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Het webinar begint
over 60 seconden
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Het webinar begint
over 30 seconden



(vNG)

Het webinar begint
over 10 seconden
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Realisatie

Grip op Informatie:
Summerschool 2023

10, 13, 18, 26 juli en 23, 29 en 31
augustus 2023




Het programma in vogelvlucht

Titels zijn klikbaar en verwijzen naar meer informatie op de website

Maandag 10 juli 2023

10.00-11.00 Webinar Zomerreces: Ruim lekker op! Maar hoe vind ik het
dan terug?
Doelgroep: Medewerkers van een gemeente of gemeenschappelijke regeling

Donderdag 13 juli 2023
13.00 - 14.00 Workshop Office Tips voor WORD

Doelgroep: Medewerkers van een gemeente of gemeenschappelijke regeling

Dinsdag 18 juli 2023
10.00-11.30 Webinar Opruimen is simpel, maar vernietigen niet!
Doelgroep: Medewerkers van een gemeente of gemeenschappelijke regeling

Woensdag 26 juli 2023
10.00-11.30 Digitale brainstorm m.b.t. standaarden

Doelgroep: l-architecten, informatieadviseurs, recordmanagers

Woensdag 23 augustus 2023
09.00-10.00 Workshop Office Tips voor EXCEL

Doelgroep: Medewerkers van een gemeente of gemeenschappelijke regeling

Dinsdag 29 augustus 2023
9.00-10.00 Digitale sessie projectleiders Woo

Doelgroep: Projectleiders en contactpersonen Woo

Donderdag 31 augustus 2023

10.00-11.30 Webinar Herziene Archiefwet - het Archiefbesluit en de
Archiefregeling
Doelgroep: Archivarissen, informatiemanagers, recordmanagers
en DIV-medewerkers, Juristen

Let op: Tijdens de workshops Office tips Word en Excel krijgt u dit keer
tips voor gevorderden. Tips voor TEAMS volgen de achtste week van Grip.

G

Realisatie

i Meer informatie over de Summerschool en/of aanmelden,
raadpleeg de webpagina op VNG.nl

S

‘Duidelijk verhaal en @

goede vragen van
collega’s. Volgens mij zijn
we op de goede weg’

Duurzame Toegankelijkheid

informatieketens Omgevingswet
31 augustus 2022

2 Vaker!”

Workshop Tips voor
het werken met Office-
producten 21 juli en
24 augustus 2022

Save the date Achtste week van Grip op Informatie
Donderdag 9 t/m 16 november 2023!
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Ruim lekker op!
Maar hoe vind 1k het

dan terug
10 juli 2023

#Gol
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Mark Meinema

spreker, coach en trainer onder
andere van Digitale Fitheid
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Hoeveel e-mails ontvang je dagelijks?

%nails per dag?

126 2
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Hoeveel e-mails ontvang je dagelijks?

INbox?
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Waar Is Je grootste energielek?

Kettingmails

Elke mail moet beanrwoordt worden.

Selecteren wat te bewaren

CC's

overal in meegenomen bij een vraag.

Constant to do'sinde mailbox.Veel
openstaande punten

Nieuwsbhrieven

Archiveren op de juiste plek

Discussies met meerdere personen
tegelijkertijd.

J. Mentimeter



Mentimeter

Waar Is Je grootste energielek?

Groeperen onderwerp Zoeken Lezen
Ordenen Spam Mail terugvinden
Mails waar iknog ietsmee moet maar niet Gearchiveerde mail terugvinden Lezen en antwoorden

goed weet wat



J. Mentimeter

Waar Is Je grootste energielek?

Overzicht houden en prioriteren

Opgeruimd houden mailbox

Druk om snel te 'moeten’ reageren

Ad hoc iets moeten oppakken

Aan het einde van de dag meer mail dan bij
de start van de dag

Ikheb geen last vaneen volle inbox

staat belangrijke informatie indie ik
eigenlijk wil bewaren

Terugzoeken

Uitgebreide antwoorden schrijven
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Waar Is Je grootste energielek?

Belangrijke mails versturen

Email terugvinden in Outlook

Opschonen

Bijlages versturen waar opmerkingen
opkomen (geen mogelijkheid tot gedeeld
werken)

Terugvinden in het DMS

Vraag op vraag heen en weer

Wel of niet bewaren?

