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

M&I/Partners

Marit Wensink en Matthijs van Baardewijk

16 april 2024



1. WIE ZIJN 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



Marit Wensink ςInformatiebeveiligingen Privacy

Matthijs van Baardewijk ςInformatiehuishoudingen 
zaakgerichtwerken
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INTERACTIEVE SESSIE: HOE OM TE GAAN MET E-MAILARCHIVERING

Wie zijn wij?

M&I/Partners
ÂGespecialiseerdin strategische

verandervraagstukkenin de 
informatiemanagement

ÂWij hebbeneenbreed overzichtop 
informatiemanagementen ICT
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INTERACTIEVE SESSIE: HOE OM TE GAAN MET E-MAILARCHIVERING

Aanleiding

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

mailbewaring

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

Wat is de bedoeling van e-mailarchivering?

Goed uitvoeren 
van taken 

Verantwoording 
af kunnen 

leggen 

Kunnen 
uitoefenen van 

rechten en 
plichten van 
betrokkenen

Voor onderzoek 
en het 

algemeen 
cultureel belang 



Selectielijst e-mailbewaring
ÂAlle e-mails zeven jaar bewaren
ÂE-mails van sleutelfunctionarissen overdragen naar een archiefbewaarplaats voor eeuwige bewaring

Nadelen: 
ÂEen echt paardenmiddel
ÂwƛǎƛŎƻΩǎ ōƛƧ ƳŜǘ ƴŀƳŜ ƪƭŜƛƴŜ ƻǾŜǊƘŜƛŘǎƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛŜǎ ǾƻƻǊ ŘǳōōŜƭǊƻƭƭŜƴ
ÂNiet-ǎƭŜǳǘŜƭŦǳƴŎǘƛƻƴŀǊƛǎǎŜƴ ǿƻǊŘŜƴ ΨǾŜǊƎŜǘŜƴΩ ǘŜǊǿƛƧƭ ƻƻƪ ȊƛƧ Ŝ-mails van belang kunnen hebben
ÂPrivacy van medewerkers (privé-e-mails niet altijd goed gefilterd) en betrokkenen (teveel persoonsgegevens)
ÂGrootschalige opslag

6

INTERACTIEVE SESSIE: HOE OM TE GAAN MET E-MAILARCHIVERING

Wat zijn de oplossingen om e-mail te archiveren?

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.



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

Nadelen
ÂMeer workload en kennis vereist bij de ambtenaar
ÂZelfselectie door de ambtenaar, waardoor informatie mogelijk zoek raakt (bewust of onbewust)
ÂAndere werkwijze dan men gewend is
ÂGeen oplossing voor interne beraadslagen die niet aan een zaak hangen

7

INTERACTIEVE SESSIE: HOE OM TE GAAN MET E-MAILARCHIVERING

Wat zijn de oplossingen om e-mail te archiveren?

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.



Bulkopslag en gericht zoeken
ÂAlles ongeorganiseerd bewaren (en heel gericht zoeken)

Nadelen
ÂVerbeterd de informatiehuishouding niet
ÂAlle informatie die in het Zaaksysteem staat moet ook via de O365-omgeving vindbaar zijn
ÂAfhankelijkheid van Microsoft
ÂPrivacy van medewerkers ς informeer hen goed!
ÂGrootschalige opslag
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INTERACTIEVE SESSIE: HOE OM TE GAAN MET E-MAILARCHIVERING

Wat zijn de oplossingen om e-mail te archiveren?

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

Zijn jullie het eens met 
de bedoeling zoals wij 
die formuleren?
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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?
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INTERACTIEVE SESSIE: HOE OM TE GAAN MET E-
MAILARCHIVERING

Waarom stoppen we 
niet gewoon met e-
mailen?



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/


Gemeente Utrecht

E-mailarchivering in de praktijk: gemeente Utrecht

16 April 2024



Voorstellen

Ilona van der Linden - Senior beleidsadviseur informatiebeheer

Alice Strating ïAdviseur Informatiebeheer



Agenda

1. Aanleiding

2. Beleid

3. Implementatie

4. Techniek

5. Communicatie

6. Processen

7. Lessons learned



1 Aanleiding

Problemen
ÅOnduidelijke afspraken over het beheer e-mail
ÅE-mail wordt niet op de juiste plek bewaard

Doel e-mail archiveren
ÅVeiligstellen & beheren email
ÅEmail archiveren als aanvulling op bestaande manier van archiveren.

