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0.0 Inleiding 

Deze handleiding is bedoeld is voor de in- en externe gebruikers van de Handboeken van de Business 

Area Aviation (BA Aviation), die de aanvullende informatie bij het Aerodrome Manual bevatten. 

 

In deze handleiding staat beschreven: 

• Hoe deze Handboeken zijn samengesteld,  

• Hoe een gebruiker toegang kan krijgen tot de Handboeken en  

• Hoe navigatie en zoeken kan plaatsvinden in de Handboeken. 

 

0.1  Documentgegevens 

Beheer 

 

Dit document is in beheer bij de afdeling Airport Authority Office van Amsterdam Airport Schiphol en 

wordt minimaal één keer per jaar herzien. Aanpassingen en publicatie vinden plaats na goedkeuring 

door de Coördinatie en Beheer (bedrijfs)handboeken Amsterdam Airport Schiphol (CBA). 

 

 

RACI document control 

Hieronder staat de RACI (Responsible, Accountable, Consulted, Informed) voor document control voor 

dit document weergegeven: 

 

Functie Afdeling RACI 

Quality Advisor A/O/CCR/ORC R 

HSE Advisor  A/SE/HSE/AQP A 

CBA leden 
 

  C 

 
 

 

Versiehistorie 
 

In onderstaand overzicht staan de wijzigingen ten opzichte van de voorgaande versie van dit 

document. De volledige versiehistorie is aanwezig bij de afdeling HSE Risk & Compliance van 

Amsterdam Airport Schiphol. 

Versie Hoofdstuk Inhoud wijziging Datum 

2 1 Schema met Handboeken BA Aviation aangepast Januari 2017 

 2 Verwijzingen naar webpagina’s aangepast  

3 Alle Opmaak conform Schiphol huisstijl Maart 2024 

 1 Schema met Handboeken BA Aviation geüpdatet Mei 2024 

  Document gegevens geüpdatet  

3.6 1 Schema met Handboeken BA Aviation geüpdatet April 2025 
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 Samenstelling van de Handboeken van de Business Area Aviation 

De Handboeken van de BA Aviation bestaan per Handboek uit een of meerdere delen, zoals 

weergegeven in onderstaand overzicht. 

Nog niet alle delen van de Handboeken zijn beschikbaar.  

De delen worden momenteel samengesteld door een werkgroep van Amsterdam Airport Schiphol en 

zullen in de loop van  2024, 2025 worden toegevoegd aan de webpagina met de  Handboeken van BA 

Aviation.  
 

Daarbij kunnen het aantal, de titels en de nummering van de delen nog wijzigen ten opzichte van het 

bovenstaande overzicht. 

De delen van de Handboeken bestaan op hoofdlijnen uit de volgende onderdelen: 
 

• Voorblad 

• Inhoudsopgave 

• Inleiding met onder andere verwijzing (indien van toepassing) naar hoofdstukken in het 

Aerodrome Manual, waar het document aan gelinkt is  

• Documentgegevens met RACI en versiehistorie 

• Beleid en achtergrondinformatie 

• Toepasselijke wet- en regelgeving 

• Procedure(s) of beschrijving(en) 

• Referentie naar andere documenten (Handboek(en), werkinstructie(s), wet- en regelgeving, lijsten) 

• Bijlagen; 

o Afkortingen 

o Definities 

o Contactgegevens 

https://www.schiphol.nl/en/aviation-partnerships/aircraft-process/
https://www.schiphol.nl/en/aviation-partnerships/aircraft-process/
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• Achterblad met colofon 

 Toegang tot de Handboeken door in- en externe gebruikers. 

 

De Handboeken bestaan uit: 

• Een aantal delen met de informatieclassificatie ‘publiek’ die bedoeld zijn voor alle in- en externe 

gebruikers en 

• Een aantal delen met de informatieclassificatie ´intern’ die uitsluitend bedoeld zijn voor gebruik 

door medewerkers van Amsterdam Airport Schiphol (AAS). De informatieclassificatie staat 

aangegeven op het voorblad van ieder deel. 