Het echt helemaal afhandelen van de
vraag inde mail

Het voelt reactief ipv proactief aan de slag
gaan metje eigen werkzaamheden
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Waar Is Je grootste energielek?

Terugvinden van e-mails.

Overzicht houden inacties

Terugvinden van weinig voorkomende
onderwerpen

Nieuwsbhrieven

Uitzoeken wat ik met de minder belangrijke
mails moet doen (de belangrijkste sla ik op
ineen DMS)

Beantwoorden en inplannen van gevraagd
werk

Onnodig inde cc staan

Alle emails die nog opgevolgd moeten
worden

Het bijhouden ervan.
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Waarr Is Je grootste energielek?

Heen en weer gemail wat met één
telefoontje gedaan had kunnen worden

Terug zoeken van e-mail en to do bijhouden

Vragen die al eerder beantwoord zijn

Incc meegenomen worden en reply to all
terwijl je er niet vanbent

Onduidelijk wat preciesverwacht wordt/
vermoedens van indekgedrag

Het overzicht bewaren van de taken en
prioriteituit de mails voortkomen.

Terugvinden van de juiste mail

de vraag 'moet ik hier wel/niet wat mee'

Afhandelen en kwalificeren
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Waar Is Je grootste energielek?

Uitzoeken van vragen op de mail,
terugvinden

CC

Mails waar ik wat mee moet

hele gesprekken houden

Uitzoeken van de taken uitde emails
tussen alle mails

Zoeken

Mails met interessante info waar ik me in wil
verdiepen. Daar isgeen tijd voor

Lastig bijte houden wat de laatste versie is
van conceptbijlage

AdHoc spoedvragen
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Waar Is Je grootste energielek?

Mails waar ik niets mee moet maar ik toch Terug vinden Spam
ontvang.

CC's letsterugvinden

snel reageren

Het terugvinden herlezen
Alles doorakkeren en veel mijimaal
interessant
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Waar Is Je grootste energielek?

Nieuwsbrieven:bij blijven met vakliteratuur

mail archiveren, antwoord, je hebt alles drie
dubbel of meer. het bijhouden na vakantie

Vragen over projecten en incidenten

Opruimen van de mails en keuzes hierin Cc
maken wat wel en niet bewaren

info vanleverancier
Waar opbergen terugvinden

Wegwerken openstaande mail
CC waar je dan wel wat mee moet
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Waar Is Je grootste energielek?

Nieuwshieven

Terugvinden van e-mails, lezen van e-mails

Cc mais!

Reacties van mail naar iedereen

Span

Wanneer welke mail waar opslaan

Vakliteratuur en nieuwsbrieven
bijhouden/lezen

Cc's

Mails waar ikiets mee moet maar ik wacht
op een reactie vaneen ander
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Waar Is Je grootste energielek?

mail waar reactie op wordt verwacht van
de ander, daardoor kun je de mail niet
verwijderen of archiveren

1uur per dag meeste opgelost

Bcc

Veel cv mail waar dan toch iets van me Cc
verwacht wordt

Meerdere keren lezen en terugzoeken
terugzoeken

Ik heb geen last vann volle inbox
Opvolgen oudere correspondentie,
nieuwsbrieven



J. Mentimeter

Waar Is Je grootste energielek?

Organiseren

Lezen van alle informatie die via de mail
verzonden wordt

Nog te lezen stukken

Reclame die op nieuws lijkt

Mail die eigenlijk CC is, die inde inbox
staat.

Verzender wil snel antwoord

Threads

De reply's terwijl ikinde cc sta

Onnodig inde cc staan, belast worden met
taken waar je niet van bent.
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Waar Is Je grootste energielek?

Nutteloze mails(lege
afspraakbevestigingen, sommige cc's)
wegwerken

Uitzoekklussen

Bijhouden van mail

ccC

cC

Terugvinden

Beantwoorden

Achter mails aangaan als ergeen reacties
op komen.

