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Verkorte handleiding ViaVia.info, versie 1.0

Verkorte handleiding van ViaVia.info
Beste gebruiker,

Met behulp van deze verkorte handleiding kunt u redelijk snel werken met ViaVia.info. Voor aanvullende vragen of een
toelichting kunt u contact met ons opnemen via: info@viavia.info.

1. Wat is de bedoeling van Viavia.info?
ViaVia.info is bedoeld en opgezet om van uw vastgoedobjecten de bijbehorende informatie op een eenvoudige manier
actueel te hebben en houden en, zo gewenst, eenvoudig en tot op documentniveau te delen met wie u maar wilt.

2. Eerst een paar basisbegrippen

Dashboard : Overzicht met meest recente wijzigingen.

Object : Een onroerende zaak waarop de informatie betrekking heeft, meestal de kleinste gebruikeenheid.

Contact : Een natuurlijke persoon al dan niet gekoppeld aan één of meerdere organisaties.

Rol : Een contact die op één of meer documenten of mappen onder een object standaard toegang
(rechten) heeft gekregen.

Recht : Tot welke mappen en onderliggende bestanden een 'Rol' standaard toegang krijgt. Dit is te wijzigen.

Document : De basisinformatie die u zelf aanmaakt of die worden geput uit de onderliggende bijlagen
(bijvoorbeeld een WOZ-beschikking, een taxatie of een nota etc.).

Reseller : Diegene die voor u een of meer objecten heeft aangemaakt en u als 'contact' heeft toegevoegd. Dit

kan ook ViaVia.info zelf zijn.

NB in verband met het doorlopend ontwikkelen en verbeteren van ViaVia.info kan het zijn dat schermafbeeldingen of terminologie afwijken.
Hoewel u later nog wijzigingen kunt doorvoeren is nadat u bent ingelogd de meest logische werkwijze:

3. Aanmaken van uw contact(en);
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4. Contact(en) koppelen aan uw object(en).
Afhankelijk van de rol die u toekent krijgt de persoon of instantie in meer of mindere mate toegang (zie 'rollen’).

Ul LEVUEEST

-- Kies een rol om toe te voegen -- A Toevoegen

-- Kies een rol om toe te voegen --
Opdrachtgever

Beheerder

Eigenaar

Gebruiker

Leverancier

Vereniging van eigenaren
Overheid

Preferred supplier

Opslaan en sluiten Opslaan Naar overzicht van objecten

NB Per rol zijn een aantal, handmatig later te wijzigen, rechten van toepassing. Zo heeft bijvoorbeeld een leverancier
standaard geen rechten/toegang en heeft een 'Preferred supplier' alle rechten. Zie hiervoor 7. Rollen en rechten aan
het einde van dit document.
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Uitnodigen voor gebruik

Rol toevoegen

-- Kies een rol om toe te voegen -- v Toevoegen

PRSI Verwijderen |

Opslaan en sluiten Opslaan Naar overzicht van objecten  Verwijderen

Vergeet uw contact niet uit te nodigen!

Ter bevestiging dat eea gelukt is, krijgt u van bovenstaande uitnodigingsmail een cc, maar druk hierin niet op
‘Contact koppelen', dit moet alleen de contactpersoon zelf doen anders ontstaan er problemen met de
originele inlog en kan u of uw contact niet meer inloggen!
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5. Documenten toevoegen of toegang wijzigen.

Indien gewenst kunt u documenten aanmaken en/of deze eenvoudig handmatig per map of document toegang per
contact verlenen, intrekken en/of wijzigen.

NB Controleer altijd goed of de gewenste toegang klopt met de instellingen!

Afhankelijk van uw rol krijgt u toegang tot 1 of meer van onderstaande mappen en eventueel onderliggende
documenten. Indien u geen mappen ziet dan heeft nog niemand documenten met u gedeeld. Neem dan contact met
diegene op.

In dit overzicht zou u zelf mappen kunnen toevoegen, maar ons nadrukkelijke advies is om dit niet te doen. Zelfgemaakte mappen kunnen namelijk
niet gebruikt worden voor eventuele te ontwikkelen vervolgacties en de kans bestaat al gauw dat er een mapje 'overig' ontstaat. Dit vervuilt het
systeem, maar vooral uw eigen beheer alleen maar.

U kunt per mapje en zelfs per document daaronder contacten inzage geven en ontnemen, dus om die reden is en extra mapje sowieso niet nodig.

Document toevoegen:
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Toegang

Opdrachtgever

Voor Naam
Stichting Voorbeeld
1234@5678.nl

Huidige gebruiker - Niet aan te passen

(Toegang Map: Lezen en schrijven)

Opslaan en verder gaan Opslaan Terug naar documenten overzicht

Onder 'Naam' kunt u invullen wat u wilt, maar het meest handig is om een zo duidelijk mogelijke verwijzing naar de
naam van het document te maken, waarbij u rekening houdt met het feit dat het al onder het 'Object’' en de submap

benoemd is. In dit voorbeeld 'Tekeningen'.
Voorbeeld naamgeving:

Tekening : Plattegrond - begane grond
Kadaster : Utrecht; A; 1234
Exploitatie : Nota Schilderwerk 2017

Met document-/peildatum is bedoeld de datum van uitgifte het document (dagtekening) dan wel de daarin bedoelde
peil- of taxatiedatum (zoals bij bijvoorbeeld bij een taxatie). Deze datum is een verplicht invulveld.

