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Microsoft 365

DE VERHUIZING NAAR ONS 

NIEUWE ZAANSE HUIS



Wie zijn wij?

Esther Houweling
Sr. Informatiemanager

Woo – Informatiebeheer op Orde

Gemeente Zaanstad 

Trekker van werkgroep Informatiebeheer 

M365

: +31658002070

: e.houweling@zaanstad.nl

Renier Eggink
Microsoft 365 Compliance Consultant

365Fanatic / Zuid Afrikaans

Lead technisch consultant

: +31627842360

: Renier@365fanatic.com

Liesbeth Boon
Projectleider M365 

Gemeente Zaanstad

: +31653495213                

: l.boon@zaanstad.nl

mailto:e.houweling@zaanstad.nl
mailto:l.boon@zaanstad.nl


Wie en wat is Zaanstad? 

161.389 inwoners in 2024

1800 medewerkers

(excl. flexibele schil) 

1327 fte

41 afdelingen

17 miljoen bestanden

2800 mailboxen

Zaans werken

Lef, Ruimte, Vertrouwen, Waardering

Er is geen fout. Er is alleen beter!



• Geen grip op of eenduidige structuur in de 

inrichting van de netwerkschijf.

•  Woo verzoeken leveren een enorme zoektocht 

op.

• Bewaar- en vernietigingstermijnen van vooral 

semi-gestructureerde informatie zijn niet op 

orde.

• Risico’s op het gebied van informatieveiligheid

• Effectievere digitale samenwerking gewenst

Waar lopen wij tegen aan?



De realiteit



Data hamsteren is de nieuwe bedreiging

69%
is verouderd en 

niet belangrijk

25%
Belangrijk voor

organisatie

5%
Informatie uit

“Gestructureerde Processen”

1%
Hotspots / WOO verzoeken

Organisatiegegevens

Bron: OCEG



Organische 
data groei bij

 gebruik van …

Migratie 
naar M365

Ongecontroleerde
vernietiging

1 jaar na migratie
¾ van 

gemigreerde data 
verwijdert 

Gecontroleerde 
vernietiging & 

Overbrengen …

Blijft
doorgroeien

O
p
s
la

g

Tijdlijn

Microsoft365 Data-roadmap



• Informatie op orde krijgen én houden

o Beter voldoen aan de Archiefwet

o Beter voldoen aan de Woo

• Slimmer (samen)werken

• Veiliger (samen)werken

o Beter voldoen aan AVG

o Beter voldoen aan eisen t.a.v. informatiebeveiliging

Waarom Microsoft 365?



De scope 

In scope

• Applicaties: Exchange Online, Teams, SharePoint 

Online (incl. Lists), OneDrive, Office Online (Word, 

Excel, PowerPoint, OneNote), Tasks voor Planner & 

To Do, Whiteboard

• Inrichten informatiebeheer en veiliger & slimmer 

(samen)werken in M365

• Gebruikers: alleen ZNSTD medewerkers

• Nieuwe build voor de ZNSTD (VDI) telewerken 

omgeving

• Maak duidelijke keuzes; wat doe je wel en wat doe je vooral niet!

Out of scope

• Uitfaseren netwerkschijf & Trello

• Data Loss Prevention & Sensitivity labels

• Door ZNSTD beheerde laptop

• CoPilot



Uitgangspunten

• Werken met de Microsoft zoals het bedoeld is

o Geen maatwerk tenzij…

• Stapsgewijs

o Denk groot, maar begin klein

• Experimenteren en leren

o Leren van en met de medewerker

• Aandacht voor de verandering voor de medewerker

o Adoptie, adoptie en…adoptie



Hoe werken wij samen (1)

WG 

Governance
WG adoptieWG ICTWG Informatie-

beheer

Strategisch

Tactisch

Operationee

l

• Beter benutten van testgroep voor het doorlopen en doorleven van testscenario’s 

Projectgroep

StuurgroepKlankbord-

groep

Ontwerp



Hoe werken wij samen (2)

Record 

manager
Key-usersFunctioneel 

beheerder

Procesadviseur

Strategisch

Tactisch

Operationee

l

Projectleider 

uitrol

StuurgroepKlankbord-

groep

Implementatie

Afdelingshoofd

Projectgroep



Definitie 
2021

Ontwerp & 
inrichting

2022

De planning

Pilot
2023

Verhuizing
2023-2024

• Verhuizen 46 

“afdelingen” 

(1.800 mw)

• 18 maanden

• Verhuizen 3 

afdelingen (120 

mw)

• 6 maanden

• Nieuwe ZNSTD 

(VDI) omgeving

• Bewaarbeleid

• Technisch en 

functioneel 

ontwerp

• Trainingen

• Communicatie

• Scope

• Uitgangspunten

• Afhankelijkheden

• Projectstructuur

• Zorg voor een 

solide basis maar 

streef niet naar 

perfectie

• Wees flexibel en 

stuur bij



Wat heb je nodig qua capaciteit?

