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Marit Wensink en Matthijs van Baardewijk

M&I/Partners

INTERACTIEVE SESSIE: HOE OM TE GAAN
MET E-MAILARCHIVERING?

ICT in perspectief
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adviseurs voor management en informatie




1. WIE ZlUN WIJ?

2. AANLEIDING

3. WAT IS DE BEDOELING VAN E-MAILARCHIVERING?

4. WAT ZIJN DE OPLOSSINGEN OM E-MAIL TE ARCHIVEREN?

5. INTERACTIEF DEEL MET GESPREKSVRAGEN

M&I/Partners/



INTERACTIEVE SESSIE: HOE OM TE GAAN MET E-MAILARCHIVERING

Wie zijn wij?

Marit Wensink — Informatiebeveiliging en Privacy M&I/Partners
N ‘ B Gespecialiseerd in strategische

verandervraagstukken in de
informatiemanagement

® Wij hebben een breed overzicht op
informatiemanagement en ICT

Matthijs van Baardewijk — Informatiehuishouding en
zaakgericht werken
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INTERACTIEVE SESSIE: HOE OM TE GAAN MET E-MAILARCHIVERING

Aanleiding

Wet open overheid Nationaal Archief Handreiking e-mail Paniek
archiveren en selectielijst e-
mailbewaring

M&I/Partners/



INTERACTIEVE SESSIE: HOE OM TE GAAN MET E-MAILARCHIVERING

Wat is de bedoeling van e-mailarchivering?

Goed uitvoeren
van taken

Kunnen
uitoefenen van
rechten en
plichten van
betrokkenen

Verantwoording
af kunnen
leggen

Voor onderzoek
en het
algemeen
cultureel belang

M&I/Partners/



INTERACTIEVE SESSIE: HOE OM TE GAAN MET E-MAILARCHIVERING

Wat zijn de oplossingen om e-mail te archiveren?

Selectielijst e-mailbewaring
m Alle e-mails zeven jaar bewaren
B E-mails van sleutelfunctionarissen overdragen naar een archiefbewaarplaats voor eeuwige bewaring

Casus: Ministerie van VWS
Het Ministerie van VWS bewaart complete mailboxen waarbij er sleutelfunctionarissen zijn aangewezen
waarvan de e-mails in de toekomst wordt overgebracht naar het archief. Middels een pilot stelden ze vast dat

het bewaren en archiveren van volledige mailboxen een positief effect heeft op de werkdruk, omdat de
ambtenaren niet zelf hoeven te archiveren. Er kan beter aan Woo-verzoeken (tijdens de pilot nog Wob-
verzoeken) worden voldaan omdat men gericht in de mailboxen kan zoeken naar informatie.

Nadelen:

B Een echt paardenmiddel

m Risico’s bij met name kleine overheidsorganisaties voor dubbelrollen

m Niet-sleutelfunctionarissen worden ‘vergeten’ terwijl ook zij e-mails van belang kunnen hebben

B Privacy van medewerkers (privé-e-mails niet altijd goed gefilterd) en betrokkenen (teveel persoonsgegevens)
B Grootschalige opslag

M&I/Partners/



INTERACTIEVE SESSIE: HOE OM TE GAAN MET E-MAILARCHIVERING

Wat zijn de oplossingen om e-mail te archiveren?

E-mailbewaring met het Zaaksysteem centraal
m Relevante e-mails toevoegen aan een zaak in een Zaaksysteem
B E-mail volledig integreren met het Zaaksysteem, waardoor e-mails altijd bij de juiste zaak staan

Casus
Een kleine gemeente (rond de 25.000 inwoners) werkt zaakgericht. Elke e-mail die van belang is voor een

zaak, wordt door ambtenaren handmatig toegevoegd aan het zaaksysteem. Hiermee draaien zij het bewaren
en archiveren van e-mails om: in plaats van het bewaren van grote hoeveelheden e-mails, voegen zij alle
relevante e-mails toe aan één zaak.

Nadelen

B Meer workload en kennis vereist bij de ambtenaar

m Zelfselectie door de ambtenaar, waardoor informatie mogelijk zoek raakt (bewust of onbewust)
B Andere werkwijze dan men gewend is

B Geen oplossing voor interne beraadslagen die niet aan een zaak hangen

M&I/Partners/



INTERACTIEVE SESSIE: HOE OM TE GAAN MET E-MAILARCHIVERING

Wat zijn de oplossingen om e-mail te archiveren?

Bulkopslag en gericht zoeken
m Alles ongeorganiseerd bewaren (en heel gericht zoeken)

Casus: Purview
Een gemeente van 35.000 inwoners heeft dit opgelost met Purview, de Microsoft-tool voor
informatiebeheer. Door combinaties van zoekregels en zoekfilters kan er gezocht worden in alle bestanden

op SharePoint, OneDrive en in mailboxen. Bij een Woo-verzoek wordt niet eens meer in het Zaaksysteem
gekeken, want alle informatie die in het Zaaksysteem staat, is bij deze gemeente ook op Sharepoint,
OneDrive of in mailboxen te vinden.

Nadelen

m Verbeterd de informatiehuishouding niet

m Alle informatie die in het Zaaksysteem staat moet ook via de 0365-omgeving vindbaar zijn
m Afhankelijkheid van Microsoft

B Privacy van medewerkers — informeer hen goed!

B Grootschalige opslag

M&I/Partners/



INTERACTIEVE SESSIE: HOE OM TE GAAN MET E-
MAILARCHIVERING

Zijn jullie het eens met
de bedoeling zoals wij
die formuleren?

lw\m \
| \T\ \
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INTERACTIEVE SESSIE: HOE OM TE GAAN MET E-
MAILARCHIVERING

Hebben jullie nog
andere oplossingen die
bijdragen aan de
bedoeling?

