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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 gevarderden. Tips voor TEAMS volgen de achtste week van Grip.

(vNo)

Realisatie

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

‘Duidelijk verhaal en @

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

Duurzame Toegankelijkheid

informatieketens Omgevingswet
31 augustus 2022

? “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 20231
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Opruimen iIs simpel,
maar vernietigen niet!
18 juli 2023
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Mirjam Pels

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




E-mail en grip op informatie

HANDS

TRAINING & COACHING




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 creéren voor snelle sortering

De inbox is geen takenlijst of prullenbak

E-mail etiquette




Wissel online
en offline af

Bestand Start Verzenden/ontvangen Beeld Q Vertel wat u wilt doen

[ ¥ 2 Map bijwerken 5 \ Markeren om te downloaden A me

5] Alles verzenden 0 ¥ 3 Markering om te downloaden opheffen t"@
Alle mappen Voortgang  Alles Berichtkoppen Offline
verzenden/ontvangen ' Verzend-/ontvangstgroepen ~  yeergeven annuleren  downloaden - Gemarkeerde berichtkoppen verwerken werken

Verzenden en ontvangen Downloaden Server Voorkeure



Outlook e-mail melding uitzetten
1) Bestand + opties

/et e-malil 3o
n Ot ifi C a t i e S u it n:'b ! ,___] De instellingen wijzigen voor berichten 3) Ontvangst van bericht

| E-mai N 2 Zet alle 4 de vinkjes uit
N e v— thten opstellen
Contactpersonen Y 4 De bewerkinstellingen voor berichten wijzi Editogopties... I
Taken Berichten in deze opmaak opstelien | HTML =] E
Notities en logboek
_— [T] Aniyd spelling controleren voor verzenden [ Spelling en AutoCorrectie... |
oeken 3 J
|V Tekst van oorspronkelijk bericht negeren bij beantwoorden of doorsturen
Mobiel
Taal ‘ ,a‘ Handtekeningen voor berichten maken of wijzigen, Handtekeningen... |
Geavanceerd
Lint aanpassen &. Briefpapier gebruiken om standaardlettertypen en stijlen, kieuren en achtergronden te wijzigen. [ Briefpapier en lettertypen... |
Werkbalk Snelle toegang
Outicok-deeivensters
Invoegloepassingen
v | Aanpassen hoe items worden gei als Gelezen bij het gebruik van het leesvenster, Q)
Vertrouwenscentrum El {m‘

Ontvangst van bericht

Wanneer nieuwe berichten binnenkomen:
L [7] Een geluid afspelen

|1 Weergave van de muisaanwijzer kort wijzighn

|1 Een pictogram van een envelop weergeve

|7} Een waarschuwing op het bureaublad geyen [ Instellingen van h gen op het bureaublad,.,

.
—————
% . Opgeschoonde items gaan naar deze map: L Bladegen...
"~ Berichten die zijn verplaatst door opschonen, gaan naar de map Verwijderde items van hun account,
[} Bij het opschonen van submappen de mappenh hie opnieuw in de doelmap maken <




Outlook
O p St a rt e n | n ﬂNil je ‘s ochtend niet met mail beginnen? start Outlook op in je agenda\
a ge n d a * Bestand/Opties/geavanceerd

* ‘outlook starten en afsluiten” staat standaard op ‘postvak in’
* Kies ‘bladeren’ en selecteer de agenda

Opties voor Outlock
: Vanaf nu start outlook op in je agenda zodat je eerst ziet waar je moet zijn
Algemeen >, . . . . .
0_, Opties voor hety en wat je moet doen (taken) voor je nieuwe informatie gaat verwerken. /
E-mail
Agenda Outlook-deelvensters
Contactpersonen J-L::J Deelvensters van Outlook aanpassen. Moatledeﬂven-:
Taken - Leesven:
Notities en logboek f_ Ilk!ﬂ;
Zoeken Outiook starten en afstuit
Mobiel -
Outlook in deze map starten: . Postvak IN
Taal
Geavanceerd

AutoArchiveren
Lint aanpassen -
g‘u De grootte van het postvak verkieinen door oude items te verwif)| Starten in deze map:

Werkbalk Snelle toegang plaatsen, 4 @ jd]and.i@awayg.cc_ni
L] PostvakIN
Invoegtoepassingen Hesinneringen ——)
2] Concepten [6]
Vertrouwenscentrum ‘ V| Herinneringen weergeven " Verzonden items

| Geluidsfragment afspelen:  reminder.way

Exporteren . il -
Q Logboek
tu| Notities

@) Outlook-gegevens exporteren naar een bestand voor gebruik i



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

-|I|| &j\’& -|III|I
o ER P
- I

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

HANDS

TRAINING & COACHING



mailto:info@hotac.nl
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Annemieke Adema

Archiefinspecteur
bi] de gemeente Zaanstad
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Opruimen is simpel,

ZNSTD

maar vernietigen niet

Annemieke Adema, Archiefinspecteur Gemeentearchief Zaanstad

HOE WAS DE CURSUS
ARCHIVEREN?