Beleid
ÅSelectielijst e-mailbewaring vastgesteld juli 2023 door VNG
Å Intern beleid voor e-mailarchivering januari 2024

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

ÅUitgangspunten selectielijst

ÅVertaling sleutelfuncties

ÅUitzonderingen

ÅAfstemming binnen de organisatie + vaststelling



2 Uitgangspunten emailarchivering

Er zijn verschillende bewaartermijnen voor e-mail:

ÅSleutelfunctie = Blijvend bewaren
ÅOverige medewerkers 7 jaar bewaren
ÅFunctionele mailbox

Å 7 jaar bewaren bestaande mailbox

Å 1 jaar bewaren nieuwe mailbox vanaf 2024

Å 3 maanden geautomatiseerde mailbox

ÅGaat in vanaf 1-1-2024

Sleutelfunctie volgens

VNG selectielijst

Sleutelfunctie binnen Gemeente Utrecht

Leden van College van B en

W

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

ÅGeldt vanaf 2024 voor ontvangen en verzonden email

Å Niet voor linkjes, wel voor bijlagen

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

ÅNa 10 jaar mail van sleutelfuncties naar Het Utrechts Archief (met beperking)

Å Verwijderde items (prullenbak) dagelijks automatisch geleegd

Na 10 jaar overbrenging

E-mails in 

Outlook

(4 weken)

Gearchiveerde 

e-mails

E-mails sleutelfunctionarissen 

(Bewaren)

Overige e-mails

(Vernietigen na 7 jaar)

Utrechts Archief

(Bewaren)



3 Implementatie voorbereiding

ÅProjectteam samenstellen

ÅStart implementatie liep gelijk op met opstellen beleid

ÅAanpak + planning

ÅProject start architectuur

Å DPIA



4 Implementatie techniek

ÅMicrosoft Purview

ÅLicencies

ÅSessie met Microsoft

ÅTesten mogelijkheden

ÅInrichting



4 Inrichtingsmogelijkheden

ÅRetention labels ïlabel met bewaartermijn

ÅAdaptive scope ïverschillende doelgroepen

ÅRetention label policies ïbepaalt waneer en wie label krijgt



4 Inrichting

Naam label

E-mail: 7 jaarbewaren

E-mail: 10 jaarbewarentot export naarHUA

E-mail: termijn verlopen, wachtenop export 
naarHUA

E-mail: 1 jaarbewaren

E-mail: 3 maandenbewaren

Doelgroep(adaptive scope)

Sleutelfunctie

Gewonemedewerkers

Functionelemailbox

Geautomatiseerdemailbox

Uitzonderingen

Policy voorbeeldsleutelfunctie

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



4 Inrichting aandachtspunten

ÅTesten op verschillende omgevingen

ÅBeheer van diverse onderdelen belegd bij verschillende afdelingen

ÅBug: verplaatsen van e-mail in werkomgeving



5 Communicatie doelgroepen

ÅSleutelfuncties

ÅGewone medewerkers

ÅUitzonderingen

ÅAdviseurs informatiebeheer / recordmanagers afdelingen

ÅPrivacy en gegevensbescherming

ÅHet Utrechts Archief

ÅBetrokkenen in het beheer



5 Communicatie middelen

ÅPersoonlijk contact

ÅPresentaties voor specifieke doelgroepen
o College
o Bestuursondersteuning
o Directeuren overleg
o Vakgroepen

ÅNieuwsbrief aan leidinggevenden

ÅIntranetpagina

ÅThema-maand 'slim omgaan met e-mail'

ÅHandleidingen

ÅSpreekuur

ÅPresentatie op verzoek

ÅIn- en uitdienst



Communicatie boodschap: E-mail beoordelen

Beoordeel de 

ontvangen of 

verzonden e-

mail

1. E-mail kan 

weg

E-mail uit 

Outlook verwijderen

binnen 4 weken

Bijvoorbeeld: Privé-mail, 

afwezigheidsberichten, notificaties,

mails ter info.

2. E-mail hoort 

bij zaak, proces 

of dossier

E-mail opslaan op de 

juiste locatie 

en verwijderen uit 

Outlook

Bijlage bij een vergunning, 

afspraken, advies.

3. E-mail heb ik 

nog nodig

E-mail bewaren in 

Outlook.

Na 4 weken 

archiveert Outlook de 

mail.

E-mail waar je actie op moet 

ondernemen of die je nodig hebt in 

je werk.



