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Dit document bevat handleidingen voor het gebruik van enkele functionaliteiten in de applicatie 
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‚Hoe werk ik optimaal met de STB 2009?‛ 
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1 .  Aanmaken van  een  nieuw projec t  
 

1. Ga naar het scherm ‚Projecten‛ 

2. Klik in het scherm ‚Projecten‛ in de 

menubalk op de knop ‚Nieuw‛ 

3. Voer projectnummer en – naam in. 

4. Vink de participanten aan waarvoor u een 

takenlijst wilt maken. 

5. Vink de fasen aan waarvoor u de lijst wilt 

maken. 

6. Klik op de knop ‚Opslaan‛ in het menu.  

Zonder deze stap kunt u niet verder! Nu 

verschijnt de projectnaam die u hebt 

ingevoerd, bovenaan de pagina.  

7. Ook de knop ‚Takenscherm‛ zal nu 

oplichten. Klik op deze knop om en het 

Takenscherm te komen, waar u de taken 

kunt gaan verdelen. 
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2 .  Een s jabloon gebruiken  
 

 
 

1. Klik bij het aanmaken van een nieuw project – in plaats van participanten en fasen aan te 

klikken – op het menu ‚Sjabloon‛.  

2. Kies een sjabloon uit het drop down menu dat verschijnt. Dit zijn voorgeprogrammeerde 

sjablonen die al in dnrstb.nl zitten, maar er kunnen ook eigen sjablonen bijstaan die u zelf 

eerder hebt gemaakt. 

3. De kolommen ‚Participanten‛ en ‚Fasen‛ zijn nu automatisch ingevuld. U kunt hier in dit 

scherm niets meer aan wijzigen. Later kunt u in het Takenscherm desgewenst nog 

participanten toevoegen (zie hoofdstuk 3). 

4. Klik op de knop ‚Opslaan‛. 

5. Klik vervolgens op de knop ‚Takenscherm‛. U krijgt dan een vooringevulde lijst op uw 

scherm. Loop die lijst na om te controleren of deze volledig geldig is voor uw nieuwe project. 

Haal eventueel vinkjes weg bij de taken die u niet wilt aanbieden, of voeg vinkjes toe voor 

taken die niet in het sjabloon zitten, maar die u wel wilt aanbieden. 
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3 .  Verkennersfunct ie  
 

Gebruik in het Takenscherm bij voorkeur de verkennersfunctie om door het takenpakket te 

navigeren. U krijgt dan alleen de taken in beeld binnen de fase en het thema dat u kiest. Dit heeft 

als grote voordeel dat u heel snel door het pakket heen kunt navigeren en niet door alle taken hoeft 

te scrollen die voor u niet van belang zijn. 

 

1. Kies in de verkenner de fase waarin u op dit moment wilt werken. U krijgt voor die fase nu de 

mappenstructuur te zien voor alle thema’s. 

2. Klik in de verkenner het thema aan waarin u op dit moment wilt werken. U krijgt in het 

werkblad dan alleen de taken binnen dát thema en die fase te zien. 

3. Kies/verdeel taken binnen het thema door ze aan te vinken in de kolom van de juiste 

participant(en).  

Kies vervolgens in de verkenner voor een ander thema of voor een andere fase en herhaal de 

handelingen. 
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4 .  Inhoudsomschri jv ingen z ichtbaar  maken 
 

In het takenscherm ziet u in eerste instantie alleen de taakcodes en de taaknamen. Minstens net zo 

belangrijk zijn de inhoudsomschrijvingen van de taken, want die geven aan wat de minimale 

output van de taken moet zijn, dus waarop de opdrachtgever mag rekenen wanneer hij deze taken 

opdraagt. De inhoudsomschrijvingen kunt u als volgt tevoorschijn halen. 

 

1. Klik op de code van de taak waarvan u de inhoudsomschrijving wilt raadplegen. Er verschijnt 

nu een popup scherm genaamd ‚Taakdetails‛. In het bovenste kader in dit scherm staat de 

inhoudsomschrijving (de minimale output) van de taak. 
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5 .  Bi jdrag ende  par t ic ipant  kiezen  
 

Met uitzondering van zogenaamde ‘multitaken’ kan iedere taak in de STB aan maar één participant 

worden opgedragen. Dat is gedaan om de verdeling van verantwoordelijkheden helder te houden. 