Zijn jullie bezig vanuit
de bedoeling?

10
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INTERACTIEVE SESSIE: HOE OM TE GAAN MET E-
MAILARCHIVERING

Waarom stoppen we
hiet gewoon met e-
mailen?

11
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M&I /Partners/

adviseurs voor management en informatie

M&I/Partners is een onafhankelijk en strategisch ICT-
adviesbureau met ongeveer 100 professionals. Wij hebben
ruim 35 jaar ervaring in het adviseren en begeleiden van
klanten bij projecten op het snijvlak van management,
informatie en ICT.

Als partner werken wij samen aan de realisatie van de
maatschappelijke opdracht van onze klanten in de overheid
en zorg, door ons advies over een weloverwogen inzet en
eventuele implementatie van impactvolle digitalisering en
ICT. Ons doel? De dienstverlening van de overheid en de
zorg verbeteren met de inzet van ICT en
informatietechnologie. Samen maken we het verschil en
bouwen we aan maatschappelijke oplossingen die mensen
echt vooruithelpen.

Ontdek meer op: www.mxi.nl.



http://www.mxi.nl/

E-mailarchivering in de praktijk: gemeente Utrecht

16 April 2024
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Voorstellen

llona van der Linden - Senior beleidsadviseur informatiebeheer

Alice Strating — Adviseur Informatiebeheer
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3.
4.
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Aanleiding
Beleid
Implementatie
Techniek
Communicatie
Processen
Lessons learned
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1 Aanleiding

Problemen
* Onduidelijke afspraken over het beheer e-mail
* E-mail wordt niet op de juiste plek bewaard

Doel e-mail archiveren
* Veiligstellen & beheren email
* Email archiveren als aanvulling op bestaande manier van archiveren.

Beleid
* Selectielijst e-mailbewaring vastgesteld juli 2023 door VNG
* Intern beleid voor e-mailarchivering januari 2024

Gemeente Utrecht


https://vng.nl/sites/default/files/2023-07/selectielijst-e-mailbewaring-gemeentelijke-en-intergemeentelijke-organen-2024-van-de-adviescommissie-archieven.pdf

2 Beleid voor e-mailarchivering

 Uitgangspunten selectielijst

 Vertaling sleutelfuncties

* Uitzonderingen

« Afstemming binnen de organisatie + vaststelling




2 Uitgangspunten emailarchivering

Er zijn verschillende bewaartermijnen voor e-mail:

 Sleutelfunctie = Blijvend bewaren
« Overige medewerkers 7 jaar bewaren
* Functionele mailbox
« 7 jaar bewaren bestaande mailbox
« 1 jaar bewaren nieuwe mailbox vanaf 2024
« 3 maanden geautomatiseerde mailbox

e Gaat in vanaf 1-1-2024

Gemeente Utrecht

Sleutelfunctie volgens
VNG selectielijst

Leden van College van B en
w

Sleutelfunctie binnen Gemeente Utrecht

Burgemeester en wethouders van alle portefeuilles

Ambtelijke topfunctionarissen
zoals algemeen directeuren en
(sector/thema) directeuren

Gemeentesecretaris, plaatsvervangende
gemeentesecretaris, concerndirecteuren in de
concerndirectie (directieraad), concernmanagers van
organisatieonderdeel Bedrijfsvoering, Strategie en Netwerk
en integraal resultaat managers (IRM) van de overige
organisatieonderdelen (20beraad).

Compliancy officers

Functionaris gegevensbescherming en de
concerncontroller.

Topfunctionarissen bij overige
gemeentelijke organen

Raadsgriffier als directeur van het organisatieonderdeel
raadsorganen

Voorzitter en leden/en of directeur van de rekenkamer
De (jeugd)ombudsman of voorzitter van het ombudsloket

Programmadirecteuren,
thematische programma of
projectmanagers en
strategische managers

Dit betreft programmadirecteuren of projectmanagers van
door de raad aangemerkte risicovolle projecten en
programma’s.




3 Praktische uitwerking

« Geldt vanaf 2024 voor ontvangen en verzonden email

» Niet voor linkjes, wel voor bijlagen

« E-mails worden na ca. 4-8 weken automatisch gearchiveerd

« Na 10 jaar mail van sleutelfuncties naar Het Utrechts Archief (met beperking)
» Verwijderde items (prullenbak) dagelijks automatisch geleegd

E-mails sleutelfunctionarissen
E-mails in Gearchiveerde (Bewaren)
Outlook e-mails Overige e-mails Utrechts Archief

(Bewaren)

(Vernietigen na 7 jaar)

(4 weken) a

| N 7
Gemeente Utrecht



3 Implementatie voorbereiding

* Projectteam samenstellen

- Start implementatie liep gelijk op met opstellen beleid
« Aanpak + planning

* Project start architectuur

- DPIA




4 Implementatie techniek

* Microsoft Purview

* Licencies =

- Sessie met Microsoft — Rapgm Bf\d j\ D/? Ve,_g‘?mg
» Testen mogelijkheden g ey — Fl

* Inrichting Poll vooidiresscode 1PN keisthioral | deadiine 14 dec

(i) Retentie: Test-Emailarchivering (7 jaar) Verloopt: Wo 11-12-2030 03:26

DomstadIT Office Management
Aan: !IPM Netwerk

Gemeente Utrecht



4 Inrichtingsmogelijkheden

« Retention labels — label met bewaartermijn
« Adaptive scope — verschillende doelgroepen
« Retention label policies — bepaalt waneer en wie label krijgt