Implementatie

• Mensen schatten altijd positiever in. Het is een grote klus met een grote impact!   

Ontwerp Pilot Verhuizing

Record manager 24 uur 75 uur 75 uur

Functioneel 

beheerder M365

80 uur 120 uur 120 uur

Key-user 4-8 uur

Adoptie specialist 36 uur 48 uur 40 uur

ICT specialist 36 uur 8 uur 48 uur

Informatiemanager 56 uur 30 uur 8 uur

Projectmanager 90 uur 90 uur



Wat heb je nodig qua capaciteit?

Beheer

• Bij de record managers en functioneel beheer naast projectactiviteiten ook 

beheerlast (en die wordt gedurende de implementatie steeds groter)

• Structurele borging na afloop van het project

Capaciteit

Record manager 16-20 uur

Functioneel 

beheerder M365

72 uur

Key-users 4 uur per 

maand

Adoptie specialist 4-6 dagen 

per maand

Product owner 8 uur



Trilemma 
Streefdoel, maar… wel onrealistisch

Gebruikersvriendelijkheid

BeveiligingInformatiebeheer



Gebruikersvriendelijkh
eid

BeveiligingInformatiebeheer

Trilemma
Implementatie zonder adoptie



Gebruikersvriendelijkh
eid

BeveiligingInformatiebeheer

Trilemma
Realistisch streefdoel – met veel communicatie & Adoptie



Nieuwe e-mail selectielijst

• Wachtkamerconstructie van 10 weken door multi stage retention

• Sleutelfiguren (bewaren) en niet sleutelfiguren (vernietigen na 7 jaar)

• Standaard gedeelde mailboxen (vernietigen na 7 jaar)

• Bij implementatie hebben wij een knip gemaakt tussen historie en nieuwe mail vanuit Outlook online.

Let op:

• Vernietigingslijsten niet te overzien. Keuze nodig op gecontroleerd of ongecontroleerd vernietigen.

• Hot spots soms reden tot uitzondering gedeelde mailboxen.

• Gevolgen voor opslagcapaciteit.

• Regel de toegang tot mailboxen en gearchiveerde items van mensen die uit dienst zijn

• Goed communicatietraject nodig.

E-mail



De ‘zachte’ kant van de implementatie



E-mailbewaring: wat ziet de gebruiker?
Wachtkamer

Let op! Je hebt maximal 65 karakters

voor naam van label!



E-mailbewaring: wat ziet de gebruiker?
Archivering

Let op! Je hebt maximal 65 karakters

voor naam van label!



Welke technologieën werken samen om 

bewaring van email te realiseren?

Microsoft Exchange Online

• CustomAttribute

• Retention Tags & MRM Beleid

Microsoft Purview

• Adaptive Scopes

• Records Management (Retention Labels & 

Beleid)

• Query om juiste data te voorzien van label

E-mailbewaring achterkant



E-mailbewaring achterkant

Welke technologieën werken samen om 
bewaring van email te realiseren?

Microsoft Exchange Online

• CustomAttribute

• Retention Tags & MRM Beleid

Microsoft Purview

• Adaptive Scopes

• Records Management (Retention 
Labels & Beleid)

• Query om juiste data te voorzien van 
label



Welke technologieën werken samen om 

bewaring van email te realiseren?

Microsoft Exchange Online

• CustomAttribute

• Retention Tags & MRM Beleid

Microsoft Purview

• Adaptive Scopes

• Records Management (Retention Labels & 

Beleid)

• Query om juiste data te voorzien van label

E-mailbewaring achterkant



Stelling: chat wordt grotendeels vervanger van email

Dus: waar mogelijk aansluiten op email-bewaarbeleid 

(sleutelfiguren en niet-sleutelfiguren)

Let op: verschil tussen 1 op 1/meer chat en kanaalpostings (= chat in een teamskanaal)

Kanaalpostings: 7 jaar

NB: Zoeken op chats levert geen context op!        

