoeken > Uitloggen

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken > Aanmaken werkdossier

Uitgebreid zoeken > 1l | Actie 2 Soort besluit

> Groep werkvoorraad

U wilt een nieuw besluit publiceren.
> Mijn werkvoorraad

Nieuwe publicatie Soort besluit

Wat voor soort besluit wilt u publiceren?

Ik wil publiceren:

Een besluit van algemene strekking
Een beschikking
Overige overheidsinformatie n Volgende
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5.1.3 Stap 3 Documenttype
In stap 3 verschijnen de opties van de documenttypes.

DROP

Help

Zoeken > Uitloggen

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken »

Aanmaken werkdossier

Uitgebreid zoeken > it ‘Actie 2  Soort besluit e LT AT

> Groep werkvoorraad

U wilt overige overheidsinformatie publiceren.
> Mijn werkvoorraad

Nieuwe publicatie Type besluit

Van welke type is het besluit dat u wilt publiceren?

Documenttype: Selecteer ...
Overige overheidsinformatie
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5.1.4 Stap 4 Publicatiedoel
In stap 4 kan worden aangegeven in welk vorm en blad de publicatie gedaan moet worden.

Bij de publicatie van algemeen verbindend voorschriften is de keuze (volledige tekst in het
gemeenteblad + geconsolideerde tekst in de CVDR) vastgelegd.
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DROP

Zoeken

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken »> Aanmaken werkdossier

Uitgebreid zoeken > i Actie 2 Soortbesluit 3 Documenttype [:I LI L

> Groep werkvoorraad

U wilt overige overheidsil 'matie - overige overheidsinformat: ie publi
> Mijn werkvoorraad

Nieuwe publicatie Publicati

Naar welk blad wilt u publiceren?

Maak een keuze: O lledige tekst in het blad
M zakelijke tting in het blad
Zakelijke tting in de St: ant
lledige tekst in de ant

Geconsolideerde tekst in de CVDR

Kennis- en rum Officiéle Over ies draagt bij aan kwaliteitsverbetering van wet- en regelgevingsprocessen

5.1.5 Stap 5 aanmaken

In stap 5 kan er bepaald worden op welke wijze de tekst aangemaakt moet worden. Het kan zijn:
- Starten met een leeg document. Zodra deze optie is gekozen en het document wordt
aangemaakt verschijnt de optie om de editor te starten;
- De tekst van een sjabloon overnemen,;
- Importeren vanuit een Word document. Hierbij wordt gebruik gemaakt van een externe
Word document waarin de publicatie is opgemaakt.

Zodra op de knop “aanmaken” wordt geklikt gaat het proces bewerken werk dossier van start.

DROP

Help

Zoeken Uitloggen

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken > Aanmaken werkdossier

Uitgebreid zoeken it . Actie 2 Soortbesluit 3 Documenttype 4 Publicatiedoel

> Groep werkvoorraad

U wilt overige overheidsinf ie - overige overheidsinformatie publiceren in het Gemeenteblad.
> Mijn werkvoorraad

Nieuwe publicatie

Hoe wilt u de tekst aanmaken?

Tk wil: Selecteer ...

Starten met een leeg document

De tekst van een sjabloon overnemen
[ 1k wil hierna direct het werk] Importeren vanuit een Word document

[“Vorce [ Arnuieren [

Kennis- en Exploitatiecentrum Officiéle Overheidspublicaties draagt bij aan kwaliteitsverbetering van wet- en regelgevingsprocessen

5.2 Het proces bewerken werk dossier

5.2.1 Stap 1 Inhoud

De inhoud van de publicatie kan middels de editor worden bewerkt. De editor werkt op basis van
XML. Vervolgens kan de publicatietekst worden ingevoerd. Bewaar na het invoeren en bewerken
van de publicatietekst door op ‘opslaan’ te klikken. Sluit vervolgens de editor af door op ‘Sluiten’ te

13



drukken. Voor verdere informatie betreft de editor kan u wenden naar de gebruikershandleiding
XOPUS XML-editor handleiding. U kan de handleiding vinden op de koop website.
http://koop.overheid.nl/producten/drop/documentatie

DROP

Help

Zoeken » Uitloggen

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken >

Bewerken werkdossier

Uitgebreid zoeken >

> Groep werkvoorraad U wilt overige overheidsinformatie - overige overheidsinformatie publiceren in het Gemeenteblad.

> Mijn werkvoorraad

> Nieuwe publicatie

Klik op de 'Bewerken' knop om het document te bewerken.

Werkdossier

> Bekendmaking Bewerken

o v >

Open de editor

5.2.2 Stap 2 Voorbeeld

Bekijk het voorbeeld document, dit is gelijk aan de publicatie van het document in PDF formaat.
Deze transformatie kan enkele minuten duren, afhankelijk van de drukte op het systeem. Hierbij
dient er rekening mee te worden gehouden dat de datum en documentnummer nog niet is
bijgewerkt. Het bijwerken van de datum en documentnummer geschiedt zodra de publicatie
daadwerkelijk wordt doorgevoerd.

DROP

Help

Zoeken > Uitloggen
Documenten zoeken »
Uitgebreid zoeken > T Inhoud Voorbeeld

Bewerken werkdossier

> Groep werkvoorraad U wilt publiceren naar onderstaand blad. U kunt voor het onderstaande blad een voorbeeld genereren.

> Mijn werkvoorraad
Voorbeeld bekijken

Geef aan voor welk blad u een voorbeeld wilt inzien en klik op de 'Voorbeeld tonen” knop.

> Nieuwe publicatie
Werkdossier

> Bekendmaking Maak een keuze: [[] Zzakelijke samenvatting in het Gemeenteblad

VooroEe

oice Jl Aonieren ll oerse >

<ennis- en Exploitatiecentrum Officiéle Overheidspublicaties draagt bij aan kwaliteitsverbetering van wet- en regelgevingsprocessen

5.2.3 Stap 3 Metadata gegevens

Voer de metadata in voor het document. De metadata zijn kenmerken van het document, waardoor
het document gevonden kan worden.

leder publicatieblad heeft eigen (verplichte) metadatavelden. De verplichte velden worden
aangegeven met een ster ‘*’. Na het invoeren en/of bewerken drukt u op ‘Volgende’.