Gemeente Utrecht

Edit retention label

T Name Define the retention period

@ File plan descriptors Specify how long the retention period should be.
l Retain items for

@ Label Settings

l Start the retention period based on

@® Period A J

O Finish



4 Inrichting

Naam label

E-mail: 7 jaar bewaren

Doelgroep (adaptive scope)

E-mail: 10 jaar bewaren tot export naar HUA

Sleutelfunctie

E-mail: termijn verlopen, wachten op export
naar HUA

Gewone medewerkers

Policy voorbeeld sleutelfunctie

E-mail: 1 jaar bewaren

Functionele mailbox

E-mail: 3 maanden bewaren

Geautomatiseerde mailbox

(received>=2024-01-01 OR sent>=2024-01-
01)AND (received<"last month"OR sent<"last
month") AND kind:email

Uitzonderingen

Gemeente Utrecht




4 Inrichting aandachtspunten

 Testen op verschillende omgevingen
« Beheer van diverse onderdelen belegd bij verschillende afdelingen
* Bug: verplaatsen van e-mail in werkomgeving

Microsoft Outlook X

| Outlook kan een of meer items niet verwijderen vanwege een bewaarbeleid

{ OK

Gemeente Utrecht



5 Communicatie doelgroepen

 Sleutelfuncties

« Gewone medewerkers

 Uitzonderingen

» Adviseurs informatiebeheer / recordmanagers afdelingen
* Privacy en gegevensbescherming

« Het Utrechts Archief

- Betrokkenen in het beheer

Gemeente Utrecht



5 Communicatie middelen

« Persoonlijk contact

* Presentaties voor specifieke doelgroepen
o College
o Bestuursondersteuning
o Directeuren overleg
o Vakgroepen

* Nieuwsbrief aan leidinggevenden

* Intranetpagina

« Thema-maand 'slim omgaan met e-mail’
« Handleidingen

« Spreekuur

* Presentatie op verzoek

* In- en uitdienst

Gemeente Utrecht



Communicatie boodschap: E-mail beoordelen

1. E-mail kan
weg

e

Beoordeel de

ontvangen of

verzonden e-
mail

\

E-mail uit
Outlook verwijderen
binnen 4 weken

Gemeente Utrecht

2. E-mail hoort
bij zaak, proces
of dossier

E-mail opslaan op de
juiste locatie
en verwijderen uit
Outlook

3. E-mail heb ik
nog nodig

E-malil bewaren In
Outlook.
Na 4 weken
archiveert Outlook de

mail

S EIE NSNS S NS S NSNS EEEENEENEEEENEN,

Bijvoorbeeld: Privé-mail,
afwezigheidsberichten, notificaties,
mails ter info.

eNEEEEEE W,
®ssnmnmnn?

4 EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEERS

S EIE NSNS S NS S NSNS EEEENEENEEEENEN,

Bijlage bij een vergunning,
afspraken, advies.

eNEEEEEE W,
®ssnmnmnn?

4 EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEERS

S EIE NSNS S NS S NSNS EEEENEENEEEENEN,

E-mail waar je actie op moet
ondernemen of die je nodig hebt in
je werk.

eNEEEEEE W,
®ssnmnmnn?

4 EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEERS



6 Processen:

1) Wijzigen sleutelfuncties of uitzonderingen

Nieuwe
'sleutel’
functie
ontstaat

Gemeente Utrecht

Beheerder ontvangt
signaal tot wijzigen
sleutelfunctieregister

Beheerder bespreekt
venvolgstappen met
CROC en senior
adviseur

Beheerder ontvangt
resultaat van CRO en
senior adviseur

Beleid gewijzigd

Beleid ongewijzigd

Beheerder wijzigt het
sleutelfunctieregister

Beheerder wijzigt het
sleutelfunctieregister
niet

Beheerder informeert
betrokkenen en legt
wijzigingen vast

28



6 Processen:
1) Wijzigen sleutelfuncties of uitzonderingen

Wisseling van personen op aangewezen 'sleutel' functies

Beheerder onderzoekt

Beheerder stelt : Beheerder noteert
personele T TR T Beheerder informeert

il . betrokk p de hoeveelheid
wisselingen in en werkt het EIOKKENEN OVer de wijzigingen van het

sleutelfun;':]tglzsr{uﬂzunder sleutelfunctieregister bij WiZiging sleutelfunctieregister

Gemeente Utrecht 29



6 Processen:
2) Incidenteel vernietigen (op verzoek)

Incidenteel vernietigen op verzoek voor bewaartermijn is verlopen uit het
e-mailarchief

* Omschrijving:
* Verzoek tot vernietiging uit eigen e-mailarchief
* Via beheerder met randvoorwaarden

* Met onderbouwing en briefje leidinggevende

* Alleen bij korter bewaartermijn in reguliere selectielijst

* Verzoek tot vernietiging andermans e-mailarchief

* AVG verzoek via juristen

Gemeente Utrecht
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6 Processen:
2) Incidenteel vernietigen (overbrenging)

Incidentele verwijdering in het kader van opschonen voor overbrenging te
bewaren e-mailarchief

* Omschrijving:
= Sleutelfuncties mogelijkheid om na 4 weken nog e-mail uit te zonderen via
map 'te verwijderen bij overbrenging' ‘
= RM'ers mag nog schonen voor overbrenging

Gemeente Utrecht
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6 Processen:
3) Doorlopende vernietiging

