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Introductie

Jolanda Polkamp



COMPLIANCE INFORMATIEBEHEER

INTERN ONDERZOEK INFORMATIEBEHEER

Doelstelling: 

Inzicht verkrijgen in hoe de gemeente ongestructureerde data (documenten op de 
netwerkschijven) beter kan beheren conform wet- en regelgeving.

Resultaat:

• Toepassen van retentiebeleid op documenten en e-mails is vereist

• Dataclassificatie en versleutelen van (hoog) vertrouwelijke documenten en e-mails 
toepassen

• Toegang tot documenten beperken en inrichten op basis van ‘Need-to-know’

• Microsoft 365 biedt goede oplossingen voor retentie-, dataclassificatie en 
toegangsbeheer



WIJ WILLEN EEN WERKPLEK:
• Die (online) samenwerken met collega’s en met externe partijen adequaat faciliteert 

• Waarbij we onze documenten makkelijker kunnen (terug)vinden, alleen voor 
collega’s die ze daadwerkelijk gebruiken toegankelijk zijn en niet onnodig lang 
bewaard worden

• Die onze documenten goed beveiligt tegen onbevoegden en indringers

DOEL: WAAROM GAAN WE OP REIS?



De reis naar M365
Klantreizen

Jolanda Polkamp



TITELKLANTREIS ‘SAMENWERKEN IN PROJECTEN’



TITELKLANTREIS ONDERBOUWING



TITELKLANTREIS ONDERBOUWING



Reizen en 
reizigers

Harry Raam



WIE ZIJN DE REIZIGERS?

Afdelings-MT die zorg draagt voor commitment binnen de eigen afdeling en voor het beschikbaar 
stellen van voldoende capaciteit. Verkenners en Ambassadeurs selecteren die gaan helpen met 
de reis naar de M365 cloud.

Vertegenwoordigers uit elk afdelingsteam met proces-/systeemkennis. Verantwoordelijk voor het 
‘verhuisklaar’ maken van bestanden op de netwerkschijf. Inzichtelijk maken welke bestanden 
verhuisd kunnen worden naar welke Teams.

Enthousiaste ‘digitale voorlopers’ binnen de afdeling die voorop willen lopen op het gebruik van 
M365. Verantwoordelijk voor het motiveren van collega’s en fungeert als 1e vraagbaak van 
collega’s. Maakt deel uit van de Tilburg M365 community.

Elke medewerker binnen de afdeling volgt trainingen hoe met elkaar veilig kan worden 
samengewerkt in de cloud (M365 apps). Medewerkers worden ondersteund bij het verhuizen 
van hun bestanden.

SPONSOREN

VERKENNERS

AMBASSADEURS

MEDEWERKERS



ROADSHOW

VERKENNERSREIS

AMBASSADEURSREIS

SPONSORREIS

MEDEWERKERSREIS

ADOPTIE TIJDLIJN REIZEN & 
ACTIVITEITEN

Vaststellen bureau-kast-zolder en 
mapping opstellen G/P schijf folders 
naar Teams

Actieve rol spelen in het op 
de agenda zetten binnen de 
afdeling

Actieve rol spelen binnen de afdeling in het 
informeren, motiveren en ondersteunen van 
collega's

SPONSOREN

VERKENNERS

AMBASSADEURS

MEDEWERKERS

H-schijf verhuizen 
naar OneDrive

START
MEDEWERKER

S

‘Verhuisklaar’ maken G en P 
schijf (in gesprek gaan met 
collega’s)

Maand 1 Maand 3 Maand 4Maand 2 BESTEMMING
BEREIKT

START
VOORBEREIDI

NG

INFORMEREN

Uitdragen van het belang en het creëren van draagvlak en 
geloofwaardigheid binnen de afdeling

Mee helpen verhuizen G/P schijf 
folders naar Teams

Vaardig worden in het gebruik van M365 apps

Eigen maken nieuwe 
manier van werken

Informeren en selecteren 
verkenners en 
ambassadeurs



Adoptiemiddelen, 
communicatie en 
training

Harry Raam



ADOPTIEMIDDELEN

• Email berichten (aankondigingen, uitnodigingen)

• Klantreizen en quick refererence cards

• Workshop presentaties (hoe vervul je je rol als sponsor, verkenner of ambassadeur)

• Templates (mapping, enquêtes, mappenstructuur, Teams sjablonen)

• Verkenner instructies en checklists

• Training presentaties, microvideo’s en M365 instructies

• Inzet van experts (informatiebeheer, privacy & security, M365 trainers)

• Volledig ingerichte Teams per afdeling, afdelingsteams en projecten (structuur en 

werkdocumenten)



COMMUNICATIE AFGESTEMD OP DOELGROEP

Algemeen (informatief)

– Intranet en nieuwsbrieven

Afdelingen (informatief en betrokkenheid creëren)