6 Processen: 
1 ) Wijzigen sleutelfuncties of uitzonderingen

Nieuwe 

'sleutel' 

functie 

ontstaat

28



6 Processen: 
1 ) Wijzigen sleutelfuncties of uitzonderingen

Wisseling van personen op aangewezen 'sleutel' functies
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6 Processen: 
2) Incidenteel vernietigen (op verzoek)

ÅOmschrijving:

ÅVerzoek tot vernietiging uit eigen e-mailarchief

ÅVia beheerder met randvoorwaarden

ÅMet onderbouwing en briefje leidinggevende

ÅAlleen bij korter bewaartermijn in reguliere selectielijst

ÅVerzoek tot vernietiging andermans e-mailarchief

ÅAVG verzoek via juristen

Incidenteel vernietigen op verzoek voor bewaartermijn is verlopen uit het 

e-mailarchief

30



6 Processen: 
2) Incidenteel vernietigen (overbrenging)

ÅOmschrijving:
ÁSleutelfuncties mogelijkheid om na 4 weken nog e-mail uit te zonderen via 

map 'te verwijderen bij overbrenging'

ÁRM'ers mag nog schonen voor overbrenging

Incidentele verwijdering in het kader van opschonen voor overbrenging te 

bewaren e-mailarchief

31



6 Processen:
3) Doorlopende vernietiging

ÅOmschrijving
ÁIngerichte labels vernietigen automatisch

ÁAkkoord op proces van gemeentearchivaris

ÁCheck functionaliteitvia steekproeven

ÁMonitoring vernietiging en verklaring van 
vernietiging elke 3 jaar via SIO met 
gemeentearchivaris

32

Specificatie vernietigde 

archiefbescheiden

Periode Selectie-

lijst 

Categorie

Applicatie 

waaruit is 

vernietigd

Bewaartermijn

E-mails uit e-mailboxen 

van medewerkers 

zonder sleutelfunctie 

vanaf 1 januari 2024

2024-

2027

30.2 Outlook van 

Microsoft via 

Purview

4-8 weken na het ontvangen 

of verzenden van een e-mail 

wordt deze na een 

bewaartermijn van 7 

jaar  geautomatiseerd 

verwijderd.

E-mails vanaf 1 januari 

2024 uit functionele e-

mailboxen die vóór 1 jan 

2024 zijn aangemaakt.

2024-

2027

30.2 Outlook van 

Microsoft via 

Purview

4-8 weken na het 

ontvangen of verzenden van 

een e-mail wordt deze na 

een bewaartermijn van 7 

jaar geautomatiseerd 

verwijderd.

E-mails vanaf 1 januari 

2024 uit functionele e-

mailboxen die ná 1 

januari 2024 zijn 

aangemaakt.

2024-

2027

30.3 Outlook van 

Microsoft via 

Purview

4-8 weken na het 

ontvangen of verzenden van 

een e-mail wordt deze na 

een bewaartermijn van 1 

jaar geautomatiseerd 

verwijderd.

E-mails vanaf 1 januari 

2024 uit 

geautomatiseerde 

functionele e-mailboxen

2024-

2027

30.4 Outlook van 

Microsoft via 

Purview

4-8 weken na het 

ontvangen of verzenden van 

een e-mail wordt deze na 

een bewaartermijn van 3 

maanden geautomatiseerd 

verwijderd.



7 Lessons learned

ÅBeleid en implementatie afzonderlijk oppakken

ÅWees flexibel

ÅMaak tijd voor je processen

ÅZorg voor duidelijke communicatie

ÅNeem beheer mee in de implementatie



Vragen?



Dossierarchivering 
Share Point

Hakan Büyük M.A.
Rijkswaterstaat ï Corporate Dienst
Afdeling Documentair Informatiemanagement (DIM)

16 april 2024

RWS-INFORMATIE

Aanleg- en onderhoudsprojecten 
Rijkswaterstaat



Onderwerpen

 

  Organisatie

  Rol DIM 

  Share Point (Connect) en Content Manager

  Inrichting 

  Adoptie en training

  Overdracht en migratie



ƀ Grote Projecten en Onderhoud (GPO): 

aanleg -  en onderhoudsprojecten, 

complexe vervanging -  en 

renovatieopgaven

ƀ Programmaôs, Projecten en Onderhoud 

(PPO): onderhoud rijkswegen, 

vaarwegen, bruggen, waterkeringen, 

sluizen, bedieningsinstallaties

Organisatie



Rol DIM

 ƀ Dienstverlening DIM  

 ƀ Teams Advies en Toetsing, Informatiebeheer, Expertise  

 ƀ Kaders, richtlijnen, instructies, instrumenten, formats, modellen

 ƀ Kwaliteitssysteem (QSD), risicogestuurd toetsen

 ƀ Adviseurs, recordsmanagers, informatiebeheerders  

 ƀ Documentalisten

 ƀ Raamovereenkomst (ROK), Nadere Overeenkomst (NOK)

