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De zes gouden regels voor digitaal samenwerken
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Bedankt voor uw aandacht



Gemeente Amsterdam



Richtlijnen voor praktisch en goed 
informatiebeheer op M365
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Hoe kunnen we op M365 dossiervorming 
organiseren om compliant te blijven aan 

regelgeving in combinatie met vindbaarheid en 
bruikbaarheid voor de medewerkers?



De focus is op de samenwerkingsomgeving Microsoft 365 (M365) 
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Informatiebeheer in M365 voor samenwerken in groepen met
 Teams en SharePoint
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Digitaal Samenwerken Samenwerken 
in kanalen

Dossiers met 
documenten
van het Team

Groep Team Site 

Notitie: OneDrive is niet voor samenwerken



We willen de complete levenscyclus van informatie ondersteunen
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4

5

Vindbaar maken
Metadata en ordening

Beschikbaar stellen 
en openbaar maken

Vernietigen
Overbrengen

2 Opslaan 

1 Creatie

3



Wat is goede dossiervorming?
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Voordelen Probleem Oplossing

▪ Informatie is vindbaar, leesbaar,
beschikbaar, interpreteerbaar, 
betrouwbaar en toekomst-
bestendig.  
Voor iedereen die daar recht op 
heeft en voor zo lang als 
noodzakelijk.

▪ Informatie wordt op tijd vernietigd, 
of voor deel eeuwig bewaard 
door Stadsarchief

▪ Informatie is compliant aan wet- 
en regelgeving: Archiefwet, AVG, 
Woo e.a.

▪ Informatie is geordend volgens 
heldere structuren.

Veel informatie in Amsterdam 
voldoet daar niet aan.

Voornaamste pijnpunt: 
fileshares

Goed ingerichte 
samenwerkingsomgeving: 

Teams/SharePoint

Keyword: 

Dossiervorming



De dossiervorming uit papieren tijdperk als metafoor

1. Team
De archiefkast waarvan de leden 
van je Team de sleutel hebben.
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2. Kanalen
De planken in je archiefkast.

Dossiers sluiten en archiveren
Dossiers sluit je na gebruik. Het dossier wordt 
gearchiveerd, vernietigd of overgebracht naar 
het Stadsarchief.

4. Dossierfolders
Een snelhechter. In het dossier kun je ook 
dossierfolders (/mappen) aanmaken voor meer 
structuur. Folders staan altijd in een dossier.

3. Dossiers
Een ordner met een label. 
In dossiers sla je documenten 
op om ze gemakkelijk te kunnen 
terugvinden en te archiveren.

5. Documenten
Je A4tjes. Sla je altijd op in een dossier, 
eventueel geordend met 
dossierfolders.



Structuur aanbrengen in je Teams doe je met deze bouwstenen 

Bouwstenen voor structuur
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Op elke bouwsteen is metadata 
beschikbaar om informatie te structureren, 
terug te vinden en te beheren.

1. TEAM SITES

2. KANALEN1,2

3. DOSSIERS

4. DOSSIERFOLDERS

5. DOCUMENTEN



Dossiersoort is een belangrijke bouwsteen 
voor goede ordening

▪ D.m.v. dossiersoorten clusteren we dossiers o.b.v. gemeenschappelijke kenmerken, zoals het uitgevoerde 
werkproces en de bewaartermijn.

▪ Dossiersoorten hebben een belangrijke rol:

- verbinden het werkproces en dossier

- helpen bij het zoeken door te filteren

- zijn organisatiebreed in gebruik

- bepalen de bewaartermijn

▪ Een dossier heeft vanuit de dossiersoort een set eigenschappen, die automatische worden doorgegeven aan alle 
documenten in de dossiers van die soort.

▪ Deze dossier zijn afgeleid van de werkprocessen die we kennen binnen Gemeente Amsterdam.

▪ De gemeente kent  ca. 1500 taken en deze zijn geclusterd tot deze samenstelling.