14


http://koop.overheid.nl/producten/drop/documentatie

Bewerken werkdossier

i Irnhoud 2 Voorbeeld

Algemeen

Wul deze sectie altijd in.

Document type Overige overheidsinformatie
Beleidsonderwerp * Maak een keuze... ﬂ
Geo informatie * [il Klik op 'Kies gebied' om een gebied te selecteren. Klik op +

om een gebied toe te voegen.

Kies gebied T

Klik op 'Specifieke locatie' voor het toevoegen van specifieke
locaties op de kaart.

Specifieke locatie

Aantal geplaatste markers: 0
Referentienummer [

Samenvatting [

Velden met een * zijn verplicht

Geoinformatie via ‘kies gebied’
Bij ‘kies gebied’ kan je een gebied aangeven als de publicatie moet gelden voor de gehele gemeente.
Na het invoeren is het niet meer noodzakelijk om bij ‘specifieke locatie’ een marker te plaatsen.

Invoeren geoinformatie via kaartmodule
Hiervoor moeten de volgende stappen worden doorlopen:
1) Open de kaartmodule door te klikken op “Toon kaart” in het metadatveld “Codrdinaten”.
2) Zoek de gewenste locatie op door het adres in te voeren in “locatie zoeken” of
“Hectometerpaal zoeken”.
3) Nadat u de gewenste locatie heeft gevonden kan die op de kaart worden gemarkeerd met
“Marker plaatsen”. Indien de wens is om meerdere locaties te markeren kan de kaart
worden verschoven naar de juiste locatie en opnieuw op “Marker plaatsen” worden geklikt.
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4) Na het plaatsen van de marker kan die worden verplaatst door de marker in de kaart te

“Marker verwijderen te klikken”

De locatie kan worden verwijderd door op de marker te klikken en vervolgens op

5) Als de invoer selectie is voltooid kan het gereed worden gemaakt door op “Gereed” te
klikken. Vervolgens verschijnt het “Metagegevens bewerken” scherm.

bewerken” scherm.

6) Sla vervolgens de ingevoerde locaties op via de knop “Opslaan” in het “Metagegevens

5.2.4 Stap 4 Bijlagen

Deze stap geeft een overzicht van de bijgevoegde bijlagen. Hier kunnen de informatieve bijlagen
worden toegevoegd of verwijderd. Deze informatieve bijlagen worden niet samen met de

onderdelen die deel zijn van het besluit.

bekendmaking gepubliceerd, maar pas later toegevoegd. Gebruik deze bijlagen daarom niet voor

DROP

Zoeken

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken

Uitgebreid zoeken >

> Groep werkvoorraad
> Mijn werkvoorraad
> Nieuwe publicatie

> Bekendmaking

Bewerken werkdossier

il Inhoud 2 Voorbeeld 3 Metagegevens 4 Biilage(n)f

Onderstaande documenten worden als informatieve bijlagen gepubliceerd. Deze documenten maken geen
integraal onderdeel uit van de publicatie en worden niet notarieel vastgelegd.

Informatieve bijlage selecteren

Selecteer één of meerdere informatieve bijlagen via de 'Informatieve bijlage toevoegen' knop.
Geselecteerde informatieve bijlage(n)

Er zijn geen bijlagen geselecteerd.

Informatieve bijlage toevoegen
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5.2.5 Stap 5 Data

Er kan een publicatiedatum worden gekoppeld aan de publicatie.

De diverse publicatiebladen worden alleen gepubliceerd op werkdagen. Het is dus niet mogelijk om
een publicatiedatum op te geven die in het weekend of op een feestdag ligt. De minimale
verwerkingstijd van een publicatie is op dit moment 2 werkdagen. Dit betekent dat als u een
document woensdag wilt publiceren, het document uiterlijk maandag ter publicatie aangeboden
moet zijn.

DROP

Help

Zoeken > Uitloggen

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken 3

Bewerken werkdossier

Uitgebreid zoeken > i .__I{_'}!houd 7 V_g;;’rbeeld 5 Mel_aﬁ'égwens 4 B__ii_{%ge(n) 5

» Groep werkvoorraad Geef de datum op waarop het werkdossier gepubliceerd moet worden.

> Mijn werkvoorraad
Gewenste publicatiedatum *

> Nieuwe publicatie
Op welke datum wilt u de documenten uit het werkdossier gepubliceerd hebben?

Werkdossier

g [s0-102015 |[E]
30-10-2015 | [

Ik wil hierna direct het werkdossier versturen

Velden met een * zijn verplicht

Kennis- en Exploitatiecentrum Officiéle Overheidspublicaties draagt bij aan kwaliteitsverbetering van wet- en regelgevingsprocessen

5.3 Het proces versturen werkdossier

5.3.1 Stap 1 Overzicht
Een overzicht van de publicatiedata wordt gegeven.

DROP

Help

Zoeken > Uitloggen

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken »

Versturen werkdossier

Uitgebreid zoeken >

> Groep werkvoorraad Controleer onderstaande gegevens.
> Mijn werkvoorraad
. Kenmerken
> Nieuwe publicatie
Werkdossier Dossiernummer DOS-2015-6124
> Bekendmaking Uitvoerende organisatie Rotterdam
Aangemaakt door 1. drop rotterdam
Datum aangemaakt 26-10-2015 (14:37)

[Vul hier de titel in]

In behandeling bij 1. drop rotterdam
Soort besluit Overige overheidsinformatie
Documenttype Overige overheidsinformatie

Annuleren Volgende »
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5.3.2 Stap 2 Versturen

De optie verschijnt naar wie het document doorgezet kan worden voor verdere afhandeling.
Verstuur het document naar de groepsbak van de invoerders of controleurs. Afhankelijk van uw rol
ziet u hier de groepsbak waar u het document naar kan doorsturen.

U kunt eventueel een toelichtend bericht meezenden.