 ƀ Overdracht en migratie



Share Point en Content Manager

 

 ƀ Eerste registratie/vastlegging documenten

 ƀ Share Point (Connect) DMS

 ƀ Archivering

 ƀ Content Manager RMA

 ƀ Migratie

 ƀ Project Horizon



 ƀ Ordening

 ƀ Metadata  

 ƀ Bewaartermijnen

 ƀ Selectielijst I&W (SLIM)

 ƀ Versiebeheer

 ƀ Autorisatiebeheer

Inrichting













Adoptie en training

 ƀ Functioneel beheer

 ƀ Advies -  en toetsingstrajecten

 ƀ DIM -portaal

 ƀ Connect -portaal

 ƀ Gebruikersinstructies, handleidingen, instructievideoôs

 ƀ E- learning

 ƀ Live cursussen, (bureau)trainingen







Overdracht en migratie

 

 ƀ Overdrachtsplan

 ƀ Eindtoets

 ƀ Herstelwerkzaamheden

 ƀ Sites Share Point op slot (alleen lezen)

 ƀ Verklaring van overdracht

 ƀ Migratie naar Content Manager

 



Q&A

  



Verbeteringvan de informatiehuishoudingmet 
behulpvan digitale assistenten

Ruud Quispel

Akkodis RPA Netherlands 

16-4-2024

Public



Public
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ÅWet Open Overheid (WOO) 

Å Politiek op de agenda

Å Informatie is niet op orde: medewerkers geven dat aan

De huidige situatie

Verbetering van de informatiehuishouding
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ÅOnderzoek gedaan

ÅWat is het probleem:

Å Informatie die bij elkaar hoort wordt verspreid 

opgeslagen

Å Metadatering in systemen onvolledig

Å Problemen: 

toegankelijkheid/vindbaarheid/beschikbaarstelling 

informatie

Å Informatie wordt niet of te laat vernietigd

Å Te bewaren informatie is niet volledig bij 

overbrenging naar e-depot

Å Kans op besluiten o.b.v. verkeerde/onvolledige 

informatie

Het probleem

Wat is er aan de hand?
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Gebruiksonvriendelijkheid systemen

(heel veel extra handelingen!) 

Informatie beheren is niet ons werk!

(Maar dat vind organisatie wel!)

Lastig: geen dagelijkse werkzaamheden

(Hoe moest dat ook alweer?)

Toegenomen werkdruk

(vacatures, vergrijzing, meer werk)

Eisen rond metadatering zijn toegenomen

TMLO/MDTO 

Systemen lopen hierop achter

Het probleem

Wat is de oorzaak?
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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 
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

Een onderdeel van de oplossing

Hoe kunnen we én de informatiehuishouding verbeteren én de medewerkers ontzorgen?
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ÅMedewerkers worden ontlast

Å Zaakinformatie is vollediger

Å Zaakinformatie is beter toegankelijk

Å Zaakinformatie kan centraal voorbereid worden voor vernietiging

Å Te bewaren informatie kan centraal voorbereid worden voor overbrenging

Å Minder systeemaanpassingen

Å Automatisch doe je iets aan e-mailarchivering/opschoning

Voordelen

Wat kunnen digitale assistenten betekenen?
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Fase 1:

Zaakinformatie volledig toegankelijk maken op de 

archiefshare

Fase 2:

Het regelen van vernietiging en bewaring op de 

archiefshare

Fase 3:

Optimaliseren proces door verdere inzet van digitale 

assistenten

Fase 1

-Zaakinformatie is vollediger -Zaakinformatie is toegankelijker

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

-Medewerkers worden ontlast -Meer inzicht locatie van informatie

Fase 2

-Zaakinformatie kan centraal vernietigd gaan worden 

-Te bewaren informatie aanvullend metadateren voor e-depot (door 

digitale assistent)

-Overdragen naar e-depot: CSV-bestanden (door digitale assistent)

-Metadatering in systemen op orde brengen

Fase 3

-Efficiënter werken door verdere inzet digitale assistenten/AI

Implementatie

Gefaseerd aan de slag
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Introductieautomatisering

© Akkodis Slide 59
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Wat is Robotic Process Automation (RPA)?