Het kan niettemin voorkomen dat ook een andere participant moet ‘meedenken’ binnen een 

bepaalde taak. Die ‘bijdragende participant’ moet daar uren aan besteden. Daarom is het belangrijk 

om dat in de takenlijst zichtbaar te maken. Dat is in dnrstb.nl als volgt mogelijk. 

 

 
 

1. Kies eerst op de normale manier de participant die primair verantwoordelijk is voor een 

bepaalde taak. 

2. Klik op de taakcode. Er verschijn nu een popup venster met daarin diverse kaders. 

3. In het kader ‚Bijdagende participanten‛ is de verantwoordelijke participant met een rood 

vinkje aangegeven. Klik in dit kader de participant(en) aan die een bijdrage aan deze taak 

moet(en) leveren. Klik vervolgens op de knop ‚Opslaan‛ onderin het popup scherm.  

4. In het Takenscherm is nu een groen gestippeld vierkantje verschenen bij de bijdragende 

participant. De participant waarbij het ‘normale’ vinkje staat, blijft verantwoordelijk voor de 

taak als geheel. 

 

  

2
 3  

3
 3  

3
 3  



6  ok t ober  2011  Werken met  dnrst b .n l  

 9 

 

6 .  ‘Ui tklappen’  en  verdelen  van  c lus ter taken 
 

Clustertaken zijn vooral in het leven geroepen in de STB voor taken die in het ene project mogelijk 

aan één participant (specialist) worden toegewezen, maar in het andere project worden verdeeld 

over meerdere specialisten. Een voorbeeld is ‚Ontwikkelen brandveiligheidsconcept per 

projectdeel‛, dat in een project mogelijk in zijn geheel aan een brandveiligheidsspecialist wordt 

toegewezen. Het is ook mogelijk dat de taak wordt opgesplitst en aan verschillende participanten 

wordt toegewezen. Dat gaat als volgt. 

 

1. Een clustertaak is te herkennen aan het ikoon van een map met een vergrootglas. Klik op dit 

ikoon om de clustertaak ‘uit te klappen. 

 

 
 

2. In een geel kader zijn nu de taken zichtbaar geworden die tot de cluster behoren. Verdeel deze 

taken desgewenst over verschillende participanten. 
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7 .  Par t ic ipant  toevoegen  
 

In het Projectenscherm staat ‘default’ een lijstje van participanten die kunnen worden gekozen. Het 

is goed mogelijk dat u een participant nodig hebt die niet in het lijstje staat. Of dat u al werkende 

merkt dat u nog een participant bent vergeten. U kunt te allen tijde een participant toevoegen. 

 

1. Klik in het menu van het Takenscherm op de knop ‚Participanten‛. Er verschijnt een popup 

venster. LET OP: u kunt een nieuwe participant niet toevoegen vanuit het Projectenscherm! 

2. Vink in het popup venster de participant aan die u wilt toevoegen en/of ....  

3. .... benoem een nieuwe participant (afkorting en naam) die niet in de standaardlijst voorkomt. 

4. Klik op ‚Opslaan‛ in het popup venster. De applicatie zal nu een extra kolom aanmaken voor 

de participant die u hebt toegevoegd. 
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8 .  Eigen ‘vr i je ’  taak  aanmaken  
 

Het kan voorkomen dat u een taak wilt aanbieden, die (nog) niet in de STB 2009 is opgenomen of 

dat u een standaard taak net iets anders wilt omschrijven dan in de standaard. U kunt dan een 

‘vrije taak’ aanmaken. Een vrije taak is altijd te herkennen in de lijst, zodat de gebruiker van de lijst 

(uzelf, de opdrachtgever, een andere adviseur) kan zien dat hier wordt afgeweken van de STB 

standaard. 

 

1. Eigen taken kunnen worden aangemaakt binnen een fase en thema. Kies in de verkenner  

a) de fase; 

b) het thema waarbinnen u een eigen taak wilt aanmaken. 

2. Klik op het ‚+‛ icoon achter de themanaam in het Takenscherm. 

 

 
 

 

 

 

3. Vul in het popup venster dat verschijnt, de taaknaam in 

4. Klik vervolgens op de knop ‚Activiteit‛ in het popupvenster 

5. Er verschijnt een nieuw, klein popup venster. Vul daar de naam van de activiteit binnen de 

taak in. 