DROP

Help

> Uitloggen

Zoeken

Vul een zoekterm in
Versturen werkdossier

Documenten zoeken 3
Uitgebreid zoeken > 1 Qv:é‘nic".t

» Groep werkvoorraad U gaat het werkdossier versturen. Selecteer de groep en voer indien gewenst een bericht in. Klik op de
"Wersturen' knop om het werkdossier te versturen.

» Mijn werkvoorraad

» Mieuwe publicatie

Versturen naar * electes:
Werkdossier
Groep controleurs

» Bekendmaking Bericht Groep invoerders

Velden met een * zijn verplicht
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6. Een bestaand besluit wijzigen

Het is mogelijk om een bestaand besluit te wijzigen. Hierbij wordt een reeds gepubliceerd besluit
opgezocht. Vervolgens kan het besluit worden aangepast en wordt naast de huidige versie de
aangepaste versie opgeslagen in de database. Een bestaande besluit wijzigen bestaat uit drie aan
een gekoppelde processen. Namelijk het proces aanmaken werkdossier, "bewerken werkdossier” en
‘versturen werkdossier’.

e Het proces aanmaken werkdossier bestaat uit de stappen:

1.

G e

Actie

Soort besluit

Documenttype

Publicatiedoel

Aanmaken

e Het proces bewerken werkdossier bestaat uit de stappen:

1.
2.

4.
5.

Inhoud. Het bewerken van de inhoud in de editor.

Voorbeeld. Een voorbeeld kan getoond worden van de publicatie.

Metadata gegevens. Metadata kunnen aan de publicatie worden gekoppeld.
Bijlagen. Eventuele externe bijlagen kunnen aan de publicatie worden gekoppeld.
Data. Een publicatiedatum kan worden gekoppeld aan de publicatie.

e Het proces versturen werkdossier:

3.
4.

Overzicht. Een overzicht van de publicatiedata wordt gegeven.
Versturen. De optie verschijnt naar wie het document verstuurd kan worden voor
verdere afhandeling. Eventueel met een toelichtend bericht.

6.1 Het proces aanmaken werkdossier

6.1.1. Stap 1 actie

Deze stap bestaat uit de volgende opties:
1) Een nieuwe besluit publiceren

A W N

) Een bestaande besluit wijzigen
) Eén of meerdere bestaande besluiten vervangen
) Een of meerdere bestaande besluiten intrekken

Kies hierin de stap ‘Een bestaand besluit wijzigen’.

DROP

Help

> Uitloggen

Documenten zoeken >
Uitgebreid zoeken >

> Groep werkvoorraad

> Mijn werkvoorraad

Nieuwe publicatie

Wat wilt u doen?

Tk wil:

Een nieuw besluit publiceren
Een bestaand besluit wijzigen

Eén of meerdere bestaande besluiten vervangen
Eén of meerdere bestaande besluiten intrekken

Kennis- en Exploitatiecentrum Officiéle Overheidspublicaties draagt bij aan kwaliteitsverbetering van wet- en regelgevingsprocessen
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6.1.2 Stap 2 soort besluit

In deze stap wordt het besluit opgezocht dat gewijzigd moet worden. Zodra op de balk ‘geselecteerd
besluit’ wordt geklikt verschijnt de pop-up met de verschillende zoekmogelijkheden om het besluit
te vinden. Gebruik een van de zoekmogelijkheden om het besluit te vinden. Zodra een zoekactie is
geinitieerd worden de gevonden documenten gepresenteerd. Selecteer vervolgens het document
dat gewijzigd moet worden (zie onderstaande afbeelding). Na het selecteren klikt u op ‘Volgende’.

DROP

""" Document Zoeken

(deel van) titel I I
o - " Aanmaken werkdossier deel van) naam
> anmaken werkdoss ( )
behandelaar
Uitgebreid zoeken > 1 Actie Document nr.
Publicatie nr.
> Groep werkvoorraad Uivilt e bestasad besliit wiszigen, Zoek alleen eige O
> Mijn werkvoorraad documenten
i Besluit (regelin
Selecteer een bestaand besluit via de 'Zoeken' knop.
Laatste staty van tm
Geselecteerd besluit: I wijziging
Datum infloer van tm
van tm
Kennis- en Exploitatiecentrum Officiéle Overheidspublicaties draagt bij aan g van wet- en reg sser
b 2

Zoekresultaat

Erzijn 3 documenten gevonden. Kiik op de documenttitel om het document te selecteren

Documenttitel Publicatiedatum

O Q Verordening belastingen op roerende woon- en bedrijfsruimten 5 09-04-2015

© Q, Verordening belastingen op roerende woon- en bedrijfsruimten 7 09-04-2015

O Q. Verordening belastingen op roerende woon- en bedrijfsruimten 9 09-04-2015

[erae [ hrmieen | occeeer |

6.1.3 Publicatiedoel

Bij het wijzigen van het besluit wordt de stap documenttype overgeslagen en ga je gelijk door naar
stap 4 publicatiedoel. Aangezien het een bestaand besluit is wordt deze stap automatisch ingevuld
op basis van reeds ingevoerde gegevens. Klik op ‘Volgende’ om naar de volgende stap te gaan.

6.1.4 Aanmaken

In deze stap kan er aangegeven worden op welke wijze het document moet worden aangepast. De
mogelijkheden om een besluit te wijzigen zijn:

- Starten met een leeg document;

- De tekst van een sjabloon overnemen,;

- Importeren van een Word document.
Klik vervolgens op de knop ‘Volgende’. Daarna wordt het proces ‘bewerken werkdossier’ gestart. De
stappen die in dit proces moeten worden doorlopen zijn exact hetzelfde als bij ‘een nieuw besluit
publiceren’.
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DROP

Zoeken > Uitloggen

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken >

Aanmaken werkdossier

Uitgebreid zoeken > 1 Actie 2 Soortbesluit 3 D 4 icati 5  Aanmaken

> Groep werkvoorraad

U wilt een wijziging op een besluit voor een besluit van al kking -
> Mijn werkvoorraad aanmaken en deze publiceren in het Gemeenteblad en de CVDR.

Nieuwe publicatie

Zowel de inhoud van de regeling als de bekendmaking dienen in deze situatie opgesteld te worden.

