
 

 

 

 
 
 

 
Werkinstructie Platos - Monitoring project in Platos 

Werkinstructie Platos 

Documenten/bijlagen opslaan in mappen in Platos 

1. Documenten (bijlage) toevoegen via Communicatie 

1.1 Selecteer het project waarvoor je een bijlage wil toevoegen. 

1.2 Ga naar 'Documenten en communicatie'. 

1.3 Selecteer de tab communicatie 

1.4 Klik op de knop 'Toevoegen' 

1.5 Vul de inhoud aan (Proces, Onderwerp, Tekst communicatie), en 
selecteer de map waarin de bijlage van de communicatie terecht moet 
komen. 

1.6 Voeg de bijlage toe. 
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1.7 Klik op de knop 'Verstuur'.  

1.8 De communicatie wordt verstuurd, en het document wordt in de juiste 
map toegevoegd. De bijlage is zichtbaar onder de tab 'Documenten'  in 
het 'Overzicht' en in 'Mappen'' 
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1.9 Indien je geen map selecteerde, dan komt de bijlage van je communicatie 
in de uitvalmap 'Overige' terecht. 

2. Documenten (bijlage) toevoegen via Documenten  

2.1 Selecteer het project waarvoor je een bijlage wil toevoegen. 

2.2 Ga naar 'Documenten en communicatie'. 

2.3 Selecteer de tab 'Documenten'. 

2.4 Klik op de knop 'Toevoegen'. 

2.5 Selecteer de nodige gegevens (Proces, Onderwerp), vul de tekst in en 
selecteer de map waarin de bijlage terecht moet komen. 

2.6 Voeg de bijlage toe. 

2.7 Klik op de knop 'Toevoegen' 
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2.8 Het document wordt in de juiste map toegevoegd. De bijlage is zichtbaar 
onder de tab 'Documenten'  in het 'Overzicht' en in 'Mappen'' 
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2.9 Indien je geen map selecteerde, dan komt de bijlage in de uitvalmap 
'Overige' terecht. 

 

3. Bijlage opgeladen in vragen van formulier 

Platos zal een bijlage die via een vraag in het formulier opgeladen wordt, 
meteen in de juiste map op te slaan (wanneer de oproepbeheerder dit 
voorzien heeft in de oproep) 
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