Chat



34
CHAT BEWAARBELEID
Configuratie



Bewaarbeleid chat / Kanaalposts -
Gebruikerservaring

Kanalen

Chat



Bedoeld voor zakelijk gebruik op persoonlijke titel.

Automatische vernietiging vindt plaats twee jaar nadat een document voor het laatst gewijzigd is.

Deze documenten komen dus niet op een vernietigingslijst. Dit is een afgewogen risico en afgestemd met de 

Archiefinspectie.

Richtlijn is om het gebruik te beperken tot tijdelijke opslag van conceptversies etc.

N.B. Bij beheerde laptops wordt de informatie die een medewerker zelf heeft toegevoegd aan het bureaublad 

ook opgeslagen op OneDrive ….en dus vernietigd wanneer ouder dan 2 jaar.

Sync met de verkenner kan veel voordeel opleveren

OneDrive



OneDrive

Configuratie



OneDrive

OneDrive

Configuratie



Het maken van vergaderopnames wordt NIET gestimuleerd. Vanwege zowel privacy als opslag issues.

In M365 vindt automatische vernietiging na 90 dagen plaats.

Niet te grote belasting opslagcapaciteit.

Toch voldoende tijd om terug te kijken.

Moet het wel bewaard? Dan naar Sharepoint kopiëren!

NB opnames van de raad worden gemaakt in een ander systeem. Die bewaren we uiteraard wel.

Vergaderopnames



Voorbeeld en gevolgen videobewaarbeleid



Voorbeeld en gevolgen videobewaarbeleid



Teams / Sharepoint

Vaste samenwerkingenTijdelijke samenwerkingen

Proces

Project

Overige 

samenwerkings-

vormen

Thema
b.v. vooronderzoek; 

kennisvergaring, naslagwerk

G
e
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o
le

e
rd

 

v
e

rn
ie

ti
g

e
n

Verwijderen na bestand 5 of 7 jaar niet gewijzigd/geraadpleegdVerwijderen als bestand 5 jaar niet is gewijzigd/geraadpleegd.

Krijgt binnen de inrichting het juiste retentielabel mee

op basis van het zaaktype (procesteams en afdelingsteams in 

gedeelde kanalen)

Krijgt binnen de standaard inrichting voor alle informatie in het 

team het juiste retentielabel mee op basis van de selectielijst

O
n

g
e
c
o

n
tr

o
le

e
rd

 

v
e
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ie

ti
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e
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Formeel overleg

Afdeling

Standaard overleg Afdeling
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Processen

Semi- structureel karakter

Vaste kanalen

Werken met dossiers / zaken

Lidmaatschap o.b.v. procesrol

Door afsluiten van een zaak start de bewaartermijn

Gecontroleerd bewaren en vernietigen

Oude informatie versus nieuwe structuur





Gecontroleerde vernietiging
“Vernietigingslijst”

Paar aandachtspunten:

• Beperkte filter mogelijkheden

• Geen metadata-mogelijkheden

• Eenvoudige notificaties

Geen details

Geen branding

Meerdere goedkeurings niveau’s

*Purview rechten worden complex

Maak gebruik van automatische goedkeuring waar mogelijk. 
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Ongecontroleerde vernietiging

Fase 1

• Alle bestanden krijgen standaard een label op basis van laatste 
wijziging

• Dynamische bewaarbeleid

Fase 2

• Na 5 jaar inactiviteit krijgt de document een nieuwe label voor een 
extra jaar 

• Melding     en retentielabel in rood.

Fase 3

• De gebruiker heeft de mogelijkheid om de vernietiging van document 
uit te stellen zodat de proces opnieuw starten voor 5 jaar.





DIV / Informatiebeheer

Meer aandacht en capaciteit voor:

• Kwaliteitsbeheer (begeleiding en monitoring)

• vernietigingscycli (meer, frequenter, complexer)

• Woo – verzoeken : zoeken in MS365 (incl. mail, chat, 

opnames)



41 2 3Big bang?

• Gehele organisatie

in één keer, groepen

van afdelingen of 

afdeling voor

afdeling

• Netwerkschijf en SP 

2019 tegelijkertijd of 

niet

• Volgorde van de 

afdelingen

Wat meenemen?

• Welke info is 

gestructureerd

• Welke info is BBN2+

• Wat zijn

programmabestanden

(specials)

• Op welk niveau

beoordelen

• Wat beoordelen

(ouderdom, business 

noodzaak, archief

noodzaak)

• AS-IS of TO-BE 

indeling

Welke stappen?