Meerdere draadjes uit €én mail
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Waar Is Je grootste energielek?

in welke mail zit de bijlage ook alweer

Dat er continu nog een lijst ongelezen mails
afgewerkt moet worden

Prioriteit

Opslaan op juiste plek Mail en meteen erachteraan bellen
mail terugvinden Schakelen tussen verschillende mailboxen
Mijn mail beantwoorden en 'bij' blijven in Automatische berichten uit systemen

mijn werkvoorraad inde mailbox
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Waar Is Je grootste energielek?

Hele discussies in cc

Beoordelen en Beantwoorden

Spoed wat geen spoed is

Niets

Hoe mail én bijlagen goed archiveren

e-mail gebruiken als chat

lemand die antwoord geeft naar de gehele
organisatie terwijl het alleen naar
organisator hoeft

Leeswerk en relevantie/ prioriteit
daarvan.Cv'sReply all

Snel afgeleid door inbox
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Hoe bekijk je jouw bureaublad?

74

Alle vensters lets anders
weg klikken
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Check je soms je werkmail tijdens de
vakantie?

NOOIT! Guilty... £
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Hoe groot is de index van Google?

Bilarden oneindig veel geenidee
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Hoe groot is de index van Google?

Geenidee Geenidee
Miljard 1000000000000000 30000000
10000000 500 miljard 50
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Hoe groot is de index van Google?

16 miljard oneindiggroot 20 miljoenen

100000 25 10000000000000000000000000000000000000000000
00000000000000000000000000000000000000000000
00000000000000000000000000000000000000000000
00000000000000000000000000000000000000000000

- . 000000000000000000000000
Oneindig Imiljoen

miljoenen
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Hoe groot is de index van Google?

triljoen 50 miljard?? Heel veel
Eindeloos 5000000000 Meerderemiljarden
Ik zou het nietweten Echtgeenidee Miljard
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Hoe groot is de index van Google?

10000000000000000000000000000000000000000000 100000000 Miljoeren
0

1000000000000000 10oi1jcen
Ontelbaar

Heel veal ?
150
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Hoe groot is de index van Google?

Paar miljoenen miljarden Triljoenen



J. Mentimeter

Hoe groot is de index van Google?

Veel.. 9.140.000.000 1
10 miljoen 100.000.000gigabytes X miljoen
Miljard? Honderden miljarden Imetheelveelnullen
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Hoe groot is de index van Google?

500 EenGoogle?  Heelveel
5000000000 Geenidee

1000 oneindig Geenidee



J. Mentimeter

Hoe groot is de index van Google?

0000000000

Geenidee miljardken ~— Heelveel
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Hoe groot is de index van Google?

200 miljoen
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https://kia.pleio.nl/gripopinformatie

Over KIA Groepen v Blogs Agenda Kennisindex Leden Help v
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Save the date: achtste week van Grip op Informatie 9 tot en met 16 november 2023

Summerschool 2023 Relevante links, publicaties en

De zomer komt eraan. Een tijd voor familie, ontspanning, rust maar misschien ook tijd besteden blogs
aan die ontwikkeling of opruimactie waar u nooit aan toekomt. En om dat te stimuleren willen
we een aantal webinars aanbieden waarmee u aan de slag kunt. Of het nu gaat om het

¢ Factsheet Zesde week Grip op Informatie

opruimen van de eigen digitaal opgeslagen informatie, het meedenken over harmonisering, « Kennisbank Grip op Informatie

uniformering en standaardisering van de informatiehuishouding, over de herziene Archiefwet,

e Kennisdossier Woo

Archiefbesluit en Archiefregeling of het verbeteren van uw office kennis gaat.Tijdens de i .
e Podcasts Grip op Informatie

Summerschool 2023 wordt door middel van verschillende webinars aandacht aan deze

e Startpagina Grip op Informatie
onderwerpen besteed.

* Grip op Informatie; 8 gemeenten doen een
boekje open

Meer informatie over de Summerschool en/of aanmelden, raadpleeg de webpagina op VNG.nL.


https://kia.pleio.nl/gripopinformatie
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Achtste week van Grip
op Informatie:

O tot en met 16 november 2023

Save the date!!
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- Vragen en tips: gripopinformatie@vng.nl

- Evaluatie wordt nagezonden

- Dank u wel voor uw aandacht!
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