▪ Dossiersoort is NIET het dossier zelf, maar een template voor het dossier.
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Team  >  Kanaal  >  Dossier  > Dossierfolder  > Documenten



M365 is ingericht met dossiersoorten die aansluiten 
bij onze werkprocessen
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Team  >  Kanaal  >  Dossier  > Dossierfolder  > Documenten

Generiek: afdelingssite Generiek: projectsite

▪ Adviseren
▪ Beheren en onderhouden
▪ Gebeurtenis organiseren
▪ Informeren
▪ Overeenkomst opstellen
▪ Overleggen
▪ Procedures en werkwijzen
▪ Plan opstellen
▪ Project uitvoeren
▪ Rapporteren en evalueren

▪ Financiën beheren
▪ Gebeurtenis organiseren
▪ Informatie beheren
▪ Informeren
▪ Overeenkomst opstellen
▪ Overleggen
▪ Plan opstellen
▪ Project uitvoeren
▪ Rapporteren en evalueren



Wat dekt deze 
dossiersoort af?

Documenten m.b.t. het behandelen van een interne of externe 
adviesaanvraag, of geven van ongevraagd advies.

Wat zijn veel 
voorkomende 
documenten?

▪ Adviesaanvraag
▪ Verzoek om aanvullende informatie
▪ Het advies
▪ Eventueel uitgevoerd onderzoek
▪ E-mailwisseling rond het advies

Welke kenmerken 
heeft deze 
dossiersoort?

Bewaartermijn 5 jaar

Selectielijstcategorie 21.1

Wanneer afgehandeld Definitief advies is uitgebracht

Toelichting NIET: advisering door Ondernemingsraad. Dat is blijvend te bewaren en daar 
is een specifieke dossiersoort voor. Ook NIET: Adviezen ikv Omgevingswet, 
adviezen ikv verstrekken voorzieningen (zoals inkomen, werk en participatie, 
schuldhulp).

Adviseren
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Dossier sluiten en archiveren

▪ Als je een dossier sluit, start de bewaartermijn op basis van de dossiersoort.

▪ De inhoud van het dossier wordt op ‘alleen lezen’ gezet.

▪ Het dossier valt onder beheer van IB (Informatiebeheer).
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Afgesloten dossier– kenmerken
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▪ De dossierverantwoordelijke medewerker sluit dossier af door de waarde in het 
veld dossierstatus op 'afgehandeld' te zetten. Na enige tijd verschijnt het 'Slotje-
icoon' achter de dossiernaam.

▪ Retentielabel: activering op basis van metadata dossierstatus en de dossiersoort. 
Geeft de wettelijke bewaartermijn van de dossiersoort weer.

▪ Retentielabel toegepast: de waarde in dit veld geeft aan op welk datum en tijdstip 
het retentielabel is toegepast.

▪ Item is een record: geeft aan dat het dossier-en alle documenten daarbinnen- niet 
meer bewerkt kan worden gedurende de bewaarperiode. Heropenen van een dossier 
kan alleen door middel van een verzoek aan informatiebeheer.



Verschillende rollen & verantwoordelijkheden op een Teams  
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Rol Toelichting Wat deze rol doet?

Site-Eigenaar ▪ Tussen de 2 en 6 medewerkers die eigenaars- rechten 
hebben op Teams of Sites

▪ Besluit over 
autorisaties

Dossierverantwoordelijke ▪ Medewerker die van zijn/haar functie verantwoordelijkheid 
draagt voor de afhandeling en kwaliteit van een dossier.

▪ Dossiervorming, 
dossier afhandelen, 
dossier sluiten.

Lid ▪ Interne medewerker
▪ Externe medewerker met ADW account

▪ Informatie verwerken
▪ Dossiers aanmaken
▪ Dossierfolder 

aanmaken

Gast ▪ Externe medewerker met eigen e-mail account

Decentraal 
Informatiebeheer

▪ Rol voor een medewerker om geregeld het dossier op te 
schonen, te bespreken in team overleg (als dat nodig is)

▪ Evt. een roulerende rol

Information Steward ▪ Helpt met dossiervorming, de kwaliteit daarvan monitort, 
en beheerprocessen uitvoert (vernietiging etc.).

▪ Advies en helpen 
uitvoeren van deze 
processen
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Forum.vng.nl



Vragen en tips: gripopinformatie@vng.nl
Evaluatie wordt nagezonden 

Dank u wel voor uw aandacht!
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