¢ O m S C h r |J Vl n g Specificatie vernietigde  Periode  Selectie-  Applicatie Bewaartermijn

archiefbescheiden lijst waaruit is
Categorie vernietigd

= |ngerichte labels vernietigen automatisch
m kk d h . . E-mails uit e-mailboxen  2024- 30.2 Outlook van  4-8 weken na het ontvangen
A oorda o p p Foces van ge mee ntea rcnivaris van medewerkers 2027 Microsoft via  of verzenden van een e-mail
zonder sleutelfunctie Purview wordt deze na een
m 1 1 1 1 vanaf 1 januari 2024 bewaartermijn van 7
Check functionaliteit via steekproeven o o
. . . .. . verwijderd.
|
M0n|t0r|ng vern Ietlglng en Verkla”ng van E-mails vanaf 1 januari  2024- 30.2 Outlook van  4-8 weken na het
. . . . . 2024 uit functionele e- 2027 Microsoft via  ontvangen of verzenden van
vern |et|g| ng e I ke 3 Ja dar via S I O mEt mailboxen die voor 1 jan Purview een e-mail wordt deze na
. . 2024 zijn aangemaakt. een bewaartermijn van 7
gemeentea rCh Ivaris jaar geautomatiseerd
verwijderd.
E-mails vanaf 1 januari  2024- 30.3 Outlook van  4-8 weken na het
2024 uit functionele e- 2027 Microsoft via ontvangen of verzenden van
mailboxen die na 1 Purview een e-mail wordt deze na
januari 2024 zijn een bewaartermijn van 1
aangemaakt. jaar geautomatiseerd
verwijderd.
E-mails vanaf 1 januari  2024- 30.4 Outlook van  4-8 weken na het
2024 uit 2027 Microsoft via ontvangen of verzenden van
geautomatiseerde Purview een e-mail wordt deze na
functionele e-mailboxen een bewaartermijn van 3
maanden geautomatiseerd
verwijderd.

Gemeente Utrecht 32



7/ Lessons learned

 Beleid en implementatie afzonderlijk oppakken
* Wees flexibel

* Maak tijd voor je processen

 Zorg voor duidelijke communicatie

 Neem beheer mee in de implementatie

7z N\
Gemeen te Utrecht
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RWS-INFORMATIE

' s P8 Rijkswaterstaat
'ﬁ@j Ministerie van Infrastructuur en Waterstaat

Dossierarchivering
Share Point

Aanleg- en onderhoudsprojecten
Rijkswaterstaat

Hakan Buyuk M.A.
Rijkswaterstaat — Corporate Dienst
Afdeling Documentair Informatiemanagement (DIM)

16 april 2024



Rijkswaterstaat
Ministerie van Infrastructuur en Waterstaat

Onderwerpen

® Organisatie

e Rol DIM

® Share Point (Connect) en Content Manager
® Inrichting

e Adoptie en training

e Overdracht en migratie



' s P8 Rijkswaterstaat
Yf"*ﬁ? Ministerie van Infrastructuur en Waterstaat

[ " )

Landelijke
organisatieonderdelen

Regionale
organisatieonderdelen

Corporate Dienst

Noord-Nederland

Centrale
Informatievoorziening

Oost-Nederland

Grote Projecten en
Onderhoud

Midden-MNederland

Programma’s, Projecten
en Onderhoud

West-Nederland Noord

Verkeer- en
Watermanagement

Woest-Nederland Zuid

Water, Verkeer en
Leefomgeving

Zuid-Nederland

Zee en Delta

Organisatie

e Grote Projecten en Onderhoud (GPO):
aanleg- en onderhoudsprojecten,
complexe vervanging- en

renovatieopgaven

e Programma’s, Projecten en Onderhoud
(PPO): onderhoud rijkswegen,
vaarwegen, bruggen, waterkeringen,

sluizen, bedieningsinstallaties



Rijkswaterstaat
Ministerie van Infrastructuur en Waterstaat

Rol DIM

e Dienstverlening DIM

e Teams Advies en Toetsing, Informatiebeheer, Expertise

e Kaders, richtlijnen, instructies, instrumenten, formats, modellen
e Kwaliteitssysteem (QSD), risicogestuurd toetsen

e Adviseurs, recordsmanagers, informatiebeheerders

e Documentalisten

e Raamovereenkomst (ROK), Nadere Overeenkomst (NOK)

e Overdracht en migratie



Rijkswaterstaat
Ministerie van Infrastructuur en Waterstaat

Share Point en Content Manager

e Eerste registratie/vastlegging documenten
e Share Point (Connect) DMS

e Archivering

e Content Manager RMA

e Migratie

e Project Horizon



-t i 7}%?? Rij kswgterstaat
Connect POrtaa | 2><$¥ Ministerie van Infrastructuur en Waterstaat

iren naar Excel

Inrichting

A27 Houten-Hooipolder Hoofdsite WWAQD
A27 Houten-Hooipolder Planstudie WWAQO
A27/A1 (Realisatie) WWAQO g

A27-A1 Beheer en Onderhoud WWAO ¢ M eta d a ta
A2THHZ Baselines V) e Bewaarterm IJ nen
e Selectielijst I&W (SLIM)

A4 Haaglanden-N14 Planuitwerking WWAO
e \ersiebeheer
A4 Haaglanden-N14 Planuitwerking Ontwerp, Effecten en WWAQ
R e Autorisatiebeheer