6. Klik op de knop ‚Opslaan in het kleine popup venster. 
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7. Klik in het grote popup venster op de knop ‚Act/doc‛ 

 

 
 

8. Kies in het kleine popup venster ‚Activiteit‛ als u een tweede activiteit wilt invoeren of 

‚Document‛ als u een document wilt definiëren bij de eerder ingevoerde activiteit. 

9. Klik op de knop ‚OK‛ in het kleine popup venster. 
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10. Voer een documentnaam in. 

11. Stel een inhoudsomschrijving vast (met ‚Documenttype‛ en ‚Documentsoort‛ hoeft u in 

principe niets te doen). 

12. Klik op ‚Opslaan‛ in het kleine popup venster. 
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13. Klik op ‚Opslaan‛ in het grote popup venster. 

14. In de lijst verschijnt nu de nieuwe, vrije taak, te herkennen aan het ‘mannetjes icoon’.  
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9 .  Een projec t  opslaan a ls  s jabloon (een  s jabloon maken)  
 

1. Zorg dat de ingevulde lijst die u wilt opslaan als sjabloon, is opgeslagen (knop ‚Opslaan‛ van 

het Takenscherm). 

2. Klik op de knop ‚Sjabloon‛ in het Takenscherm. Er verschijnt een popup venster ‚Nieuwe 

sjabloon‛ 

3. Voer een sjabloonnummer en –naam in. 

4. Klik op de knop ‚Opslaan‛ in het popup venster. U hebt nu een sjabloon aangemaakt...  

5. .... dat u bij een nieuw project desgewenst als onderlegger gebruiken (zie ook hoofdstuk 2). 
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10 .  Rapportage  maken  
 

Als u de takenlijst voor een project volledig hebt ingevuld, kunt u als volgt een rapportage maken, 

die u bijvoorbeeld als specificatie kunt meesturen met een offerte (of als u opdrachtgever bent: die 

u kunt meesturen met een offerteaanvraag). 

 

1. Zorg dat het project is opgeslagen via de knop ‚Opslaan‛ in het menu van het Takenscherm. 

2. Klik op de knop ‚Printen‛ in het Takenscherm. 

 

 
 

 

3. U komt nu in het printscherm. Er zijn zeer veel printcombinaties mogelijk. U moet met enig 

experimenteren zelf uitvinden wat voor u een goede rapportagevorm is.  

Spekkink C&R heeft een voorkeur voor de volgende keuzen: 

a. Alle fasen (u kunt ook kiezen om één bepaalde fase te printen);  

b. Geen brancheorganisatie (als u wel voor een branche-organisatie kiest, krijgt u het 

logo van BNA of NLingenieurs op het geprinte document); 

c. Alleen toegewezen taken (u kunt bijvoorbeeld ook ‚Alle taken‛ kiezen als u 

expliciet wilt laten zien wat u allemaal niet doet); 

d. Inhoudsopgaven weergeven (tip: print nooit de activiteiten- en documentnamen 

mee, want dat levert geen enkele toegevoegde waarde en maakt het document 

alleen maar groter);  

e. Taakverdeling in 1, 5 of 10 kolommen, al naar gelang het aantal participanten dat u 

in de lijst hebt ‘meegenomen’. 

4. Klik op de knop ‚Print‛.  
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5. De applicatie maakt nu een print in HTML, die er op het scherm meestal slecht uitziet. Om 

naar papier te printen moet u het rapport eerst exporteren. Dat doet u door in het menu te 

kiezen voor een exportformaat, bijvoorbeeld pdf. U kunt eventueel ook naar Excel printen, 

bijvoorbeel om aan de takenlijst een begroting te kunnen koppelen. 

6. Als u een exportformaat hebt gekozen, maakt de applicatie een nieuw document in het 

gevraagde formaat (in het geval van het voorbeeld een pdf. Dit document kunt u opslaan of 

printen.  

7. In het voorbeeld kunt u zien, dat er op basis van de keuzen die in stap 3 zijn gemaakt, een 

kruisjeslijst is gegenereerd, waarin de ‘toegewezen taken’ zijn weergegeven, inclusief hun 

minimale output. De ontvanger weet daardoor precies wat hij mag/moet verwachten. 
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