Nieuwe versie van de regeling

Initieel is de tekst van de wijzigingsregeling een kopie van de door u geselecteerde regeling. U dient deze
aan te passen. Dit kan nadat de documenten zijn aangemaakt.

Hoe wilt u de tekst aanmaken?

Tk wil: Selecteer ...

Starten met een leeg document

De tekst van een sjabloon overnemen
[ 1k wil hierna direct het werk| Importeren vanuit een Word document

Vorige Annuleren Aanmaken

6.1.5 Data

De laatste stap van het proces ‘bewerken werkdossier’ is data. Zodra deze stap is voltooid, word het

laatste proces ‘versturen werkdossier’ gestart. De stappen van dit proces is tevens exact hetzelfde
als bij ‘een nieuw besluit publiceren’.
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7. Een bestaand besluit vervangen

Het is mogelijk om een bestaand besluit te vervangen. Hierbij wordt een reeds gepubliceerde besluit
opgezocht en vervolgens vervangen. Een bestaand besluit vervangen bestaat uit drie aaneen
gekoppelde processen. Namelijk het proces ‘aanmaken werkdossier’, ‘bewerken werkdossier” en
‘versturen werkdossier’.

e Het proces aanmaken werkdossier bestaat uit de stappen:

1. Actie

2. Soort besluit
3. Documenttype
4. Publicatiedoel
5. Aanmaken

e Het proces bewerken werk dossier bestaat uit de stappen:
1. Inhoud. Het bewerken van de inhoud in de editor.
2. Voorbeeld. Een voorbeeld kan getoond worden van de publicatie.
3. Metadata gegevens. Metadata kunnen aan de publicatie worden gekoppeld.
4. Bijlagen. Eventuele externe bijlagen kunnen aan de publicatie worden gekoppeld.
5. Data. Een publicatiedatum kan worden gekoppeld aan de publicatie.
e Het proces versturen werkdossier:
1. Overzicht. Een overzicht van de publicatiedata wordt gegeven.
2. Versturen. De optie verschijnt naar wie het document verstuurd kan worden voor
verdere afhandeling. Eventueel met een toelichtend bericht.

7.1 Het proces aanmaken werkdossier

Bij een bestaand besluit vervangen start het proces bij stap 3, documenttype.

7.1.2 Documenttype

In stap 3 verschijnt de opties voor de soorten documenttypes. Geef het type aan van het besluit die
moet worden vervangen en selecteer het gewenste te vervangen besluit. Druk vervolgens op de
knop ‘Volgende’ om verder te gaan met de stappen publicatiedoel en aanmaken. Dit zijn exact
dezelfde stappen als bij ‘een nieuw besluit publiceren’.

DROP

Aanmaken werl

Documenten zoeken >

Uitgebreid zoeken > 1 Actie 2  Soort besluit

> Groep werkvoorraad

U wilt één of meerdere besluiten van algemene strekking vervangen. Let op: u kunt alleen besluiten
> Mijn werkvoorraad vervangen door een nieuw besluit, indien alle te vervangen besluiten en het nieuwe besluit van hetzelfde

Nieuwe publicatie soort en type zijn. Selecteer het type besluit.

Type besluit

Van welke type is het besluit dat u wilt vervangen?

Tk wil vervangen:

Besluit zoeken

Selecteer één of meerdere te vervangen besluiten via de 'Zoeken' knop.

Geselecteerd(e) besluit(en)

Er zijn geen besluiten geselecteerd.
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7.1.3 Aanmaken
In deze stap plaats je de tekst in het nieuwe document. De mogelijkheden om een besluit te wijzigen
zijn:

- Starten met een leeg document;

- De tekst van een sjabloon overnemen,;

- Importeren van een Word document.
Klik vervolgens op de knop ‘Volgende’. Daarna wordt het proces ‘bewerken werkdossier’ gestart. De
stappen die in dit proces moeten worden doorlopen zijn exact hetzelfde als bij ‘een nieuw besluit
publiceren’.

7.1.4 Data

De laatste stap van het proces ‘bewerken werkdossier’ is data. Zodra deze stap is voltooid wordt met
de knop ‘Volgende’ het laatste proces ‘versturen werkdossier’ gestart. De stappen van dit proces zijn
tevens exact hetzelfde als bij ‘een nieuw besluit publiceren’.
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8. Een bestaande regeling intrekken

Het is mogelijk om een bestaande regeling in te trekken. Hierbij wordt een reeds gepubliceerde

regeling opgezocht. Een uitwerkingsdatum kan vervolgens worden ingevoerd en een bekendmaking

wordt aangemaakt.

8.1 Het proces aanmaken werkdossier

8.1.1 Stap 1 Actie

Deze stap bestaat uit de volgende opties:
1) Een nieuwe besluit publiceren
2) Een bestaande besluit wijzigen
3) Eén of meerdere bestaande besluiten vervangen
4) Een of meerdere bestaande besluiten intrekken

Kies hierin de stap ‘Een of meerdere bestaande besluiten intrekken’.

DROP

Help

Zoeken > Uitloggen

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken >

Uitgebreid zoeken >

Aanmaken werkdossier

> Groep werkvoorraad

Wat wilt u doen?
> Mijn werkvoorraad

Een nieuw besluit publiceren

Een bestaand besluit wijzigen

Eén of meerdere bestaande besluiten vervangen

Eén of meerdere bestaande besluiten intrekken
Kennis- en Officiéle O draagt bij aan g van wet- en r

8.1.2 Stap 3 Documenttype

In stap 3 verschijnt de opties voor de soorten documenttypes. Geef het type aan van het besluit die

moet worden ingetrokken en selecteer het besluit dat moet worden ingetrokken. Druk vervolgens

op de knop ‘Volgende’ om verder te gaan met de stappen publicatiedoel en aanmaken. Dit zijn exact

dezelfde stappen als bij ‘een nieuw besluit publiceren’.

Zoeken > Uitloggen

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken 3

Aanmaken werkdossier

Uitgebreid zoeken 1 v .__A:ﬂie 2 Sonrt LEENTA 3 Documenttype

> Groep werkvoorraad

U wilt één of meerdere besluiten van algemene strekking intrekken.
> Mijn werkvoorraad

Nieuwe publicatie Type besluit

Van welke type is het besluit dat u wilt intrekken?