• Wat moeten wij

wanneer doen (120 

stappen)

• Taakverdeling

tussen verhuisteam

(project) en key-

users (afdeling)

Hoe veel werk?

• Hoe veel werk

kosten de stappen?

• Welke stappen

kunnen wij

standaardiseren

en/of 

automatiseren

• Hoe veel werk

kunnen wij aan?

• Er zijn meerdere wegen naar Rome. Probeer en leer van en met elkaar

• Wees ambitieus; je kunt meer dan je denkt



Ontwerp
(maand 1-3)

Een verse start…
• Welke spullen (mappen/bestanden) 

nemen wij mee?
• Hoe ziet mijn nieuwe indeling 

(inrichting) er uit?

Kans: we nemen niet alles mee!

Inpakken
(maand 4)

Inpakken maar… 

• De spullen gaan naar een tijdelijke plek.

• Op de tijdelijke plek staan de spullen al 

in de nieuwe indeling. Het is dus soms

even zoeken.

Verhuizen
(maand 5)

Nu gaat het echt gebeuren! 

• De spullen gaan over naar het nieuwe

huis. Relax… het verhuisteam

verplaatst de bestanden

• Check, zijn alle spullen goed

aangekomen?

Lekker wonen
(maand 6-8)

Je bent vast nieuwsgierig naar het nieuwe

huis…

• Ben je iets vergeten of moet iets op een

andere plek? Geen nood, dit is altijd

mogelijk.

• Het werkt net even anders in het nieuwe

huis. Vraag hulp als je er niet uit komt

en/of help je medebewoners op weg.

De planning van de verhuizing (2)

• Meer aandacht voor de werkwijze van de afdeling



OR

MT
Afd. 

hoofden

Adoptie, adoptie, adoptie

Directiebesluiten 

t.b.v draagvlak 

project

Key

users

Beschikbaar 

stellen capaciteit 

& sturen 

Kennis & kunde, maar 

vooral enthousiasme

Voor medewerkers

én met elkaar!

Goedkeuren 

voorstellen voor een 

andere manier van 

werken

SG

KB

G
• Betrek de OR op het juiste moment én houd het “echte” gesprek met elkaar

• Verhuis MT en OR z.s.m. naar Microsoft 365, zodat zij het begrijpen (maar niet te vroeg)
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Adoptie & kwaliteitszorg



Inpakken Verhuizen

Adoptie medewerker

0 1 2 3 4 5 6 7 8

Basistraining (incl. Snel op weg kaart)
Verdiepende

trainingen

Floor-
walker

Digitale 
inloopspreekuren

Verhuizing 
M365

Nieuwe 
indeling

Werken 
met M365

Werken 
met M365

M365 pagina gekoppeld aan het afdelingsteam
(handleidingen, instructies, videofilmpjes en FAQ)

Verhuizing 
M365 (incl. 

filmpje)
Plannen 
training

Verhuizing 
tijdelijke plek

Verhuizin
g M365

Evaluatie  
1

Evaluatie 
2

Kaart

Slingers & snoeppotten (sleutels)

Poster verhuisafspraken & quick reference card

Post 
afdelingstea

m
Tip Tip Tip Tip Tip

Ontwerp Lekker wonen

Teameigenaren
trainingen

• Adoptie vraagt veel meer dan voorzien. Het stopt niet na de verhuizing…dan begint 

het pas.

• Maak leidinggevenden mede-verantwoordelijk

• Doe het stap voor stap (het is echt heel veel voor medewerkers)

Bingokaart met 
afspraken 



Inpakken Verhuizen

Adoptie key-user

-2 0 2 3 4 5 6 7 8

Basistraining

Verdiepend
e

trainingen

Projectteam uitrol M365 (incl. planbord met 2 wekelijks voortgangsoverleg)

Verhuizing 
tijdelijke plek

Verhui-
zing 

M365

Evaluatie  

M365 
drinkbeker

Ontwerp Lekker wonen

Basistrainin
g

KU-training

-1 9 1

0

1

1

1

Kick-off Uitleg 
type 

teams

Toetsen 
werkwijze

Welkom!