IK HEB GELEERD OM MET EEN
EFFICIENTE MAPPENSTRUCTUUR
DIGITAAL TE ARCHIVEREN, ZODAT
TOEGANKELIJKHEID GEBORGD I1S.

DAT PAKKEN ZE
ME NIET MEER AF.




Vernietigen is niet simpel....

- Waarom archiveren we?

- Verschil verwijderen vs vernietigen
- Waarom vernietigen we

- Vernietiging Is een proces

- Toegqift: e-mailarchivering

CONFORM ART. 12
VAN DE HERZIENE
ARCHIEFWET DIENEN
FYSIEKE BESCHEIDEN IN...

1K KAN DIT NIET MEER

AAN. JE VERHAAL IS
ZO TERGEND SAAI, HET
MAAKT ME DEPRESSIEF...

© van9toth

DAN VERTEL I HET IN
COMIC SANS. Conform
art. 12 van de herziene
archiefwet dienen
fysieke bescheiden in...

20




Waarom Archiveren

Bewijs- en rechtzoekenden derden

Bedrijfsvoering

...............

Verantwoording Hergebruik

‘l-
"‘.
an®
an®
-®

Bewaarbelang --------)

= ZNSTD



Archiving should be like an apple

- Gebruiker eigenlijk niet
door hebben dat
iInformatie gearchiveerd
wordt

- Automatisch metadata
toevoegen door goede
Inrichting

- Archiving by design.

22 ZNSTD



De Drie J’s

De Juiste informatie op het Juiste moment op het Juiste Bureau

‘?‘ 12 S . : :
\\\\\\‘\‘ : .
*\\ \\\ S

‘i“\ \




Archiveren Is vernietigen

24 ZNSTD



Archiveren Is vernietigen

- 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 :
25 ZNSTD




| DIDN'T LIKE

26 N



Verwijderen Is niet Vernietigen

Verwijderen Vernietigen

- Met behulp van een
vernietigingsprocedure.

- Weten wat je wanneer
waarom vernietigd.

- Geautomatiseerd

- Een voor een op de
knop delete drukken.

21 ZNSTD



Waarom vernietigen?

Technisch kan alles bewaard worden.

- AVG

- Infobesitas

- Groene duurzaamheid
- Kosten

28



Alle bewaartermijnen op 1 A4tje?

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)

29 ZNSTD



Hulpmiddelen:

- Afdeling DIV

- Archiefinspectie

- Inavigator

- BAC

- Stukkenlijst (ism concordantie)

30 N



Voorbeeld:

w 1 T r I n 1 oJ Do
, Class. code ONDERWERP Lijst 2012 Selectielijst2 Lijst 2005 Lijst 1983
012/2020
3|-2.08 PERSONEELSDOSSIERS
3 ME: personeelsdassiers van beleidsbepalendeimarkante figuren blijven B 321 meer info =] 321 =]
bewaard. —_—
3 ME reqisters van persanen die in contact (kunnen) zijn geweest met B 321 H
kankerverwekkende of asbeshoudende stoffen M
3 personeslsdossiers van persaneel, wiviligers, stagiatl=ls dat i contast = gekomen metvoor | V0K 321 meer info Ay 321
de gezandheid schadelijke stoffen eninformatie aver —_—
deze stoffen, a2 dadinaiping disnsiedand
3 kopie&n van diploma’z, getuigschriften, keuring, assessment Vi 321 meer info M2 321 Va2 341
3 f:illicita"t.\e, ja‘.anste.llingsbrief, aanstelli!ﬂgsb.esluit, amb.t.seed, arbeidscontract, V0. 321 meer info O 321 V0 341
3 functioneringzgesprekken, beoordelingen, functiew aardering, bevordering of overplaatzing, V0. 321 : W00 321 W0 3.4.1
i b s . meer info
afspraken arbeidsvoorw aarden, na begindiging dienstverband, pensionering of overlijden —_—
3 klachten, tewredenheidsbetuigingen, sancties, bezw aarschriften YT 321 meer info VT 321 Vair 341
3 ziekte, reintegratie, medische keuring YT 321 meer info VT 321 Vair 341
3 uityoeren van verlofregelingen, vervullen van nevenfuncties, detachering YT 321 meer info VT 321 Vair 341
3 ontslag, pensionering, opbouw pensioen, ns soediindipng dibasedans V0. 321 meer info O 321 V0 341
3|-2.08 PERSONEELSDOSSIERS: FINANCIEEL/ADMINISTRATIEF
3 s.alarishetalinge.n, administratieve stukken inzake toelagen, faciliteiten en VT 3.2.4 meer info YT 3.2.4 WD 3.4.3
financiéle regelingen —_—
3|-2.08.1M1 RECHTSPOSITIE
3 rechtzpositieregelingen [CAR-UWO) B 218 meer info B 218 B
3 adviezen en uitspraken arbitragecommizsies B 2.25 meer info =] 2.25 =]
3|-2.08.172 GEDRGANISEERD OVERLEG
3 reglém.ent, ia.aruerslagen el.'| stukken inzake de samensteling, B 326 meer info B 326 =]
verkiezingsuitzlag en besluiten door GO genomen —_—
3 vergaderstukken en adviezen lindien het GO zelfstandig archiveert) Y. 22 meer info M. 22 Vi 23
1 wergaderstukken en adviezen (indien het G0 niet zelfstandig archiveert) B 22 meer info =] 22 =]
J|-2.08.173 MEDEZEGGENSCHAP ! ONDERNEMINGSRAAD

31 ZNSTD



Vernietigingsproces in 10 stappen!