Ik wil intrekken: Overige besluiten van algemene strekking |

Besluit zoeken

Selecteer één of meerdere in te trekken besluiten via de 'Zoeken' knop.

Geselecteerd(e) besluit{en)

Er zijn geen besluiten geselecteerd.
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8.1.3 Stap 5 Aanmaken

In stap 5 plaats je de tekst in het nieuwe document. De mogelijkheden om een bekendmaking aan te
maken zijn:

- Starten met een leeg document;

- De tekst van een sjabloon overnemen;

- Een bestaand document kopiéren;

- Importeren van een Word document.

Klik vervolgens op de knop ‘Volgende’. Daarna wordt het proces ‘bewerken werkdossier’ gestart.

8. 2 Proces bewerken werkdossier

De stappen 1 t/m 4 van bewerken werkdossier is exact hetzelfde als bij een ‘nieuw besluit
publiceren’. In stap 5 moet de gewenste datum ingevoerd worden van de gepubliceerde
bekendmaking. Daarnaast moet de uitwerkingsdatum worden ingevoerd voor de bestaande
regeling. Zodra dit proces is afgerond treedt het proces Publiceren werkdossier in werking.

Bewerken werkdossier

1 ‘Inhoud 2 Vi}\:irbeeld 3 Metagegevens 4 H_ij_{-ége(n) n

Geef de datum op waarop het werkdossier gepubliceerd moet worden.

Gewenste publicatiedatum *

Op welke datum wilt u de documenten uit het werkdossier gepubliceerd hebben?

Gewenste vitwerkingtreding *

Wanneer moet het gekozen besluit uit werking treden?

dd-mm-jiij

Ik wil hierna direct het werkdossier publiceren

[T 1k wil hierna direct het werkdossier versturen

Velden met een * zijn verplicht

8.3 Proces Publiceren werkdossier

In dit proces worden de ingevoerde gegevens geévalueerd. In stap 3 van dit proces kunnen de
documenten worden goedgekeurd. Indien het document opnieuw moet worden aangepast is er de
mogelijkheid om het document door te zetten naar de invoerder of controleur.

» Uitloggen

Publiceren werkdossier

i Inhoud 2 Metpﬁégevens 3 Goedkeuren

Geef aan of u de publicatie van de documenten goedkeurt of afkeurt. Alleen als alle documenten correct
zijn, keurt u de publicatie goed.

) Minstens één publicatie is niet correct (het werkdossier waordt teruggestuurd)

I Maak een keuze:
@ Alle publicaties keur ik goed

Annuleren
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9. Een besluit controleren en publiceren

Zodra een document wordt geopend om gecontroleerd te worden heeft de controleur vier
mogelijkheden om het document te bewerken. De mogelijkheden zijn:

- dossier bewerken;

- dossier versturen;

- dossier publiceren;

- dossier verwijderen.
In het statusoverzicht wordt de status en bijbehorende informatie gepresenteerd.

DROP

Help

> Uitloggen

Vul een zoekterm in

D e 2b ek 5 Statusoverzicht werkdossier

> Mijn werkvoorraad

> Bekendmaking

Uitgebreid zoeken > Kenmerken Acties
Dossiernummer DO0S-2015-6570 Dossier bewerken >
Dossierstatus Ter beoordeling aangeboden Dossier versturen P
> Groep werkvoorraad = .
Aangemaakt door 1. drop rotterdam Dossier publiceren >
>

Dit is een test voor het handboek DROP

Voorbereiden (V] Gereed
Beoordelen O Niet gestart
Bekendmaken O Niet gestart

9.1 Dossier bewerken

Hierbij krijgt de controleur de mogelijkheid om het document inhoudelijk te controleren. Het dossier
bewerken bestaat uit de stappen:

1. inhoud;

2. voorbeeld metagegevens;

3. bijlage(n);

4, data;
Dit zijn dezelfde stappen die de invoerder heeft doorlopen. De controleur krijgt de mogelijkheid om
deze stappen te controleren en eventueel aan te passen. Echter in de stap ‘data’ heeft de controleur
de functionaliteit Ik wil hierna direct het werkdossier publiceren’.

Als de optie ‘lk wil hierna direct het werkdossier publiceren’ wordt aangevinkt en de controleur
drukt op de knop ‘Gereed’ komt u in het proces ‘publiceren werkdossier’. Het publiceren
werkdossier bestaat uit de volgende stappen:

1. inhoud;

2. metagegevens;
3. goedkeuren;
4. terugsturen;
5. publiceren.
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DROP

Help

> Uitloggen
Vul een zoekterm in
s N Publiceren werkdossier

Uitgebreid zoeken >

> Groep werkvoorraad U wilt publiceren naar onderstaand blad. U kunt voor het onderstaande blad een voorbeeld genereren.

> Mijn werkvoorraad

Voorbeeld bekijken

Geef aan voor welk blad u een voorbeeld wilt inzien en klik op de 'Voorbeeld tonen’ knop.

> Bekendmaking

Maak een keuze: O Zakelijke samenvatting in het Gemeenteblad

Voorbeeld tonen

R

9.1.1 Inhoud

Bekijk het voorbeeld document. Deze is gelijk aan de pdf waarin het document gepubliceerd wordt.
Deze transformatie kan enkele minuten duren, afhankelijk van de drukte op het systeem. Hierbij
dient rekening te worden gehouden dat de datum en het documentnummer nog niet zijn
bijgewerkt. Het bijwerken van de datum en documentnummer geschiedt zodra de publicatie
daadwerkelijk wordt doorgevoerd.

9.1.2 Metagegevens
Controleer de metagegevens. Indien nodig kan de metadata worden aangepast.

9.1.3 Goedkeuren

Geef aan of u de publicatie van de documenten goedkeurt of afkeurt. Als alle documenten correct
zijn, keurt u de publicatie goed.

9.1.4 Terugsturen

Weet u zeker dat u de documenten wilt publiceren? Klik op ‘Gereed’ als u de documenten definitief
wilt vrijgeven voor publicatie. Eventueel kan de publicatiedatum worden aangepast. Bij twijfel kan je
met de knop ‘Vorige’ terug navigeren naar de vorige stap voor herstel.