'Opslaan en verder gaan' -->
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Uploaden bestand onder document:

Een tekening, een huurcontract of een vergunning kunt u als onderlegger van het document vervolgens uploaden door
eerst een 'Kwaliteitsniveau' te kiezen, waarna u een bestand kunt uploaden via '+ Kiezen'. U kunt ook later het

bestand koppelen, verwijderen en/of er een aan toevoegen.
De bestandsgrootte maakt voor het systeem niet uit en de meeste bestandstypen worden ondersteund. Bedenk wel dat te grote bestanden later
lastiger zijn te downloaden.

In de meeste gevallen is het voor het behoudt van het overzicht het handigst als u per document slechts één bestand
koppelt oftewel per meerdere bestanden ook meerdere documenten aanmaakt.

Er opent een venster van Windows Verkenner of een daarmee vergelijkbaar scherm indien u met een ander systeem
werk. Van hieruit kunt u het gewenste bestand selecteren en uploaden (openen).

Hierna is het gelukt en staat het document onder de map, zichtbaar voor wie u kiest!
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6. Labels
U kunt aan objecten onder labels hangen, dit is vooral handig indien u meerdere objecten heeft waarbij een
gemeenschappelijke deler van toepassing is. In andere gevallen voegt het niet veel toe.

Nadat u op de button 'Labels beheren heeft geklikt en daarna op 'Label toevoegen' heeft u een vrij veld waarin u uw
eigen naam kunt opgeven. Na het opslaan ziet u onderstaand scherm.

Als u daarna terug gaat naar 'Objecten’ ziet u het volgende scherm. U kunt dan eenvoudig de objecten slepen naar
het betreffende label. Deze licht dan groen op en dan kunt u het object los laten.

U ziet het label bij het object verschijnen. Het koppelen aan meerdere labels is mogelijk.
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7. Rollen en rechten

Bij het aanmaken van een type rol krijgt die persoon standaard een aantal rechten tot mappen en onderliggende
documenten. Dit kan handmatig worden uitgeschakeld. Wij adviseren dan ook om zoveel mogelijk eerst contacten een
rol toe te kennen en dan daarna pas de documenten aan te maken.

Rechten voor standaard mappen

Hieronder staat een overzicht van de standaard mappen en standaard rollen die in het systeem bekend zijn. Geef per rol/map op welke rechten iemand moet krijgen.
lemand die een map heeft aangemaakt heeft altijd lees/schrijf rechten. Ook gebruikers met Admin rechten hebben altijd lees/schrijfrechten, onafhankelijk van rol.

Opdrachtgever Beheerder Eigenaar Gebruiker Leverancier Overheid Reseller Preferred supplier
Bronbestanden Geen Geen Geen Geen Geen Geen Geen Volledig beheer Volledig beheer
Exploitatie Volledig beheer Alleen lezen Alleen lezen Geen Geen Geen Geen Volledig beheer Volledig beheer
Gebruiks/Huur-contracten Volledig beheer Alleen lezen Alleen lezen Alleen lezen Geen Geen Geen Volledig beheer Volledig beheer
Juridisch/Uittreksels Volledig beheer Geen Geen Geen Geen Geen Geen Volledig beheer Volledig beheer
Volledig beheer  Geen Geen Geen Geen Geen Geen Volledig beheer Volledig beheer
Volledig beheer Alleen lezen Alleen lezen Geen Geen Geen Geen Volledig beheer Volledig beheer
Volledig beheer  Geen Geen Geen Geen Geen Geen Volledig beheer Volledig beheer
Volledig beheer Alleen lezen Alleen lezen Alleen lezen Geen Geen Geen Volledig beheer Volledig beheer
Volledig beheer Alleenlezen Alleen lezen Geen Geen Geen Geen Volledig beheer  Volledig beheer
Volledig beheer Alleen lezen Alleen lezen Alleen lezen Geen Lezen en schrijven Geen Volledig beheer Volledig beheer
Volledig beheer Alleenlezen Alleen lezen Alleen lezen Geen Geen Geen Volledigbeheer Volledig beheer

Geen : het 'Document' is geheel niet te zien voor de aan het 'Object’ gekoppelde '‘Contact’ (dus ook niet het bestaan van het
document);

Alleen lezen : het 'Document' is geheel te downloaden voor de aan het 'Object' gekoppelde 'Contact’. Andere aan het 'Object' gekoppelde
'‘Contacten’ zijn niet door hem te zien.

Lezen en schrijven : het 'Document' is geheel te downloaden én te bewerken én te verwijderen voor de aan het 'Object’ gekoppelde ‘Contact'.
Andere aan het 'Object' gekoppelde 'Contacten' zijn niet door hem te zien.

Volledig beheer : het 'Document’ is geheel te downloaden én te bewerken én te verwijderen voor de aan het 'Object’ gekoppelde ‘Contact'.

Andere aan het 'Object' gekoppelde 'Contacten’ zijn wel door hem te zien;
Overnemen van Map : De aan de bovenliggende ‘Map' wordt overgenomen bij het 'Document'.

U kunt geen rol aanmaken met meer rechten dan u zelf heeft.

Kwaliteitsniveau

Er zijn drie kwaliteitsniveaus. Dit is oa bedoeld om:

- aan te geven wie welke documenten heeft geupload,;

- te zien in welke mate de documenten door een deskundige zijn geupload,;

- te zien in welke mate de, niet via ViaVia.info aangeleverde documenten door een deskundige zijn beoordeeld en
geupload.

Het maximale kwaliteitsniveau dat u aan een 'Document’ kunt geven wordt bepaald bij het verzenden van de uitnodiging die u in het begin krijgt. U
bent zelf verantwoordelijk voor de kwaliteit die u er aan hangt.
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