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1 Inleiding 

WTap 

De Raden voor Rechtsbijstand bieden u ondersteuning bij het invullen van (aanvraag-)formulieren.  
Deze ondersteuning vindt plaats middels de WTap applicatie.  
 
 
Meest recente versie van WTap 
 
Met het oog op eventuele toekomstige wijzigingen in de (aanvraag-)formulieren is WTap voorzien van een 
update functie. Zodra de raden wijzigingen aanbrengen in de (aanvraag-)formulieren moet u eerst de 
meest actuele versie van WTap downloaden en installeren. Daarom wordt aan een bepaalde versie van 
WTap een houdbaarheidsdatum meegegeven. 
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2 Downloaden en Installatie van WTap 

2.1 Downloaden / Installatie 

WTap kunt u downloaden via de internet-site van de raden. Het adres is www.rvr.org   
Vervolgens kijkt u onder Rechtsbijstandverleners - Downloads – WTAP. 
 
Bij het allereerste gebruik (na het downloaden en installeren) van WTap moet u een locatie voor de 
bestanden benoemen.  Zie voor de instructies paragraaf 2.2.  
 
Installatie: 

Nadat U op de button heeft geklikt verschijnt er het volgende scherm: 

 
 
Klik op Uitvoeren  .  
 
Het kan zijn dat u het vereiste  .NET Framework 2.0  al eerder op uw computer heeft geïnstalleerd. In dat 
geval worden de volgende 2 schermen overgeslagen . 
Als u .NET Framework 2.0 niet eerder heeft geïnstalleerd moet u  .NET Framework 2.0 wel 
accepteren  



 

  

  

5 augustus 2008  

5/18 
 

      Klik op Accept  
 

   Klik op Accept 
 
 
 
 
Microsoft Visual Studio 2005 Report Viewer  
 
Indien u Microsoft Visual Studio 2005 Report Viewer  eerder op uw computer heeft geïnstalleerd dan 
wordt het volgende scherm overgeslagen.  
Als u Microsoft Visual Studio 2005 Report Viewer niet hee ft moet u deze accepteren.  
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 Klik op accept . Het volgende scherm verschijnt: 

 
 
Na downloaden verschijnen de volgende schermen (afhankelijk van welke onderdelen er al dan niet 
geïnstalleerd moesten worden kunnen het er ook minder zijn): 
 

 
 
En: 
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En: 

 
 
Nadat deze geïnstalleerd zijn zal de Wtap-setup opgestart worden. Dit scherm verschijnt: 

 
 
Vervolgens krijgt U de vraag of U Wtap wil installeren. Klik op “Install ” 
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Dit scherm zal er verschijnen: 

 
 
Nadat Wtap geïnstalleerd is zal Wtap automatisch opgestart worden. 
 
Installatie op een netwerk 
Indien Wtap in een netwerkomgeving geïnstalleerd wordt moet de installatie bij elke gebruiker uitgevoerd 
worden. Om van dezelfde gegevens gebruik te kunnen maken is het noodzakelijk dat in WTap als 
bestandlocatie een map op de netwerkomgeving wordt gekozen (voor iedere gebruiker toegankelijk). 
Zie verder hoofdstuk 2.2 Bepalen van de bestandslocatie. 
 
WTap gebruiken 
 
Om WTap te kunnen gebruiken moeten de onderstaande stappen worden doorlopen voordat u een  
(aanvraag-) formulier kunt kiezen om het (aanvraag-)formulier vervolgens te kunnen invullen. 
 
 
Stappen 
 

1. U start WTap (Start->Programma’s->WTap) 
2. WTap controleert of u de meest actuele versie heeft  
3. WTap controleert de houdbaarheidsdatum van uw versie  
4. WTap controleert of u een advocaat / mediator profiel heeft ingesteld  
5. WTap laadt het (gekozen) advocaat / mediator profiel 
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Mogelijke foutsituaties 
 
Indien Geen internet verbinding 
 
WTap kan geen verbinding maken 
WTap slaat updatecontrole over 
 
Houdbaarheidsdatum van uw versie is verlopen 
 
Houdbaarheidsdatum van uw versie ligt in het verleden 
WTap toont melding “Applicatie is niet meer actueel. Open de internet verbinding en start de applicatie 

opnieuw” 
 
WTap sluit zichzelf af 
 
 
Geen advocaat / mediator profiel ingevoerd 
 
WTap vindt geen advocaat / mediator profiel 
 
U moet een profiel aanmaken via het scherm “Profiel Advocaat” 
 

 
 
Selecteer via Profiel advocaat een reeds ingevoerde advocaat / mediator  in het scherm 
advocatenprofielen en druk op de knop “Profiel als standaard instellen”.  
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2.2 Bepalen van de bestandslocatie 

Nadat U Wtap de eerste keer heeft opgestart zal het programma eerst vragen om een bestandslocatie te 
kiezen. 
Om WTap binnen een netwerk omgeving (meerdere gebruikers) te kunnen draaien, is het noodzakelijk om 
een bestandslocatie te kiezen die voor alle gebruikers bereikbaar is.   
 
Stappen 
 

1. WTap  > Instellingen  
2. U klikt op bestandslocatie 
3. WTap toont scherm Map Selecteren  
4. WTap toont de locatie van de (ingevulde) (aanvraag-)formulieren 
5. U selecteert de juiste (netwerk) map  
6. Als de bestandslocatie wijzigt naar een netwerkmap en U al een advocaten profiel had 

aangemaakt of formulieren heeft ingevuld dan moet U via de Windows Verkenner de bestanden 
van de oude bestandslocatie verplaatsen naar de nieuwe. 