9.1.5 Publiceren

Zodra in de stap ‘Terugsturen’ op de knop ‘Gereed’ wordt gedrukt, wordt de publicatie definitief
gepubliceerd.

9.2 Dossier versturen

Deze functionaliteit bestaat uit twee stappen namelijk overzicht en versturen. Verstuur het
document terug naar de invoerder of controleur. Na het versturen komt het document in de
groepsvoorraad terecht.
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9.3 Dossier publiceren

Deze functionaliteit biedt direct de optie te publiceren. In tegenstelling tot de functionaliteit ‘dossier
bewerken’ biedt het niet de mogelijkheid de inhoud te bewerken. Het publiceren werkdossier
bestaat uit de volgende stappen:

1.

ukwnN

inhoud;
metagegevens;
goedkeuren;
terugsturen;
publiceren.

9.4 Dossier verwijderen

Deze functionaliteit biedt de mogelijkheid om het document te verwijderen. Zodra op deze
functionaliteit wordt geklikt verschijnt een controle of u zeker weet om het document te
verwijderen. Als een document is verwijderd, kan dat niet meer ongedaan gemaakt worden.

Dossier verwijderen
Let op: de verwijdering kan niet onged 9

Weet u zeker dat u dit dossier wit verwpderen?
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10. Redactioneel bijwerken

Het is mogelijk om een regeling redactioneel bij te werken. Door middel van de knop ‘redactioneel
bijwerken’ kan een regeling worden bijgewerkt. Daarna volgen er 5 stappen die moeten worden
doorlopen.

Help

Zoeken > Uitloggen

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken >

Statusoverzicht werkdossier

Uitgebreid zoeken > Kenmerken Acties

Dossier redactioneel bijwerken > I

Dossiernummer D0S-2016-8902
SiGroepiwerkvoorrasd Dossierstatus Gepubliceerd
S Mijn werkvooraad Aangemaakt door 1.C.P. Leiden
> Nieuwe publicatie Datum aangemaakt 31-03-2016 (09:57)
Werkdossier Klik hier!
z 123
> Regeling
Voorbereiden (v] Gereed
Beoordelen (v] Gereed
Bekendmaken (V] Gereed

10.1 Stap 1 Inhoud

De inhoud van de regeling kan middels de editor worden bewerkt. De editor werkt op basis van XML.
De editor kan worden benaderd door op de knop “bewerken” te klikken. Bewaar na het bewerken
van de publicatietekst door op ‘opslaan’ te klikken. Sluit vervolgens de editor af door op ‘Sluiten’ te
drukken. Voor verdere informatie betreft de editor kan u wenden naar de gebruikershandleiding
XOPUS XML-editor handleiding. U kan de handleiding vinden op de koop website.
http://koop.overheid.nl/producten/drop/documentatie

Help

Zoeken > Uitloggen

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken » Dossier redactioneel bijwerken

Uitgebreid zoeken >

Inhoud

> Groep werkvoorraad U wilt een besluit van alg strekking redactioneel bijwerken in de CVDR.
> Mijn werkvoorraad
> Nieuwe publicatie Regeling
Klik op de 'Bewerken' knop om het document te bewerken.
> Regeling R
oo |
10.2 Stap 2 Voorbeeld

Bekijk het voorbeeld document. Deze is gelijk aan de pdf waarin het document gepubliceerd wordt.
Deze transformatie kan enkele minuten duren, afhankelijk van de drukte op het systeem. Hierbij
dient rekening te worden gehouden dat de datum en het documentnummer nog niet zijn
bijgewerkt. Het bijwerken van de datum en documentnummer geschiedt zodra de publicatie
daadwerkelijk wordt doorgevoerd.
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Help

> Uitloggen

Zoeken

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken >

Dossier redactioneel bijwerken

Uitgebreid zoeken > i Inhoud 2 Voorbeeld

U kunt een voorbeeld van uw document genereren.

> Groep werkvoorraad

> Mijn werkvoorraad
Voorbeeld bekijken

> Nieuwe publicatie T x
edica Geef aan voor welk blad u een voorbeeld wilt inzien en klik op de 'Voorbeeld tonen’ knop.
Verkdossier
> Regeling Maak een keuze: [ Geconsolideerde tekst in de CVDR

Voorbeeld tonen

10.3 Stap 3 Metagegevens
In stap 3 kan de metagegeven worden bijgewerkt, waardoor het document gevonden kan worden.

Help

Zoeken > Uitloggen

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken >
Uitgebreid zoeken > i Inhoud ) Voorbeeld 3 Metagegevens

Dossier redactioneel bijwerken

> Groep werkvoorraad

Algemeen

> Mijn werkvoorraad B o ==
= asoccs Vul deze sectie altijd in.
> Nieuwe publicatie

Werk :
Werkdossier Document type Verordeningen

Beleidsonderwerp * ] ‘ Bestuur E‘

> Regeling

Toevoegen

Coordinaten * 0]

Aantal geplaatste markers: 1

Grondslag * ] iOnbekend } ink &
Toevoegen
Referentienummer i ‘
Samenvatting @ i
Alternatieve titel 0| l
CVDR

Vul deze sectie in als u het document gaat publiceren in de CVDR.

Vastgesteld door = @ ‘ burgemeester
—_—
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10.4 Stap 4 Bijlagen

Deze stap geeft een overzicht van de bijgevoegde bijlagen. Hier kunnen de informatieve bijlagen
worden toegevoegd of verwijderd. Deze informatieve bijlagen worden niet samen met de
bekendmaking gepubliceerd, maar pas later toegevoegd. Gebruik deze bijlagen daarom niet voor
onderdelen die deel zijn van de regeling.

Help

Zoeken > Uitloggen

Vul een zoekterm in
Dossier redactioneel bijwerken

Documenten zoeken »
Uitgebreid zoeken > ¥ Jni‘noud 2 Voorbeeld 3 Metagegevens = Bijlage(n)

> Groep werkvoorraad Onderstaande documenten worden als informatieve bijlagen gepubliceerd. Deze documenten maken geen
integraal onderdeel uit van de publicatie en worden niet notarieel vastgelegd.