Terugkoms
essie

Verhuisteam

Plannen 
trainingen

Teameigenaren 
training

Borrel

Kick-off 
support

Bespreken 
afspraken



Inpakken
Verhui-

zen

Adoptie leidinggevende

-2 0 2 3 4 5 6 7 8

Projectteam uitrol M365 (incl. planbord met maandelijks voortgangsoverleg)

Evaluatie  

Sleutel-
overdracht

Ontwerp Lekker wonen

Basistrainin
g

(optioneel)

-1 9 1

0

1

1
1

Aftrap 
LG

Goed-
keuren 

ontwerp

Leveren 
key-users Terugkom

sessie

Verhuisteam

-3

Kick-off

Afsluiten
project

Goed-
keuren 

ontwerp

Goed-
keuren 

afspraken
Communiceren afspraken



We hebben veel gedaan, maar zijn nog niet klaar…

Resultaten bewaarbeleid

E-mail en chat bewaarbeleid 

ingevoerd

Opname bewaarbeleid ingevoerd

One Drive bewaarbeleid 

ingevoerd

Teams/SP bewaarbeleid 

ingevoerd

Resultaten technisch

2.800 mailboxen verhuisd 

naar EOL

Interne en externe 

toegang en mogelijkheden  

in M365

ZNSTD (VDI) omgeving 

• En maak vooral heel veel plezier samen!

Resultaten 

verhuizing

40+ 

afdelingen/entiteiten

50 projecten

=

1.800 mw getraind

= 

Van 17 mln naar 5,5 

mln bestanden



41 2 3Betrek de juiste

mensen
• Directie

• Archiefinspecteur

• OR

• Afdelingshoofden

• SIO

Houd het simpel

• KISS: Keep it simple, stupid

• Maak een zorgvuldige

afweging tussen

gebruiksvriendelijkheid, 

wetgeving (Archiefwet, 

Woo, AVG, 

informatiebeveiliging) en

beheer

• Er bestaat geen perfecte

oplossing, maar het is vele

malen beter dan de oude

situatie

Automatiseer

• Archivering is voor

de meeste mensen

bijzaak. Je krijgt

mensen niet zo ver

om het zelf te

doen…

Adoptie, adoptie, 

adoptie…

• Andere manier van 

werken. Zet een

adoptieplan op

• Monitor o.b.v.

rapportages en

evaluaties

• Stel bij (er is geen

perfecte oplossing)

Belangrijkste lessen



Inspiratiesessie

Microsoft 365

Einde sessie / vragen



Applicatie Opslaglocatie Bewaarbeleid geborgd in

Teams SharePoint online, Exchange online, OneDrive SharePoint, OneDrive, E-mailbewaarbeleid, chat bewaarbeleid

SharePoint SharePoint online SharePoint (Retentielabels/ selectielijst archiefwet)

OneDrive OneDrive Bewaarbeleid OneDrive

Office (Word, Excel, PowerPoint, Visio) SharePoint, OneDrive SharePoint, OneDrive

OneNote SharePoint/ OneDrive Exchange online (gedeelde Teamsmailbox = 7 jaar) en OneDrive

Outlook Exchange Online E-mailbewaarbeleid

Agenda Exchange online E-mailbewaarbeleid

Personen AD / Azure Geen bewaarbeleid mogelijk*

Forms Gekoppeld aan account van aanmaker Geen bewaarbeleid mogelijk*

Planner Metadata (Azure) SharePoint (Attachments) , Comments (Exchange) Geen bewaarbeleid mogelijk*

Whiteboard OneDrive Bewaarbeleid OneDrive

Delve Delve is een schil die informatie toont die in andere locaties is opgeslagen. Er vindt in 

deze applicatie zelf geen opslag plaats.

Geen bewaarbeleid mogelijk

Chat Exchange mailbox Bewaarbeleid chat

To Do Hangt aan exchange mailbox Geen bewaarbeleid mogelijk*

Lists SharePoint online SharePoint bewaarbeleid

Alleen binnen VDI:

Publisher U: schijf (lokaal) of OneDrive U: Geen bewaarbeleid mogelijk of OneDrive bewaarbeleid

Acces U: schijf (lokaal) of OneDrive U:Geen bewaarbeleid mogelijk of OneDrive bewaarbeleid

Op aanvraag

Stream SharePoint SharePoint bewaarbeleid

Waar staat mijn data?



Bewaartermijnen voor ZNSTD? 