Ab Almere Beheer en Onderhoud WWAQO



9 &9 Rijkswaterstaat
?ﬁﬂs’ Ministerie van Infrastructuur en Waterstaat

SharePoint

A Zoeken i | EharePﬂint
Start — — 17 Niet vg
— IRWA Trainingsite 02 WWAO
- - tar
Site-inhoud
Site-inhoud
~ Documenten e : -8-
Documenten + Mieuw Gepubliceerd op 31-8-2(
Conditionering Gekoppelde sites
Welkom op ie nieuwe COMNMNECT site CiE T S
_ Welkom op je nieuwe C s Site eigenaren
Markt en inkoop Nigebreaid 2neken -
Prullenbak _
Voorbereiden bestu Woltl, Albert de (CIV)
&F Bewerken e
- Activiteit
Ontwerp, effecten e...
. Kwant, Sam (PPO)
) . L] Opstellen inkeopplan
Projectbeheersing . _
t | Ter Informatie
. — | Ter Acceptatie ON
Projectmanagement E— )
+ neg 3 Snelkoppelinaer
SNE <._]up._. [‘IBE"]
Publieksparticipatie ...
Sitepagina’s Prajectbeheersing Markt en inkoop
Uitgebreid zoeken Generiek-nisuwsbericht testmap verplichte velden @ Connect Portaal
Prullenbak Ewant, Sam (PPO) Kwant, Sam (PPO) Kwant, 5am (PPO)
Heeft toegevoegd gisteren o Heeft toegevoegd gisteren . Heeft bestanden toegevoeg..
& Bewerken




2
5

[ " 1

Rijkswaterstaat

Ministerie van Infrastructuur en Waterstaat

1= Delen
Trainingsite 01 WWAQO Naam
Activiteit
MNieu™~~ T Uploaden &7 Snel bewerken <3 Synchroniseren Exporteren naar Excel — Alle documenten ~~ 5 ® B )
Vertrouwelijkheid
arken |ﬂk00p b Documenttype
|: Document-id Maam Documenttype Status Wersie Gewijzigd door Gewijzigd Sta‘tuS
E COMNO0-950403307-13 :IDUcumentE.docx Advies Concept 1.1 Mellaart, Ruben (CD) Ongeveer g . . ]
Archiefwaardig
ul
CONOD0-959403307-10 ™ Map1.dsx Agenda Concept 03 Mellaart, Ruben (CD) 3 minuten
. Auteur
COMNO00-959403307-8 :DGCument'Ldoc}( Agenda Concept 03 Mellaart, Ruben (CD) 3 minuten
N | | Gemaakt
@ CONOQO-959403307-9 Map.xlsx Advies Concept 0.3 Mellaart, Ruben (CD) 3 minuten
sl -
@ COMND00-959403307-11 _PrESEHtatie.pptx Advies Concept 0.2 Mellaart, Ruben (CD) 5 minuten GE"‘""‘ Uzlgd
@ COM00-959403307-12 :IDocumentE.dch Advies Concept 0.3 Mellaart, Ruben (CD) 7 minuten Gemaak't dGC}II"
al
@ COM00-959403307-7 " Document.docx Advies Concept 04 Mellaart, Ruben (CD) 9 minuten

Gewijzigd door




9 &9 Rijkswaterstaat
iﬁg Ministerie van Infrastructuur en Waterstaat

Deelproces Activiteit i Waardering
Aanleg en Groot Onderhoud |Projectmanagement Formuleren Projectopdracht 10.1.3 10 jaar
Beharen Scopeformulier 1013 10 jaar
Beheren Projectplan & Deelprojectplannen 10.1.3 10 jaar
Maleven [KB-afspraken 1013 10 jaar
Algemeen projectoverleg 10.1.3 10 jaar
Organisaren PSU/PFU/Teambuilding 1013 10 jaar
Beheren Raakvlakken met opdracht 10.1.3 10 jaar
Projectbeheersing Beheren financién 10.1.3 10 jaar
Beheren scope 1013 10 jaar
Beheren capaciteit 10.1.3 10 jaar
Beheren risico’s en kansen 1013 10 jaar
Beheren kwaliteitssysteem 10.1.3 10 jaar
Verzorgen managementinformatis 10.1.3 10 jaar
Beheren informatie 10.1.3 10 jaar
Officernanagement 10.1.3 10 jaar
Markt en Inkoop Bepalen marktbenadering 10.1.3 10 jaar
Opstellen en aanbesteden contract {incl wijzigingen) 10.1.3 10 jaar
Beheersen contractuitvoering 10.1.3 10 jaar
Uitbesteden ingenisursdiensten 1013 10 jaar
Ontwerp, effecten an technisk Opstellen en beheren vitgangspunt 1013 B
B voor as built
tekeningen, V1 na
volgends versie
revisietekeningean,
V10 jaarna
vervallen belang
Opstellen systeemspecificatie (sisen, ontwerp en ontwerpnotitie) 1013 overige neerslag
10 jaar na
Opstellen kostenraming 10.1.3 vervallen belang
10 jaar na
Bouwen systeem 1013 vervallen belang
Bepalen effecten: Regionaal-economische effecten 10.1.3 B
Bepalen effecten: MKBA cf. OEl, inclusief business-case 10.1.3 B




Acties weergeven 3 RWA

= : Openen
Delen
Koppesling kopigren
Downloaden
Verwijderan
Verplaatsen naar
Kopigren naar

Maam wijzigen

Versiegeschiedenis

Rijkswaterstaat
Ministerie van Infrastructuur en Waterstaat

Versiegeschiedenis

[AIIE versies uerwijderen“ Secundaire versies verwijde

Mummer + Gewijzigd

1.1 12-3-2024 11:20

Status Definitief
Dit is de momenteel gepublicesrde primaire versie
1.0 12-3-2024 11:20