> Mijn werkvoorraad

> Nieuwe publicatie Informatieve bijlage selecteren

Nerkdoss
Selecteer €één of meerdere informatieve bijlagen via de 'Informatieve bijlage toevoegen' knop.

> Regeling

Geselecteerde informatieve bijlage(n)

Er zijn geen bijlagen geselecteerd.

Informatieve bijlage toevoegen

10.5 Stap 5 Publiceren

Zodra in de stap ‘Publiceren’ op de knop ‘Gereed’ wordt gedrukt, wordt de publicatie definitief
gepubliceerd.

Help

Zoeken > Uitloggen

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken >

Dossier redactioneel bijwerken

Uitgebreid zoeken > i ‘Inhoud 2 Voorbeeld 3 Metagegevens 4 Bijlage(n) 5  Publiceren

> Groep werkvoorraad Weet u zeker dat u de documenten wilt publiceren? Klik op "Gereed" als u de documenten wilt vrijgeven
> Mijn werkvoorraad voor publicatie.

> Nieuwe publicatie

Werkdossier

> Regeling
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11. Snelkoppelingen

11.1 Doel van een snelkoppeling

De snelkoppeling functionaliteit maakt het mogelijk om een beschikking vlot aan te maken, doordat
de stappen 1 t/m 4 van de ‘aanmaken dossier’ wizard wordt overgeslagen en automatisch wordt
ingevoerd.

Beheerlocatie van de snelkoppelingen

In het DROP platform heb je naast het documententabblad het voorkeurentabblad staan. Zodra er
wordt geklikt op het voorkeurentabblad wordt er genavigeerd naar de beheeromgeving van de
snelkoppeling.

11.2 Beginnen met een snelkoppeling
Een snelkoppeling aanmaken begint bij het klikken op het voorkeurentabblad. Onderstaande
landingsscherm wordt dan gepresenteerd. Vanuit het landingsscherm kan je in het menu navigeren
naar:

- de snelkoppelingen overzicht;

- ende optie om een snelkoppeling aan te maken.

DROP

Implementatie STCRTIMN MND Oproepingen caM BeheerSite Verkeersbesluiten GVOP DROP

Documenten Help

» Organisatie wijzigen > Uitloggen

» Mijn voorkeuren Mljn voorkeuren

> Snelkoppelingen . .
. Selecteer in het menu een onderwerp waar u uw voorkeuren voor wilt
> Nieuwe snelkoppeling instellen. Deze voorkeuren zijn gekoppeld aan uw eigen account en

organisatie waar u voor werkt. Uw voorkeuren zijn niet zichtbaar veor

anderen binnen uw organisatie.

Kannic- an Fvnlatatiarantrium Mflridla Mirarhaideonohlicatiae Arasat hii 3an lwslitaitcuvarhatarina van wat. on ranalnavinacnraraccan

Begin hier om een snelkoppeling aan te
maken

11.2.1 Overzicht snelkoppelingen.

Als er op ‘Snelkoppelingen’ wordt geklikt verschijnt het overzicht van de reeds aangemaakte
snelkoppelingen. Onderstaande afbeelding illustreert het overzicht van de aangemaakte
snelkoppelingen. Hier wordt ten minste de zelf meegegeven titel van de snelkoppeling, het
betreffende documenttype en de gekozen publicatiedoelen getoond. De status geeft met een vinkje
aan of een snelkoppeling actief is of niet meer werkt middels een kruisje. Bij wijzigingen in de
metadata kan het namelijk voorkomen dat een bestaande snelkoppeling niet meer werkt, omdat de
keuze niet meer bestaat. De gebruiker dient dan eerst de snelkoppeling aan te passen voordat deze
weer gebruikt kan worden.
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DROP

STCRTIN MND Oproepingen CAM Werkeersbes|uiten GVOP DROP

Documenten Help

> Uitloggen

> Mijn voorkeuren Snelkoppelingen
> Snelks i
nelfceppeingen Er zijn in totaal 2 snelkoppelingen.
> Mieuwe snelkoppeling
0 Snelkoppeling op basis bestaand doc
Beschikkingen | aanvraag » Gemeenteblad
OTestin snelkoppeling 412017

Beschikkingen | aanvraag » Gemeenteblad

De onderstaande afbeelding illustreert hoe een opgeslagen snelkoppeling getoond wordt. In dit
scherm kan de snelkoppeling bewerkt worden en opnieuw worden opgeslagen. Tevens kan de
snelkoppeling worden verwijderd. Als vanuit het snelkoppelingsoverzicht op een snelkoppeling
wordt geklikt, komt men terecht op de bewerkpagina van de snelkoppeling.

Als een snelkoppeling niet meer werkt omdat het niet meer voldoet aan de voorwaarde
(bijvoorbeeld: een gewijzigde metadata of het document waarop de publicatie is gebaseerd werkt
niet meer) worden de betreffende velden leeg gelaten. Er mag pas opgeslagen worden als alle
verplichte velden zijn ingevuld.

> Mijn vosrkeuren Snelkoppelingen

> Snelks i De 1t LE
nekoppelingen Er zijn in totaal 3 snelkoppelingen. ocumenten i
> Nieuwe
@ snelkoppeling op basis bestaand doc Uitloggen
Beschikkingen | aanvraag * Gemeenteblad
O testin > Miin voerkeuren Snelkoppeling bewerken
Beschikiingen | aanvraag » Gemeenteblad I
> snelkoppelingen ) | Acti
@ Testin snelkoppeling 412017 S Mo sebenpeln Snelkoppeling op basis bestaand doc es
Beschikiingen | aamvraag + Gemeenteblad ppeling Vul hier de gegevens in over de snelkoppeling snelkoppeling verwijderen >
Naam snelkoppeling = [0 | Snelkoppeling op basis bestaand doc
Documenttype * Beschikkingen | sanvrasg
Aanmaakwijze * [0 | Een bestaand document kopigren

Besluit zoeken

Selecteer een bestaand besluit via de ‘Zoeken' knop.