Applicatie Scope Methode Fase 1 Fase 2 Fase 3

Duratie Actie Op basis van Duratie Actie Op basis van Duratie Actie

OneDrive Alle medewerkers

Gegevenslevenscyclusbeheer

/ Ongecontroleerd 2 jaar Behouden & Verwijderen Items laatst zijn gewijzijgd

Teams Alle Teams kanalen

Gegevenslevenscyclusbeheer 

/ Ongecontroleerd 7 jaar Behouden & Verwijderen Wanneer de items zijn gemaakt

Teams Alle Teams prive kanalen

Gegevenslevenscyclusbeheer

/ Ongecontroleerd 7 jaar Behouden & Verwijderen Wanneer de items zijn gemaakt

Teams Standaardfiguren chats

Gegevenslevenscyclusbeheer

/ Ongecontroleerd 7 jaar Behouden & Verwijderen Wanneer de items zijn gemaakt

Teams Sleutelfiguren chats Gegevenslevenscyclusbeheer 7 jaar Behouden & Verwijderen Wanneer de items zijn gemaakt

Outlook Standaardfiguren

Recordbeheer

/ Ongecontroleerd 10 weken Alleen labelen Wanneer de items zijn gemaakt 7 jaar Verwijderen Wanneer de items een label hebben gekregen

Outlook Sleutelfiguren Recordbeheer 10 weken Alleen labelen Wanneer de items zijn gemaakt Permanent Bewaren

Outlook Gedeelde mailboxen

Recordbeheer

/ Ongecontroleerd 10 weken Alleen labelen Wanneer de items zijn gemaakt 7 jaar Verwijderen Wanneer de items een label hebben gekregen

SharePoint Afdelingen

Recordbeheer

/ Ongecontroleerd 5 jaar Alleen labelen Items laatst zijn gewijzijgd 1 jaar Verwijderen Wanneer de items een label hebben gekregen 1 dag Om labelen naar fase 1

SharePoint

Overig Teams (Thema's , samenwerken 

met ander afdelingen, enz) Recordbeheer / gecontroleerd 5 jaar Alleen labelen Items laatst zijn gewijzijgd 1 jaar Verwijderen Wanneer de items een label hebben gekregen 1 dag Om labelen naar fase 1

SharePoint Proces Teams Recordbeheer / gecontroleerd 5 / 10 / Permanent Als record merkeren (Zaaktype = X) & (Status Zaak = Afgerond) Verwijderen Gecontroleerd vernietiging

SharePoint Project Teams Recordbeheer / gecontroleerd 5 / 10 / Permanent Als record merkeren (Zaaktype = X) & (Status Zaak = Afgerond) Verwijderen Gecontroleerd vernietiging



Actie Retentielabel Record- 

vergrendeld

Record - 

ontgrendeld

Regelgevingsrecord

Inhoud bewerken Toegestaan Geblokkeerd Toegestaan Geblokkeerd

Eigenschappen bewerken, 

inclusief naamwijzigingen

Toegestaan Toegestaan * Toegestaan Geblokkeerd

Verwijderen Toegestaan * Geblokkeerd Geblokkeerd Geblokkeerd

Kopiëren Toegestaan Toegestaan Toegestaan Toegestaan

Verplaatsen binnen container 3 Toegestaan Toegestaan Toegestaan Toegestaan

Verplaatsen over containers 3 Toegestaan Toegestaan indien nooit 

ontgrendeld

Geblokkeerd Geblokkeerd

Openen/lezen Toegestaan Toegestaan Toegestaan Toegestaan

Label wijzigen Toegestaan Toegestaan - alleen voor 

containerbeheerder

Geblokkeerd Geblokkeerd

Label verwijderen Toegestaan Toegestaan - alleen voor 

containerbeheerder

Geblokkeerd Geblokkeerd

Recordbeheer



• Welke soort functies/ afdeling zaten er in de werkgroep adoptie? Adoptiespecialist/trainer, proceadvies, functioneel beheer M365, 

communicatie adivseur

• Zijn jullie bij het krijgen van draagvlak tegen problemen aangelopen? Met name bij de OR door de historie met de implementatie van 

Alfresco en hun betrokkenheid hierin. En daarnaast bij de leidinggevenden dat zij het gedachtengoed verder uitdragen.

• Zat er een bepaalde gedachte achter welke 3 afdelingen voor de pilot zijn geselecteerd? (Bijv. Een afdeling die al affiniteit heeft

met M365 of juist niet? Representatieve afdelingen voor de organisatie. De meeste persona’s (type werkzaamheden, niveau en manier

van leren) waren in die afdelingen aanwezig. ICT afdeling ivm “eat your own dogfood”

• Hebben jullie geen Zaaksysteem meer? Jawel, wij hebben ook een Zaaksysteem. In Zaanstad hebben wij de keuze gemaakt om 

informatie uit gestructureerde processen onder te brengen in vakapplicaties en ons Zaaksysteem. Informatie uit semi-gestructureerde

processen brengen we onder in Microsoft 365.