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

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

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

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

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

32
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Vernietigingsproces in 10 stappen!

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

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

De vernietigingslijst wordt teruggestuurd naar de organisatie.

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

33
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Wat kan Ik wel weggooien deze zomer?

- Alles wat je bureaublad niet verlaten heeft!

b

n.
= K
B A
# a
a B
)
D a
@ _vﬂv‘
2 B :
@ x W -




Toegift: E-mail archivering

- 7 jaar
- Behalve sleutelfiguren, zoals B&W, gemeentesecretaris, FG etc.
- Denk ook na over de chat in teams!

39 ZNSTD



Toegift:

\\\}E\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ AN NN

naal ij Uitzonderingen Grondslag

Email 7 jaar na versturen/ ontvangen Sheuteffiguren: bijwend = bewaren conform WMNG selectelijst emailarchiverning
Gedeslds mailbox T jgar Gedeelde mailbox op basis van een Afwijkend wan WNG selectelijst emailarchivering
team: 7 jaar
Chats in M385 (een op een, T jaar na versturen/ onfvangen Sleutsffiguren: bijwend = bewaran conform WMNG selectelijst emailarchiverning
buken een team of een kanasl
omj
Onedrive M85 Automatische verniefiging vinds Gesn DOinedrive is enkel voor persaonipke
[de nicuwe Ll-schaf) plaats twes j3ar nadst een aantekeningen en wordt nist conform de
document niet gewizigd is. Archisfoet gearchivesrd.
Vergaderopnames B0 dagen na opname, Raadsopnamen: gaan via [babs Oipnames vragen een grote belasting van de
pesutomatisesrd verwijderd Opnames die onderdesd zijn van een opslagospacisi.
zaak project mosten daar handmatiy  Enkel bij raadsvergaderingen is er een wettelige
bij opgesiagen worden. prondsiag om deze te bewaren.
Progecten 10 jaar of Afhank=lgk van het onderwerp en VYNNG Gemesntelijke selectislijst 2020,
Blpv=nd te bewaren. resultaat van het project wordt de
bewsartermipn bepaakd.
Teams voor processen, Verschillend, conform de Hotspots worden blijvend bewaard, VHG Gemeentefijke selechelijst 2020
bednifsvoering, fomele Eemeentelijke selectielijst 2020 denk aan Sinterklaasintocht,
overkeg asiglcrisis, woonopgave.

36 ZNSTD
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https://kia.pleio.nl/gripopinformatie

Over KIA Groepen v Blogs Agenda Kennisindex Leden Help v

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 . .
e Factsheet Zesde week Grip op Informatie

e Kennisbank Grip op Informatie

opruimen van de eigen digitaal opgeslagen informatie, het meedenken over harmonisering,
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 ] i .
e Startpagina Grip op Informatie

onderwerpen besteed. ] -
e 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

(VNo) Forum.vng.nl

‘ VNG ’ &  Groepen- Q A © - ‘
& Pagina aanpassen

Welkom bij het Forum Grip op informatie Relevantie links

VNG Fora / Grip op informatie / Startpagina

Om gemeenten te ondersteunen bij deze opgave is de VNG het project Grip op
Informatie gestart. Binnen het project staan drie thema's centraal, waarbij binnen dit

(¥no) Zevende week van Grip op

. . . . . Informatie
forum de nieuwste kennis en expertise wordt uitgewisseld, te weten:
1) informatiehuishouding op orde brengen, 2) actief openbaar maken én rondom 3)
. . - Kennisbank Grip op
informatie die bewaard moet worden duurzaam toegankelijk maken en houden. e
nformatie

Grip op

informatie Neem jij deel aan een van de werkgroepen of ben je werkzaam binnen dit domein, neem

B 1o hont Weken van Grip op Infor-

dan deel aan de discussies die op dit forum aan de orde worden gesteld of mocht je een @
matie 2021-2022

groepsidieerder vraag hebben of een mooie praktijkcase hebben, stel of deel die dan!

Weken van Grip op Informatie Kennisdossier Wet open
Alle informatie en opnames zijn terug te vinden op Kia.pleio.nl. overheid
@ Startpagina (NS)  Praktijkvoorbeelden | VNG

== ALaa e
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Achtste week van Grip
op Informatie:

O tot en met 16 november 2023

Save the date!!



(YNG)

- Vragen en tips: gripopinformatie@vng.nl

- Evaluatie wordt nagezonden

- Dank u wel voor uw aandacht!
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