Geselecteerd besluit:

Publicatiedoglen *
Volledige tekst in het Gemeenteblad

[l Zakelijke samenvatting in het Gemeenteblad

[ zakelijke samenvatting in de Staatscourant
Volledige tekst in de Staatscourant
Geconsolideerde tekst in de CVDR

Velden met een = zijn verplicht

e oo |

11.2.2 Een nieuwe snelkoppeling aanmaken.

Als er op ‘Nieuwe snelkoppeling’ wordt geklikt verschijnt het scherm ‘nieuwe snelkoppeling’
aanmaken. Onderstaande afbeelding illustreert het scherm. Op één scherm worden alle velden
getoond die nodig zijn om een nieuwe snelkoppeling aan te maken. In tabel 1 worden de gewenste
configuraties geschetst. Na het invoeren van de configuraties kan de snelkoppeling worden
opgeslagen. Er mag pas worden opgeslagen als alle verplichte velden zijn ingevuld. Zodra dit proces
succesvol is afgerond is de snelkoppeling te zien in het snelkoppelingsoverzicht.
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Documenten

» Mijn voorkeuren
» Snelkoppelingen

» Nieuwe snelkoppeling

Nieuwe snelkoppeling

Vul hier de gegevens in over de snelkoppeling

MNaam snelkoppeling *  [i]
Documenttype * Beschikkingen | aanvraag
Aanmaakwijze * H| Selecteer...
Publicatiedoelen *
Volledige tekst in het Gemeenteblad
Zakelijke samenvatting in het Gemeenteblad
O Zakelijke samenvatting in de Staatscourant
Volledige tekst in de Staatscourant
Geconsolideerde tekst in de CVDR
Velden met een * zijn verplicht
[sonicrn
Tabel 1 Configuratie snelkoppeling
Label Opmerkingen Invoerwijze Hulptekst
Titel* Handmatig in te vullen tekst De titel van de snelkoppeling
Documenttype* Lijst met beschikbare [hulptekst uit documenttype]

documenttypen

Publicatiedoel* | Verplicht.

Keuze uit beschikbare
publicatiedoelen

Aanmaakwijze* | Afhankelijk van de keuze in
dit veld moet worden

gezocht op

e De tekst van een sjabloon
overnemen

e Een bestaand document
kopiéren

e Starten met een
keuzescherm

e Starten met een leeg
document

Als u kiest voor “Starten met een
keuzescherm” komt u in stap 5 van
de aanmaakwizard terecht. Bij de
overige keuzes wordt direct een
dossier aangemaakt en komt u in de
bewerken wizard terecht.

Alleen tonen bij keuze
Aanmaakwijze > De tekst
van een sjabloon
overnemen

0.b.v. sjabloon

Lijst met beschikbare sjablonen

Geselecteerd
document

Alleen tonen bij keuze
Aanmaakwijze > Een
bestaand document
kopiéren

Zoeken naar bestaande
documenten

11.3 Waar kan ik de aangemaakte snelkoppelingen gebruiken?

Op het eerste scherm van de aanmakenwizard worden alle ingestelde snelkoppelingen op
alfabetische volgorde getoond in het zelfde veld als de “Ik wil” na de standaard keuzes.
Snelkoppelingen worden door een scheidingsteken gescheiden van de overige keuzes. In
onderstaande afbeelding is een voorbeeld gegeven van hoe dit er uit kan zien.

Als een gebruiker kiest voor een bepaalde snelkoppeling komt de gebruiker afhankelijk van de
snelkoppeling uit op het laatste scherm in de wizard, of wordt direct een werkdossier aangemaakt.
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Voorkeuren Help

Zoeken > Uitloggen

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken

Aanmaken werkdossier

Uitgebreid zoeken

» Groep werkvoorraad Wat wilt u doen?

»> Mijn werkvoorraad

Tie wil:
Een niguw besluit publiceren

Een bestaand besluit wijzigen

Eén of meerdere bestaande besluiten vervangen
Eén of meerdere bestaande besluiten intrekken
-- Snelkoppelingen —-

Snelkoppeling op basis bestaand doc Volgende
testin
Testin snelk ling 412017

Kennis- en Fxnloitatiecentrum Officiéle Overheidsnublicaties draant hii aan kwaliteitsverheterina van wet- en reaelnevinnsnrocessen

35



12.

Overige functionaliteiten

Via het zoekvenster linksboven in de pagina kunt u documenten zoeken. Na het invoeren van de
zoekopdracht klikt u op ‘Documenten zoeken’. Er wordt dan gezocht op de titel van documenten van
uw organisatie. De zoekresultaten worden vervolgens in het scherm getoond.

Via ‘Uitgebreid zoeken’ kunt u naast zoeken op titel, op diverse kenmerken zoeken.

Uitgebreid zoeken

(deel van) titel

(deel van) naam behandelaar
Dacument nr.

Publicatie nr.

Zoek alleen eigen documenten

]

Documentstatussen

[ Ter voorbereiding aangeboden
[ In voorbereiding

[ Ter beoordeling aangeboden
[ 1n beocordeling

] Ter publicatie aangeboden

] In publicatie

] Ter publicatie vrijgegeven

[ Werwerken van publicatie opdracht
[ Afwachten publicatie

] Ingetrokken

] Gepubliceerd

Documenttype

] Yerordeningen

[ Flannen | ruimtelijk

[ Flannen | overig

] Beleidsregels

] COwerige besluiten van algemene strekking
] Beschikkingen | aanvraag

] Beschikkingen | athandeling

[ Owverige overheidsinformatie

Laatste status wijziging wan dd-mm-jjij t/m dd-mm-jiij
Datum invoer van dd-mm-jiii t'm dd-mm-jjjj
Publicatiedatum van dd-mm-jiii t'm dd-mm-jjjj

Zoeken »
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13. Ondersteuning

In deze handleiding is het algemene werkproces van DROP beschreven. Mocht u toch problemen
ondervinden met het publiceren via DROP, dan kunt u op http://koop.overheid.nl/producten/drop/
meer informatie vinden over het gebruik van DROP. Mocht u er toch niet uit komen, dan kunt u
contact opnemen met onze Servicedesk via (070) 7000 526 of via drop@koop.overheid.nl.
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