– Online roadshows (via Teams), afdelings-/teamoverleg (op uitnodiging) en e-mail

Reizigersgroep (organiseren en activeren)

– E-mail, online workshops via Teams, online of fysieke trainingen, Teams kanalen en Tilburgs Leerhuis (LMS)



MAAND 4

MAAND 3

MAAND 2

MAAND 1

Roadshow

TRAININGSPROGRAMMA

• ‘De reis naar M365’ (0,5u)

• Sponsorsessie

• Online training Teams (1,5u)
• Online training SharePoint (1,5u)
• Online training OneDrive (1,5u)
• Online Bewaartermijnen, privacy 

en dataclassificatie (1,5u)

SPONSORE
N

VERKENNERS AMBASSADEURS MEDEWERKER
S

• ‘De reis naar M365’ (0,5u)

• Kick-off Verkennersreis (1u)

• Online training Teams (1,5u)
• Online training SharePoint (1,5u)
• Online training OneDrive (1,5u)
• Online Bewaartermijnen, privacy 

en dataclassificatie (1,5u)

• Expertsessie Actuele 
werkvoorraad en 
mappenstructuur (1u)

• Expertsessie Privacy & Security 
(1u)

• Uitlegsessie mapping toetsen 
medewerkers (1u)

• Uitlegsessie mapping toetsen MT 
(1u)

• Workshop werkafspraken maken 
voor eigen team (1,5u)

• ‘De reis naar M365’ (0,5u)

• Kick-off Ambassadeursreis (1,5u)

• Online training Teams (1,5u)
• Online training SharePoint (1,5u)
• Online training OneDrive (1,5u)
• Online Bewaartermijnen, privacy 

en dataclassificatie (1,5u)

• Online training To-Do (1,5u)
• Online training Planner (1,5u)
• Online training Lists (1,5u)
• Online training OneNote (1,5u)
• Online training Whiteboard (1,5u)

• ‘De reis naar M365’ (0,5u)

• Online training Teams (1,5u)
• Online training SharePoint (1,5u)
• Online training OneDrive (1,5u)
• Online Bewaartermijnen, privacy 

en dataclassificatie (1,5u)

Oefenen met elkaar

Kennis uitwisselen met elkaar (M365 

community)

Collega’s voorbereiden op samenwerken 

in M365

In gesprek gaan met collega’s

Mapping documenten en teams bepalen

Deelnemen aan Medewerkers trainingen

Vraagbaak zijn voor directe collega’s

Op de agenda zetten van teammeetings:

• De rol van Verkenners en 

Ambassadeurs

• Selectie documenten (Verkenner)

• Samenwerken in M365 

(Ambassadeur)

Op de agenda zetten van teammeetings:

• Voorbereiden verhuizing (Verkenner)

Medewerking geven aan Verkenners

Inplannen van de verhuizing Shares naar 

Teams
Ondersteuning geven aan medewerkers

Home documenten verhuizen naar 

OneDrive

Mapping toetsen aan collega’s en MT

Werkafspraken vastleggen per team

Op de agenda zetten van teammeetings:

• Verhuizen naar OneDrive en Teams



Planning

Harry Raam



UITROLPLANNING VOORAF AFSTEMMEN

UITROLGROEP 1

UITROLGROEP 2

UITROLGROEP 3

UITROLGROEP 4

UITROLGROEP 5

UITROLGROEP 6

UITROLGROEP 7

UITROLGROEP 8

NOV DEC MRT APR MEI JUN SEP OKT NOV DEC

2022

JAN FEB

2023

JUL / 
AUG

2024

AFDELINGSOVERSTIJGENDE TEAMS
VERHUIZI

NG

Vooraf afstemmen 
planning 

afdelingen

Vooraf afstemmen 
uitrol project 

Intune

VOORBEREIDING VERHUIZING

VOORBEREIDI
NG

VERHUIZING

VOORBEREIDI
NG

VERHUIZING

VOORBEREIDI
NG

VERHUIZING

VOORBEREIDI
NG

VERHUIZING
VOORBEREIDI
NG

VERH

VOORBEREIDI
NG

VERHUIZING
VOOR
B

VERHUIZING

VERH

VOO
RB

Q
1

Vooraf informeren 
afdeling MT’s



Support

Harry Raam



SUPPORT AFGESTEMD OP DE BEHOEFTE

Ambassadeurs 

– Ondersteuning van een directe collega uit je eigen team

Teams Communities – Vragen en Support kanaal

– Teams kanaal waar vragen gesteld kunnen worden en door trainers (en ambassadeurs of verkenners) beantwoord worden

FAQ

– Een lijst (Lists) met vragen (opgehaald gedurende het hele traject) en antwoorden

1e lijns helpdesk

– Centrale helpdesk



VRAGEN?
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