Het automatiserenvan handelingenenprocessenmet behulpvan software robots

© Akkodis Slide 60

EEN DIGITALE ASSISTENT DIE 
ONDERSTEUNT EN TAKEN UIT 

HANDEN NEEMT

(MET) SOFTWARE DAT 
ZELFSTANDIG, NIET 

INVASIEF, REPETITIEVE 
TAKEN UITVOERT  24/7

HET INVENTARISEREN VAN 
PROCESSEN, OM DEZE TE 

VERSNELLEN EN FOUTEN TE 
VOORKOMEN

ROBOTIC PROCESS AUTOMATION
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Wat levert RPA op?

© Akkodis Slide 61
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Wat zijn de voordelenvan RPA

Eendigitaleassisentdie jou helptin het optimaliserenvan de business 

Kostenbesparing

Lagere administratieve lasten
en kosten, tevens in FTE.

Kwaliteitsverbetering

Minder fouten en minder hersteltijd. 
Robots draaien consistent en zoals 
geconfigureerd; met 0% foutmarge.

Productiviteitswinst

Veel werk kan verzet worden 
terwijl de doorlooptijd afneemt.

Klanttevredenheid

Automatisering die leidt tot 
klanttevredenheid. Bijvoorbeeld 
door snellere doorlooptijd en een 
kleinere kans op fouten. 

Medewerkerstevredenheid

Verlaagde werkdruk voor medewerkers. 
Wegnemen van vervelende en saaie taken. 

Compliance

Software voldoet aan 
(internationale) wettelijke 
vereisten.

Flexibiliteit

Verwachte piek in volume in de 
nabije toekomst? Robots 
bieden flexibiliteit om naar 
behoefte op of af te schalen.  
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Voorbeelden uit de praktijk

© Akkodis Slide 63
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Business case Gemeente Bronckhorst

© Akkodis Slide 64

Zorgverslagen registreren

Systemen:

ü Adobe Reader

ü Civision

ü Excel 

Zorgconsulenten van de gemeente gaan langs bij inwoners die zorg 
nodig hebben. Van ieder bezoek moet een zorgverslag gemaakt 
worden. De digitale assistent herkent wanneer een zorgverslag binnen 
komt en verwerkt deze in Civision en Excel.  

Business case:

o ¡62"wwt"rgt"occpf"dgurcctf."uvccv"ignklm"ccp"¡֗540222"rgt"lcct

o Belangrijke tijdswinst voor de betrokken consulenten

o Een proces dat voorheen om het half uur gecheckt moest worden



17/04/2024 RPA Presentatie KIA - Akkodis

Business case Gemeente Huizen
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Energie uitkering

Systemen:

ü Civision 
Samenleving

ü Outlook

Deze virtuele assistent creëert processen per persoon in CivSam voor 
energie toeslag aanvragers. Vervolgens maakt de bot brieven aan, 
ingevuld met de juiste details, en registreert binnen CivSam de 
aanvragers en aanvragen. Ten slotte zet de bot brieven klaar als pdf 
voor de printer.

Business case:

o ~2700 transacties per jaar, ongeveer 10 minuten verwerking per 
transactie

o Tijdbesparing: ~450 uur per jaar, ~2 uur per dag

o Verhelpt piekbelasting
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Business case Akkodis
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Automatisch categoriseren van e-mails

Systemen:

ü Outlook

De digitale assistent leest de binnengekomen e-mails en verplaatst 
deze naar de juiste mappen aan de hand van een lijst met 
kernwoorden. Hierdoor komt elke email bij de juiste persoon/afdeling 
terecht.

Business Case:

o Foutloze verwerking

o Verminderen tijdverspilling

o Tijdbesparing: +/ - 2 uur per week
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RPA in de publieke sector
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WaarkanRPA waardetoevoegen

Wat kanik eenrobot toevertrouwen?

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

Koppelen van (zaak) systemen

Registeren van documenten volgens 

de wettelijke vereisten

Bestandsoverdracht 

naar mappen

Toevoegen van metadata

Inkomendee-mails controlerenen

verwerken

24/7 respons richting burgers
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Procesinformatie:

Å Maak een zaak aan in een systeem

Å De digitale assistent creëert bij de behandelaar een zaakmap in Outlook, Onedrive, Verkennermap etc.

Å Opslag berichten/bestanden in al aanwezige zaakmappen (slepen)

Å Handel de zaak af in de applicatie

Å De digitale assistent zorgt dat de zaakmappen verplaatst worden naar archiefshare

Å Vernietigbare informatie wordt op de archiefshare voorbereid voor vernietiging

Å Te bewaren informatie wordt voorbereid voor overbrenging
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