 

2.1 Toegang tot de openbare publieke delen 

Gebruikers hebben toegang tot de openbare delen via de webpagina met de  

Handboeken van BA Aviation op Schiphol.nl. 

 

2.2 Toegang tot de interne delen 

Medewerkers van Amsterdam Airport Schiphol hebben toegang tot alle delen van de Handboeken via 

de webpagina met Handboeken van BA Aviation op het Intranet van AAS. 

 

 

2.3 Toegang tot de Handboeken vanuit het Aerodrome Manual 

In de van toepassing zijnde hoofdstukken van het Aerodrome Manual, staan hyperlinks naar de van 

toepassing zijnde webpagina’s op Schiphol.nl en het Intranet van AAS. 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://www.schiphol.nl/en/aviation-partnerships/aircraft-process/
https://www.schiphol.nl/en/aviation-partnerships/aircraft-process/


 Schiphol 

Handleiding gebruik Handboeken BA Aviation 

 

Pagina 6 van 15 

 

 Navigatie in de Handboeken 

 

De handboeken zijn beschikbaar als pdf bestand en beschikken hierdoor over de standaard 

navigatiefunctionaliteit van een pdf bestand. Om onderstaande functies (en alle functies die later 

worden behandeld) te kunnen gebruiken, dien je (wanneer het document is geopend in de browser-

omgeving) het document te downloaden en vervolgens te openen met Adobe Acrobat Reader. 
 

 

In dit hoofdstuk worden de belangrijkste navigatiemogelijkheden behandeld: 

 

• 3.1 Navigatie via paginaminiaturen (Page Thumbnails)    

• 3.2 Navigatie via bladwijzers (bookmarks)   

• 3.3 Navigatie via links in de inhoudsopgave  

• 3.4 Navigatie via toets combinaties 

 

 

3.1 Navigatie via ‘Paginaminiaturen’ (Page Thumbnails) 

 

Navigatie via Paginaminiaturen (Page Thumbnails) verloopt op de volgende manier:   

 

 

Klik op het symbool voor ‘Paginaminiaturen’ (Page Thumbnails) linksboven in de pagina.      

Vervolgstap op volgende pagina 
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Ga op de gewenste pagina staan en gebruik het met de linkermuisknop ingedrukte handje om door 

de pagina te scrollen 

 

 

3.2 Navigatie via ‘bladwijzers’ (bookmarks) 

 

Navigatie via bladwijzers (bookmarks) verloopt op de volgende manier: Deze optie hebben we vlgns 

mij niet?? 

 

 

3.3 Navigatie via ‘links in de Inhoudsopgave’  

 
 

Klik met het handje/cursor, op het gewenste hoofdstuk / paragraaf,  in de inhoudsopgave. 
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3.4 Navigatie via ‘toets combinaties’ 

 

Klik op ‘Beeld’ (View) in het menu aan de bovenzijde en vervolgens op ‘Pagina navigatie’ (Page 

Navigation) in het uitrolmenu. Vervolgens verschijnt een menu met mogelijke toets combinaties en 

het resultaat daarvan. 

 

 

Behalve bovenstaande combinaties is het mogelijk om met behulp van de pijltjestoetsen per regel 

omhoog en omlaag door de tekst te scrollen. Door het indrukken van de ENTER toets kan in enkele 

stappen door  een pagina worden gelopen.     

 

Met de functie ‘Automatisch schuiven’ (Automatically Scroll), zoals aangegeven in onderstaande 
afbeelding, kan automatisch door een document worden gescrold. Het automatisch scrollen kan 

door middel van de linker muistoets tijdelijk worden onderbroken en door middel van de ESC toets 

definitief worden onderbroken. 
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 Zoeken in de Handboeken. 