7. U slaat wijzigingen op via “OK” 
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2.3 Persoonlijk advocaat / mediator profiel 

Om uw persoons- en kantoorgegevens op de (aanvraag-)formulieren te plaatsen wordt gebruik gemaakt 
van een profiel. In dit profiel worden éénmalig uw gegevens ingevoerd. Het is uiteraard mogelijk om 
meerdere profielen aan te maken, indien meerdere advocaten / mediators gebruikmaken van WTap.  
Het door u gewenste profiel ten behoeve van de (aanvraag-)formulieren dient u te selecteren in het scherm 
advocaatprofielen en vervolgens als standaardprofiel in te stellen. 
 
Stappen 
 

1. In het menu kiest u voor Profiel advocaat 
2. Het scherm Advocaatprofielen verschijnt 
3. U kiest knop “Advocaatprofiel aanmaken ” als een nieuw profiel moet worden aangemaakt  
4. OF u selecteert een reeds eerder ingevoerde advocaat / mediator en kiest vervolgens de knop 

“Advocaatprofiel bewerken ” (voor het wijzigen van een reeds bestaand profiel) 
5. Het invulscherm Advocaatprofiel verschijnt  
6. U plaatst (nieuwe) gegevens in de velden 
7. U slaat (wijzigingen) op via “Opslaan ” 
8. Eventueel het betreffende profiel als standaard profiel instellen 
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2.3.1 (Aanvraag-)Formulierkeuze  

 
Vanuit het scherm advocaatprofiel (overzicht met advocaat / mediator profielen) kunt u rechtstreeks naar 
het formulierenoverzicht van de gekozen advocaat / mediator gaan.  
Gebruik hiervoor de knop “Keuze formulier ”. 

2.4 Invullen van de gegevens in het (aanvraag-)form ulier 

(Aanvraag-)formulieren met veel velden worden onderverdeeld in tabbladen. Verplichte velden worden 
door een rode asterisk aangegeven.  
Er wordt gebruik gemaakt van “intelligentie” in het scherm om relevante velden al dan niet te tonen. Er 
vindt controle plaats op niet ingevulde (maar wel verplichte) velden en tevens vindt controle plaats op de 
inhoud van een aantal ingevoerde gegevens (Postcode,Sofi-nummer, Vreemdelingennummer, 
Datumvelden) 

2.4.1 Nieuw (aanvraag-)formulier 
 

Stappen 
1. U kiest WTap in het menu  
2. WTap toont de aanwezige (aanvraag-)formulieren (scherm: keuze soort formulier) 
3. U selecteert gewenste (aanvraag-)formulier 
4. U kiest voor “Nieuwe aanvraag ” 
5. WTap toont het eerste invulscherm van het gekozen (aanvraag)-formulier 
6. U kunt de gegevens invoeren  
7. U slaat de gegevens (tussentijds) op met de knop “Opslaan ”  
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2.4.2 Wijzigen concept (aanvraag-)formulier 
 

U kunt de gegevens in het (aanvraag-)formulier ook tussentijds opslaan om vervolgens op een later tijdstip 
het invullen van het formulier voort te zetten. 
 
 
Stappen 
 

1. U kiest in het menu voor WTap 
2. WTap toont de aanwezige (aanvraag-)formulieren (scherm: keuze soort formulier) 
3. U selecteert gewenste (aanvraag-)formulier 
4. U kiest voor “Wijziging concept-aanvraag ”  
5. WTap toont een overzichtsscherm met alle ingevulde (aanvraag-)formulieren van het gekozen type 

en van de advocaat / mediator die als standaardprofiel is ingesteld.  
6. U kiest het gewenste (aanvraag-)formulier en drukt op knop “Wijziging concept-aanvraag ”  
7. WTap toont het eerste invulscherm van het gekozen (aanvraag-)formulier 
8. U kunt nu de gegevens wijzigen.  
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9. U slaat het (aanvraag-)formulier op met knop “Opslaan” . De gebruiker kan tussentijds opslaan. 
Als verplichte velden niet ingevuld zijn, volgt een melding. De eventueel niet ingevulde verplichte 
velden worden vermeld in een meldingstekst.  

 
 
 

 
 
 
 

2.4.3 (Aanvraag-)Formulier opmaken en afdrukken 

 
 
Stappen 
 

1. U kiest WTap in het menu 
2. WTap toont de aanwezige (aanvraag-)formulieren (scherm: keuze soort formulier) 
3. U selecteert gewenste (aanvraag-)formulier 
4. U kiest voor “Wijziging concept-aanvraag”  
5. WTap toont een overzichtsscherm met alle ingevulde (aanvraag-)formulieren van het gekozen type 

en van de advocaat / mediator die als standaard profiel staat ingesteld 
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6. U kiest de gewenste aanvraag en drukt op de knop “Formulier afdruk”. Als niet alle verplichte 
velden zijn ingevuld kan het (aanvraag-)formulier niet worden afgedrukt (er verschijnt een melding 
dat een aantal verplichte velden niet zijn ingevuld.  

7. WTap toont het opmaakscherm (Report) voor het gekozen (aanvraag-)formulier 
8. U kunt het (aanvraag-)formulier nu afdrukken. Wtap stuurt de printopdracht naar de 

standaardprinter van Windows, U kunt in het dialoogvenster van Windows ook een andere printer 
selecteren. Indien U een inktjetprinter gebruikt wordt U aangeraden de printer op zwart/wit in te 
stellen. Zo bespaart U kleureninkt. 

9. Het is ook mogelijk om het report te exporteren naar een Word, PDF of Excel document.  
Gebruik hiervoor de knop Export Report en kies het gewenste bestandstype 

 
 

 
 
 
 