Versiegeschiedenis

016

015

0.14

013

012

0.11

010

0.9

0.8

0.7

0.6

0.5

0.4

22-2-2024 13:21

22-2-2024 12115

15-2-2024 14:43

15-2-2024 14:40

14-2-2024 1532

14-2-2024 09:39

14-2-2024 0%:20

7-2-2024 11:33

3-2-2024 1346

5-2-2024 12:58

2-2-2024 1540

2-2-2024 0941

2-2-2024 09:23

2-2-2024 08:40

Blyik, Hakan (RWS CD)
Blydk, Hakan (RWS CD)
Kats-Steur, Jessica (RWS CD)
Kats-Steur, Jessica (RWS CD)
Kats-Steur, Jessica (RWS CD)
Kats-Steur, Jessica (RWS CD)
Kats-Steur, Jessica (RWS CDY)
Jong, Vincent de (RWS CD)
Kats-Steur, Jessica (RWS CD)
Kats-Steur, Jessica (RWS CD)
Bannenberg, Pauline (RWS CD)
Jong, Vincent de (RWS CD)
Jong, Vincent de (RWS CD)

Jong, Vincent de (RWS CD)

98,8 kB
98,8 kB
98,8 kB
92,9 kB
99,6 kB
98,8 kB
1011 kB
102,7 kB
102,3 kB
1018 kB
1014 kB
1012 kB
100,7 kB

101,2 kB




Sitemachtigingen .
Rijkswaterstaat

Ministerie van Infrastructuur en Waterstaat

Sitemachtigingen beheren of anderen
uitnodigen om samen te werken

Site-sigenaars

Beek, Ivor van (RWS CD)
Volledig beheer

Di hoff A [R"."I-"S D) .. ® 2% Machtigingsniveaus
Ingshotf, Anna by
g . ' u"‘ ."“ q I'_‘E Instellingen vioor toegangsaanvragen
Volledig beheer Machtigingen Groep  Gebruikersmachtigingen Gebruikersmachtigingen  Machtigingen
verlenen maken bewerken verwijderen controleren ﬂ Beheerders van siteverzamelingen
. Verlenen Wijzigen Controleren Beheren
Kreuger, Pauline (RWS CD)
Valledig beheer -
start & e machtigingen voor sommige inhoud op deze site verschillen van wat u hier ziet. Deze items weergeven.
Niewenhuijse, Mart (RWS CD) Site-inhoud Op deze site zijn gebruikers met beperkte toegang. Gebruikers hebben mogelijk beperkte toegang als een item of document op een onderliggend
) - & Bent u het goedkeuren van aanvragen beu? Leden toestaan met anderen te delen zonder goedkeuring van de eigenaar.
Vaolledig beheer Documenten g
Conditionering 0 | ; Machtio e
N 2am ype acntigingsniveaus
Storm, Lina (RWS CD) Markt en inkoop _

Lﬁ Volledig beheer S ] Trainingsite 01 - Bezoskers SharePoint-groep Lezen
Voorbereiden L ) : .
bestuurlijke I ] Trainingsite 01 - Eigenaars SharePoint-groep Volledig beheer

Sitaleden besluitvorming O Trainingsite 01 - Leden SharePoint-groep Bijdragen
Ontwerp, effecten en ] Trziningsite 01 - Superusers SharePoint-groep Bewerken

Achterveld, Linda (RW5S CD) techniek
Bewserken ™

Adena, Terry (RWS CD)

Bewerken ™




Rijkswaterstaat
Ministerie van Infrastructuur en Waterstaat

Adoptie en training

e Functioneel beheer

e Advies- en toetsingstrajecten

e DIM-portaal

e Connect-portaal

e Gebruikersinstructies, handleidingen, instructievideo’s
e E-learning

e Live cursussen, (bureau)trainingen



'S i P Rijkswaterstaat
?’*éﬁfﬁ Ministerie van Infrastructuur en Waterstaat

-

SharePoint [ Buyuk, Hakan (RWS (

SO Zoeken op deze site
Y7 Nietvolgend & De

DIM Portaal

Start

Over ons
R leuw er e-mall Verzenden romowveran epubliceerd op £-4- aw
Ons vakgebied + Ni =1 P il den <1 P Gepubliceerd op 2-4-2024 B

Producten en diensten

Definities Wet- en regelgeving Documentmanagementsystemen
RWS

. SharePoint/CONMNECT
Algemene Vercrdening

Gegevensbescherming (AVG)
. eDocs/Hummingbird

Wet open overheid (Woa)
. Fileshares/Netwerkschijven

_ o _ Overige informatie(beheer)systemen
Wet hergebruik van overheidsinformatie
(Who) RWS

Kaders en richtlijnen

Raamovereenkomst

Archiveren Archiefwet

Veelgestelde vragen

Contact met DIM
Archiefwaardigheid
Prullenbak

& Bewerken
Archiefstukken

Document Management Systeem (DMS)

Baseline Informatieveiligheid Overheid (BIO)

Informatiekwaliteit

Metadata

Wet digitale overheid (Wda) MicroFocus Content Manager

Vertrouwelijkheid

Dataroom Imprima




'S s P8 Rijkswaterstaat
% Ministerie van Infrastructuur en Waterstaat

[ " )

SharePoint / Biyik, Hakan (RWS CD)

£ Zoeken op deze site
¢ Nietvolgend & Delen
- B— . Connect portaal
» Over CONNECT
Overzicht alle sites =Rer = el verzetien Gepubliceerd op 25-10-

Handleidingen

Gebruikersinstructies

Superuser/ site-eige...

Do's en dont's

Instructievideo's
Veelgestelde vragen - ...
Een training volgen
Vraag of probleem?