 

De handboeken zijn beschikbaar als pdf bestand en beschikken hierdoor over de standaard 

zoekfunctionaliteit van een pdf bestand. In dit hoofdstuk worden de belangrijkste zoekmogelijkheden 

behandeld: 

• 4.1 Zoeken met behulp van de functie Werkbalk zoeken tonen (Find) 

• 4.2 Zoeken met behulp van de functie Geavanceerd zoeken (Advanced Search) 

 

 

 

4.1 Zoeken met behulp van de functie ‘Werkbalk Zoeken tonen’ (Find)  

 

 

 

Klik op ‘Bewerken’ (Edit) in het menu aan de bovenzijde en vervolgens op ‘Werkbalk Zoeken tonen’ 

(Find) in het uitrolmenu. 
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Vul het gezochte item in, gevolgd door volgende (next). Iedere verschijning van het gezochte item in 

het document wordt gemarkeerd weergegeven. Via vorige (previous) en volgende (next) kan worden 

geschakeld tussen de gevonden items.  

De functie Werkbalk zoeken tonen (Find) is eveneens op te roepen via de toets combinatie ‘Ctrl+F’. 

 

 

4.2 Zoeken met behulp van de functie Geavanceerd zoeken (Advanced Search)  

 

 

Klik op ‘Bewerken’ (Edit) in het menu aan de bovenzijde en vervolgens op ‘Geavanceerd zoeken’ 

(Advanced Search) in het uitrolmenu. 

De functie ‘Geavanceerd zoeken’ (Advanced Search) is eveneens op te roepen via de toets combinatie 

‘Shift+Ctrl+F’. 

 

Opties;  

• Zoeken in het huidige document of in alle PDF-documenten in/van een bepaalde locatie 

• Zoeken op woord of woordgroep 

o Alleen hele woorden 

o Hoofdletters/kleine letters 

o Bladwijzers opnemen 

o Opmerkingen opnemen 
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Vul het gezochte item in, gevolgd door ENTER of door op ‘Zoeken’ (Search) te klikken 

 

 

 

In bovenstaand voorbeeld, wordt alleen 

gezocht in het document en inclusief 

schrijfwijze mèt Hoofdletter.  

 

Nu 11 tal hits (vergelijk met optie ‘Search’ – 

welke 257 hits opleverde; zie afbeelding 

hiernaast) 

 

  



 Schiphol 

Handleiding gebruik Handboeken BA Aviation 

 

Pagina 13 van 15 

 

 Referentie naar andere documenten 

 

5.1 Overige documenten 

 

Document  

Aerodrome Manual  

Handboeken BA Aviation  

Schema Handboeken BA Aviation  
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 Bijlage 

 

6.1 Afkortingen 

Afkorting Betekenis 

AAS Amsterdam Airport Schiphol 

BA Business Area 

CBA Coördinatie en Beheer (bedrijfs)handboeken Amsterdam Airport Schiphol 

RACI Responsible, Accountable, Consulted, Informed 

 
 

  

https://snbv.sharepoint.com/teams/airportoperations/Gedeelde%20documenten/Forms/AllItems.aspx?FolderCTID=0x0120002796753BA655624EAE0843E6A7424904&sortField=Modified&isAscending=false&id=/teams/airportoperations/Gedeelde%20documenten/Handboeken/Bedrijfshandboek%20A.A.S/Deel%200%20-%20Co%C3%B6rdinatie%20en%20Beheer%20%28bedrijfs%29handboeken%20Amsterdam%20Airport%20Schiphol.pdf&viewid=2946171f-c402-402d-bad4-34dc1f019a90&parent=/teams/airportoperations/Gedeelde%20documenten/Handboeken/Bedrijfshandboek%20A.A.S
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Colofon 

 

Uitgave: 

Amsterdam Airport Schiphol  
Postbus 7501 
1118 ZG Schiphol 
  

Samenstelling en redactie: 

Vertegenwoordigers van de afdeling(en) Airport Operations & Aviation Partnerships, Asset 
Management, Fire Brigade, HSE Risk & Compliance. 
 

Eerste publicatie: 

April 2016 
  

Contact: 

Vragen over, of suggesties voor dit deel kunt u mailen aan  
DOCADMIN@schiphol.nl 
 
  
© Royal Schiphol Group N.V. 
  
Niets uit deze uitgave mag worden verveelvoudigd en/of openbaar gemaakt door middel van druk, 
fotokopie, microfilm of op welke andere wijze dan ook zonder voorafgaande schriftelijke 
toestemming van Royal Schiphol Group N.V. 

mailto:DOCADMIN@schiphol.nl

