
Het webinar begint 
over 60 seconden

#wvgrip



Het webinar begint 
over 30 seconden

#wvgrip



Het webinar begint 
over 10 seconden

#wvgrip



Grip op Informatie: 
Summerschool 2023

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

augustus 2023





Opruimen is simpel, 
maar vernietigen niet!
18 juli 2023



Mirjam Pels
Spreker, coach, trainer op het vlak 
van Focus Management, work-life 
balance en (non-verbale) 
Communicatie bij Hands on 
Training en Consultancy



E-mail en grip op informatie

Mirjam Pels
Trainer | Spreker | Coach



Uitdagingen huidige tijd

• Taakwisselingen

• Infobesitas

• Gevoel van continue ”aan” staan



• Hoe vaak wordt de gemiddelde mail 
geopend/gelezen voordat hij wordt afgehandeld?

• Hoe vaak bekijken we per dag onze mailbox?

• 80% van de mensen heeft de hele dag zijn mail 
open staan

• 46% van de mails bevatten geen duidelijk doel

of opdracht

45% van de medewerkers heeft het idee dat de 
eigen mails altijd helder, duidelijk en noodzakelijk

zijn☺



Een paar oorzaken van 
een volle mailbox

• Beslissingen nemen en prioritering

• Verlies van overzicht

• Gebrek aan structuur

• Overmatige instroom

E-mails roepen veel vragen op!

Archiveren, verwijderen, actie nemen?



• Vermijd de ongelezen functie

• Lees en verwerk je e-mail in blokken

• Regels creëren voor snelle sortering

• De inbox is geen takenlijst of prullenbak

• E-mail etiquette



Wissel online 
en offline af



Zet e-mail 
notificaties uit



Outlook 
opstarten in 
agenda



Doelen

- Zelf de regie nemen ipv dat e-mail je dag bepaald

- Rust, overzicht, controle

- Minder stress en afleiding

- Meer werk gedaan krijgen

- Lege inbox einde dag

Oplossingen
- Efficient inrichten van de inbox

- Tips en tools voor slimmer werken

- Vindbaar archiveren

- Verwijder, verwijder, verwijder☺



Mirjam Pels
Hands On Training & Coaching

06-13939164
info@hotac.nl

www.handsontrainingencoaching.nl
Nieuwe website per 1 September!

www.handsonorganizing.nl

mailto:info@hotac.nl


Annemieke Adema

Archiefinspecteur 

bij de gemeente Zaanstad



Opruimen is simpel, 

maar vernietigen niet
Annemieke Adema, Archiefinspecteur Gemeentearchief Zaanstad



- Waarom archiveren we? 

- Verschil verwijderen vs vernietigen

- Waarom vernietigen we

- Vernietiging is een proces

- Toegift: e-mailarchivering
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Vernietigen is niet simpel…. 
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Waarom Archiveren
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Archiving should be like an apple

- Gebruiker eigenlijk niet 

door hebben dat 

informatie gearchiveerd 

wordt

- Automatisch metadata 

toevoegen door goede 

inrichting

- Archiving by design. 



De Drie J’s
De Juiste informatie op het Juiste moment op het Juiste Bureau 



Archiveren is vernietigen 
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- Wat moet je vernietigen? 

- Waarom moet je het vernietigen? 

- Wanneer moet je het vernietigen? 

- Hoe moet je het vernietigen? 

- Controle op de vernietiging! 

- Weten wat er vernietigd is! 

Als een systeem dit kan, dan is het : 
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Archiveren is vernietigen 
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DUS Metadata!!!!!  



Verwijderen is niet Vernietigen 

Verwijderen 

- Geautomatiseerd

- Een voor een op de 
knop delete drukken. 
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Vernietigen 

- Met behulp van een 
vernietigingsprocedure. 

- Weten wat je wanneer 
waarom vernietigd. 



Technisch kan alles bewaard worden. 

- AVG

- Infobesitas

- Groene duurzaamheid

- Kosten 
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Waarom vernietigen? 



1. Lijst van voor vernietiging in aanmerking komende stukken in gemeentearchieven (1983); geldig van 

1850 tot 31-12-1995

2. Selectielijst voor archiefbescheiden van gemeentelijke en intergemeentelijke organen (opgemaakt of 

ontvangen van 1 januari 1996, actualisatie 2012); Geldig van 1 januari 1996 tot 31-12-2016

3. Selectielijst gemeenten en intergemeentelijke organen 2017; Geldig van 1 januari 2017 tot 31-12-2019

4. Selectielijst gemeenten en intergemeentelijke organen 2020; Geldig vanaf 1 januari 2020

5. VNG e-mail selectielijst (nu ter inzage) 
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Alle bewaartermijnen op 1 A4tje? 



- Afdeling DIV

- Archiefinspectie

- Inavigator

- BAC

- Stukkenlijst (ism concordantie) 
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Hulpmiddelen:
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Voorbeeld: 
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Vernietigingsproces in 10 stappen! 

1. Vanuit het DMS (of een andere applicatie) wordt een selectie gemaakt welke informatie 
vernietigd moet worden
Het liefste in een makkelijk leesbaar formaat, bijvoorbeeld Excel

2. Recordmanager /  DIV-medewerker controleert de concept-vernietigingslijst
Controle op beschrijving, grondslag en bewaartermijn 

3. De concept-vernietigingslijst wordt gedeeld met de proceseigenaren in de organisatie. 
Proceseigenaar controleert of er nog lopende dossiers op de vernietigingslijst staan

4. De selectielijst wordt nagekeken door de Archiefinspectie
De inspectie controleert de lijst op alle elementen. Ook kan deze uitzonderingen op de 
vernietiging benoemen vanwege de cultuurhistorische waarde van een dossier 

5. De opmerkingen van de proceseigenaren en de archiefinspectie worden door de DIV-
medewerker op de vernietigingslijst verwerkt
Voer de aanpassingen ook in het DMS of de andere applicatie door. Anders gaat het met de 
daadwerkelijke vernietiging mis
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Vernietigingsproces in 10 stappen! 

6. Indien de archiefinspectie het noodzakelijk acht, kunnen er steekproeven op de vernietiging 
worden uitgevoerd
Vooraf kan de archiefinspectie aangeven welke dossiers ingezien worden, deze kunnen dan 
al klaargezet worden 

7. De definitieve vernietigingslijst wordt verzonden naar de archivaris (in cc naar de 
archiefinspectie)
De archiefinspectie maakt een machtiging voor de vernietiging en laat deze ondertekenen 
door de archivaris

8. De vernietigingslijst wordt teruggestuurd naar de organisatie. 

9. De vernietiging wordt daadwerkelijk uitgevoerd. De DIV-medewerker maakt proces verbaal 
van de vernietiging op
Het proces verbaal wordt opgenomen bij de vernietigingslijsten

10. De archiefinspectie wordt op de hoogte gesteld als alle dossiers vernietigd zijn



- Alles wat je bureaublad niet verlaten heeft! 
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Wat kan ik wel weggooien deze zomer? 



- 7 jaar

- Behalve sleutelfiguren, zoals B&W, gemeentesecretaris, FG etc. 

- Denk ook na over de chat in teams! 
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Toegift: E-mail archivering
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Toegift: 



https://kia.pleio.nl/gripopinformatie

https://kia.pleio.nl/gripopinformatie


Forum.vng.nl



Achtste week van Grip 
op Informatie:

9 tot en met 16 november 2023

Save the date!!



• Vragen en tips: gripopinformatie@vng.nl

• Evaluatie wordt nagezonden

• Dank u wel voor uw aandacht!
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