• Wat doen jullie praktisch om de adoptie te stimuleren? Hiervoor verwijzen we je graag naar pagina's 47 tot 50

• Hoeveel tijd hebben jullie met zijn drieen vanaf 2021 (start project) aan uren per week gekregen voor dit project tot aan de 

implementatie? Het antwoord op deze vraag vind je op pagina 15.
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• Hebben jullie onderzoek gedaan naar preserve-365 t.b.v. het archiveren? (onderdeel van e-

depot preservica) Nee, daar hebben wij geen onderzoek naar gedaan. Wij hebben de overbrenging van informatie naar een e-depot later 

in de planning opgenomen, omdat dit ook wat later gaat spelen en we de taken behapbaar wilden houden.

• Gaan jullie binnenkort een pilot uitvoeren mbt het archiveren conform mdto richting e-depot? Zo 

ja, willen jullie dit delen? Zie ook het antwoord op de vorige vraag. Ik schat in dat wij dit op zijn vroegst tweede helft

2026 gaan oppakken.

• Als het werken met zaken het meest complex is, waarom wordt er dan niet voor gekozen om 

die processen onder te brengen in het zaaksysteem? De processen die we onder brengen in M365 zijn semi-gestructureerd. Voor 

het werken met 

die processen is een zaaksysteem in onze ervaring minder geschikt omdat je te vaak te maken hebt met processtappen die afwijken in vo

rm of volgorde.

• Is er iets afgesproken over het uitvoeren van een inspectie door 

de archivaris? Zowel de gemeentarchivaris als de archiefinspecteur zijn nauw betrokken bij de keuzes die gemaakt worden op 

het gebied van informatiebeheer in M365. Daarnaast wordt M365 ook in de jaarlijkse archiefinspectie meegenomen en valt het onder de 

taken die worden uitgevoerd in het kader van de PDCA cyclus van het kwaliteitssysteem. Er zijn ook rapportages beschikbaar die 

de kwaliteit van het informatiebeheer monitoren en ons in staat stellen daar actie op te ondernemen indien nodig.

.
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• Heeft jullie gemeentearchivaris een doorlopende machtiging afgegeven tot vernietiging voor de gecontroleerde en ongecontrolee

rde vernietiging? Wij zijn die machtigingen nu met onze archiefinspecteur aan het afstemmen. 

De eerste vernietigingsronde heeft nog niet plaatsgevonden.

• Gaan de raadsleden ook getraind worden en gaan zij er ook mee werken? Deze vallen buiten de huidige scope

• Je hebt 10 weken de tijd om een privé mail te verwijderen. Maar kan je ook een mail uitsluiten van verwijdering? 

Dus langer bewaren dan 10 weken? Als je een mail niet verwijderd binnen de eerste 10 weken wordt deze, afhankelijk van je rol in 

de organisatie, 7 jaar of permanent bewaard. Niets doen leidt dus altijd tot langer dan 10 weken bewaren.

• Wat verstaan jullie onder ongecontroleerd vernietigen? Daarmee bedoelen wij dat informatie wordt vernietigd zonder dat deze eerst o

p een vernietigingslijst komt en wordt gecontroleerd door afdeling/DIV/archiefinspectie.
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• Waarom de keuze om [de uitfasering van .red] de netwerkschijf naar later te verschuiven? Voor het uitfaseren van 

de netwerkschijf doen we binnen onze organisatie een beroep op dezelfde mensen die nu ingezet worden op M365. 

De capaciteit komt dus pas beschikbaar als M365 

is geimplementeerd. Daarnaast wordt er nog steeds nieuwe informatie toegevoegd en gewijzigd op 

de netwerkschijf, zolang nog niet alle afdelingen over zijn naar M365. Het is effectiever om 

de schijf op te gaan ruimen als deze bevroren kan worden (wanneer alle afdelingen over zijn naar M365). Daarnaast houden wij het 

zo behapbaar voor de medewerker. Het geeft hen een veilig gevoel dat zij tijdelijk nog kunnen teruggrijpen naar de L: schijf.

• Urenoverzichten: zijn de uren per maand/project/jaar/week? De uren zijn de gemiddelde uren per week

• Waarom wordt e-mail 3x geback-upt?

Elke keer dat een e-mail een nieuw label krijgt, beschouwt het back-upsysteem die e-mail als gewijzigd en wordt er daarom

opnieuw een back-up van gemaakt. E-mail ontvangt niet onmiddellijk het wachtkamerlabel, dus er wordt een back-up van gemaakt, 

vervolgens wordt het wachtkamerlabel aangebracht en vervolgens opnieuw een back-up gemaakt, en uiteindelijk, na 10 weken, wordt er 

voor de laatste keer een back-up van gemaakt.