Prullenbak

Do’s & don'ts CONNECT 3.0 site Hoe ziet een Connect 3.0 site eruit? Hoe maak ik nieuwe documenten aan? Hoe deel ik een document met mijn
collega’s?




Rijkswaterstaat
Ministerie van Infrastructuur en Waterstaat

Overdracht en migratie

e Overdrachtsplan

e Eindtoets

e Herstelwerkzaamheden

e Sites Share Point op slot (alleen lezen)
e Verklaring van overdracht

e Migratie naar Content Manager



'S s P8 Rijkswaterstaat
% Ministerie van Infrastructuur en Waterstaat
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De huidige situatie

Verbetering van de informatiehuishouding

* Wet Open Overheid (WOO)
» Politiek op de agenda

« Informatie is niet op orde: medewerkers geven dat aan

17/04/2024 RPA Presentatie KIA - Akkodis © Akkodis Slide 53



Het probleem KLODIS
Wat is er aan de hand?

» Onderzoek gedaan

 Wat is het probleem:

* Informatie die bij elkaar hoort wordt verspreid
opgeslagen

» Metadatering in systemen onvolledig

* Problemen:
toegankelijkheid/vindbaarheid/beschikbaarstelling
informatie

« Informatie wordt niet of te laat vernietigd

« Te bewaren informatie is niet volledig bij
overbrenging naar e-depot

« Kans op besluiten o.b.v. verkeerde/onvolledige
informatie

17/04/2024 RPA Presentatie KIA - Akkodis © Akkodis Slide 54



IKL<ODIS

Het probleem

Wat is de oorzaak?

Gebruiksonvriendelijkheid systemen
(heel veel extra handelingen!)

Informatie beheren is niet ons werk!
(Maar dat vind organisatie wel')

Lastig: geen dageliikse werkzaamheden
(Hoe moest dat ook alweer?)

Toegenomen werkdruk
(vacatures, vergrijzing, meer werk)

Eisen rond metadatering zijn toegenomen
TMLO/MDTO
Systemen lopen hierop achter

17/04/2024 RPA Presentatie KIA - Akkodis © Akkodis Slide 55



Een onderdeel van de oplossing /IKKODIS

Hoe kunnen we én de informatiehuishouding verbeteren én de medewerkers ontzorgen?

Verbetering Informatiehuishouding:

Door gebruik te maken van technologische ontwikkelingen: RPA (digitale
assistenten)

Inzet op repeterende handelingen voor gebruiker

Door het hele proces van ontstaan tot vernietiging/bewaring van informatie
(fases)

Ontzorging medewerkers

Faciliteer de medewerkers met opslagmappen in Outlook, Onedrive,
Verkennermap etc. (Zaaknummer en titel)

Faciliteer de medewerkers met automatische verplaatsing mappen naar o1 o
archiefshare (na afsluiting zaak)

Verdere verbetering informatiehuishouding:

Voorbereiding volledige vernietiging van zaakinformatie op archiefshare
Voorbereiding tot overdracht naar e-depot op archiefshare

E-mailarchivering in de zaak

17/04/2024 RPA Presentatie KIA - Akkodis © Akkodis Slide 56



Voordelen /IKLODIS

Wat kunnen digitale assistenten betekenen?

« Medewerkers worden ontlast

Zaakinformatie is vollediger

« Zaakinformatie is beter toegankelijk =\ /\ {
« Zaakinformatie kan centraal voorbereid worden voor vernietiging .

« Te bewaren informatie kan centraal voorbereid worden voor overbrenging
* Minder systeemaanpassingen

« Automatisch doe je iets aan e-mailarchivering/opschoning
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Implementatie /KKODIS

Gefaseerd aan de slag

Fase 1:

Zaakinformatie volledig toegankelijk maken op de -Zaakinformatie is vollediger -Zaakinformatie is toegankelijker

SUEIEEELE -Automatisch doe je iets aan archivering e-mail/OneDrive

-Medewerkers worden ontlast -Meer inzicht locatie van informatie

Fase 2: e

Het regelen van vernietiging en bewaring op de -Zaakinformatie kan centraal vernietigd gaan worden
archiefshare
-Te bewaren informatie aanvullend metadateren voor e-depot (door

digitale assistent)
Fase 3. -Overdragen naar e-depot: CSV-bestanden (door digitale assistent)
Optimaliseren proces door verdere inzet van digitale -Metadatering in systemen op orde brengen
assistenten

Fase 3

-Efficiénter werken door verdere inzet digitale assistenten/Al
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Introductie automatisering /IKKODIS

 STORY «
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Wat Is Robotic Process Automation (RPA)? /IKLODIS

Het automatiseren van handelingen en processen met behulp van software robots

I
= »* S N
B -

TH Ay
LA | |
ROBOTIC PROCESS AUTOMATION
EEN DIGITALE ASSISTENT DIE HET INVENTARISEREN VAN (MET) SOFTWARE DAT
ONDERSTEUNT EN TAKEN UIT PROCESSEN, OM DEZE TE ZELFSTANDIG, NIET
HANDEN NEEMT VERSNELLEN EN FOUTEN TE INVASIEF, REPETITIEVE

VOORKOMEN TAKEN UITVOERT 24/7
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Wat levert RPA op?

//////////



Wat zijn de voordelen van RPA /IKLODIS

Een digitale assisent die jou helpt in het optimaliseren van de business

Medewerkerstevredenheid Klanttevredenheid

Verlaagde werkdruk voor medewerkers.

