
 

 

 

 
 
 

 
Werkinstructie Platos - document toevoegen 

Werkinstructie Platos 

Hoe voeg ik een document toe bij mijn Platos 
project?  

1.1 Ga naar ‘Mijn projecten’ en selecteer je project. 

Ga naar ‘Documenten en communicatie’ 

Selecteer 'Documenten' 

1.2 Klik op de ‘Toevoegen’ knop 
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1.3 Vul de Inhoud aan. 

 

Proces: Hier kies je aan welke proces je het document wilt koppelen (aanvraag, rapportperiode x, 
eindrapport, …) 

bv. hoort het document bij een aanvraag dan kies je hier welke versie je wilt selecteren 
Aanvraag 1 of Aanvraag 2 of Aanvraag X. Dit kan ook een rapport versie of eindrapport zijn. 

Onderwerp: Vul het onderwerp van je document aan. 

Opmerkingen: Hier vul opmerkingen mbt het document in (niet verplicht). 

Bijlagen: Hier kan je het document / de bijlagen toevoegen.  
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1.4 Klik op de ’Toevoegen’ of ‘Annuleren’ knop. 

 

 

 

1.5 Het document werd toegevoegd 

 

1.6 Overzicht documenten 

Aanvinkveld: Via het aanvinkveld kan je een selectie maken om vervolgens te archiveren. 
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Download icoon: Via deze knop kan je de bijlage van het document downloaden.  
 

Archiveren icoon: Via deze knop kan je een document archiveren. De gearchiveerde documenten 
komen terecht in het Archief sub tabblad. 

Archiveren knop: Via deze knop kan je in bulk of individueel jouw selectie archiveren. De 
gearchiveerde documenten komen terecht in het Archief sub tabblad. 
 

 

 

 

 

 

 