: Automatisering die leidt tot
Wegnemen van vervelende en saaie taken.

klanttevredenheid. Bijvoorbeeld
door snellere doorlooptijd en een

Kostenbesparing kleinere kans op fouten.

Compliance
Lagere administratieve lasten

en kosten, tevens in FTE. Software voldoet aan

(internationale) wettelijke
% vereisten.

Productiviteitswinst Flexibiliteit
Veel werk kan verzet worden Verwachte piek in volume in de
terwijl de doorlooptijd afneemt. Kwaliteitsverbetering nabije toekomst? Robots
bieden flexibiliteit om naar
Minder fouten en minder hersteltijd. behoefte op of af te schalen.

Robots draaien consistent en zoals _ _
17/04/2024 geconfigureerd; met 0% foutmarge. © Akkodis Slide 62






Business case Gemeente Bronckhorst /IKLKODIiS

gemeente Bronckhorst

K
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Business case Gemeente Huizen IKLODIS
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Business case Akkodis /IKLODIS
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Waar kan RPA waarde toevoegen

Wat kan ik een robot toevertrouwen?

glojelelo

Controleren of dossiers volledig zijn
& overzetten van dossiers naar
nieuwe systemen (migraties)

Betalen van facturen / inkomende
facturen verwerken

Beoordeling van ingekomen
aanvragen en communicatie

Ondersteunen bij inhuur
en beoordeling inkoop

Bestandsoverdracht
naar mappen

DISIOIOND

NKKLODIS

Koppelen van (zaak) systemen

Registeren van documenten volgens
de wettelijke vereisten

Inkomende e-mails controleren en
verwerken

Toevoegen van metadata

24/7 respons richting burgers



NKKLODIS

Procesinformatie:
 Maak een zaak aan in een systeem
» De digitale assistent creéert bij de behandelaar een zaakmap in Outlook, Onedrive, Verkennermap etc.
* Opslag berichten/bestanden in al aanwezige zaakmappen (slepen)
« Handel de zaak af in de applicatie
» De digitale assistent zorgt dat de zaakmappen verplaatst worden naar archiefshare
* Vernietigbare informatie wordt op de archiefshare voorbereid voor vernietiging
« Te bewaren informatie wordt voorbereid voor overbrenging
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Bestand Start Verzenden/gntvangen

7 Nieuwe e-mail ~

et planningspeiling | ---
Delen Beeld

. » Deze pc > Bureaublad > Demo archief
v Favorieten

Postvak IN Q’ OneDrive - Adecco
Verzonden items

Doorsturen T

W Deze pc 'eézZ€ map Is leeg vr 22-3-2024 12:18
Verwijderde items
P 3D-objecten

. .. . Afbeeldinge
v christian.brand@akkodisgro = —

Demo Inbox

> Postvak IN Q
¥ Downloads

I Bureaublad

~=| Documenten

Concepten
b Muziek

E Video’s

Verzonden items
Verwijderde items
Archief

> Gesprekgeschiedenis
Ongewenste e-mail
Postvak UIT Bestand Delen Beeld
RSS-feeds > Deze pc > Bureaublad > Demo OneDrive

Zoekmappen _

@ Deze pc
> Groepen P 3D-objecten
=| Afbeeldingen
> portals@akkodisgroup.com I Bureaublad

o‘- Documenten
> rpanl@akkodisgroup.com & Downloads

d Muziek

l Video's

0 items

Christian Brand U]
[~ @ ‘QQ FW: aanvullende info ZB23 vr 22-3
Hoi Michiel, Deze mail in jouw » .
ltems: 26 Ongelezen: 11 Alle mappen zijn bijgewerkt.  Verbonden met: Microsoft Exchange imi| e — m———— L]

™ } @ \ A3 ® 7 dx 13:54

29-3-2024




Hoe begin je?




Hoe begin je als organisatie met RPA?

1 Softbot

Doel:

» Laten zien dat RPA werkt

* Probleem oplossen

* Proef traject draaien

» Eerste stap voor draagvlak

Besluit livegang

Duur; 6-8 weken

2-3 Softbots

Doel:
* RPA integreren in organisatie
* Borging RPA in IV, Tl, Security

Methode:

* Routekaart van 12 maanden

* Nieuwe manier van werken
introduceren

« Uitwerken ICT architectuur en
licenties

Duur; 6-12 maanden

NKKLODIS

50-70 softbots

a
Doel:
* Integrerenin IT strategie
- Afstemmen met strategische
doelstellingen

Methode:
« Trainen van eigen personeel
* Meer jaren verbintenis

Duur; 13-24 maanden



Licenties voor RPA

Welke soorten robots zijn er?

Handmatige activatie door
medewerker

Voordelen:

« Lagere opstartkosten

* Meer gevoel van ‘controle’ door de
gebruiker

» Geschikt voor zowel simpele al
complexe processen

- Kan samenwerken met ieder
systeem/applicatie met een user
interface

Op 1 licentie past 24 uur aan workload per
17/04/2024 dag

NKKLODIS

Draait 24/7 op de achtergrond en
wordt geactiveerd door een trigger

Voordelen:

« Kan veel efficiénter werken

* |s makkelijker op te schalen

* Geschikt voor zowel simpele al
complexe processen

+ Kan samenwerken met ieder
systeem/applicatie met een user
interface

Op 1 licentie past 24 uur aan workload per
aag © Akkodis Slide 73



Waarom Akkodis? /IKKODIS

Het implementeren van de optimale

RPA strategie van A tot Z door middel van RPA
programmeurs, traineeships en trainingen.

Met onze consultants en RPA trainees die bij u in dienst
kunnen treden is Akkodis dé strategische partner voor
uw RPA doelstellingen.
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