• Is er een maximum aan de grootte van bestanden?

SharePoint limitieten zijn van toepassing dus per bestand max 250gb.
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• Maken jullie gebruik van ViVa (engage of learning)? Nee

• Hebben jullie naast de servicedesk nog een apart team voor vragen over 365, of doen de FB'ers dat? Daar waar de key-

user of servicedesk het antwoord niet weet, zijn op de achtergrond de FB'ers en M365 

trainers aanwezig om vragen te beantwoorden tips te geven. Maar wel in die volgorde.

• Maken jullie de handleidingen allemaal zelf en in welk 

format doen jullie dat? Ja wij maken de trainingen, handleidingen en tips zelf. Wij proberen dit wel te beperken, omdat M365 snel verande

rt. De trainingen en handleidingen bekijken wij ook opnieuw voor elke fase in de uitrol.

• Zijn er al resultaten merkbaar t.a.v. de Woo verzoeken? We hebben nog geen zoekopdracht in het kader van de 

Woo uitgevoerd in M365. Dat heeft ook te maken met het feit dat de organisatieonderdelen die met 

de meeste Woo verzoeken te maken hebben (Stedelijk domein) nog niet over zijn op M365. 

We hopen hier tegen het eind van dit jaar de eerste voordelen van op te doen.

• Hoe hebben jullie technisch de knip gemaakt (email bewaartermijn) tussen ingangsdatum 1 juni 2023 en de oude gemigreerde ma

il per 1-1-2024?

Met verschillend automatisch labelbeleid gericht op verschillende termijnen.
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• Trainen jullie medewerkers online of fysiek of een mix hiervan?Alleen fysiek, zodat wij goed kunnen zien of de medewerkers de 

training goed kunnen volgen.

• Hoe ziet de beheerorganisatie eruit? Kan alles beheerd worden vanuit M365? We hebben hier veel over nagedacht, 

maar ik verwacht ook nu nog verschuivingen. 

We hebben een tactisch en strategisch gremium opgezet om de wensen/eisen vanuit de organisatie te prioriteren. 

We hebben extra capaciteit toegevoegd binnen DIV en functioneel beheer. 

Of dat voldoende is, moet de praktijk nog uitwijzen. Wij zijn nu namelijk nog druk met de uitrol naar Microsoft 365. 

De wijzigingen bij Microsoft gaan wel snel. Dat zorgt ervoor dat wij aan het kijken zijn naar een product 

owner. Tenslotte vraagt adoptie nog veel meer dan wij hadden voorzien. Ik verwacht dan ook dat wij toewerken naar een model 

met structurele inzet van de key-users op de afdeling.

• Hebben jullie ervaring met samenwerking in teams waarbij de 

regie deels is overgedragen (samenwerking/ deels uitbesteden ketenpartners) De regie van een team ligt altijd bij ZNSTD. 

Ook als wij straks samenwerken met externen toestaan. Dit betekent dat de eigenaar van een team dus ook geen externe partij kan zijn

69

Vragen en antwoorden uit eerdere sessies



• Trainen jullie medewerkers tijdens de overgang naar M365 

of ervoor of erna? De basistraining bieden wij aan vanaf 3 weken voor de verhuizing tot 3 weken na de verhuizing. 

De verdiepende trainingen en de teameigenaren trainingen bieden wij aan vanaf 1 maand na de verhuizing. Tijdelijk (eerste 2 maanden na

verhuizing) wordt de rol van teameigenaar ingevuld door de key-user. Zij worden in de maand voor de verhuizing getraind

• Hoe sturen jullie informatieobjecten uit M365/ mails naar het e-depot? Er zijn verplichte metadata velden. Bij 

de inrichting houden we rekening met het metadateren op basis van MDTO. Een daadwerkelijke export en ingest naar een e-

depot hebben we nog niet uitgevoerd. Dit staat later in de planning. Zie ook de beantwoording van vraag 7 en 8

• Is met M365 volledige inrichting mogelijk a.d.h.v. wet- en regelgeving te voldoen aan de 

wet? Zolang we nog deels ongecontroleerd vernietigen, voldoen we niet 100% aan de archiefwet. 

We betwijfelen ook de uitvoerbaarheid daarvan. Het is wel een feit dat we vele malen beter aan de wet voldoen met de archivering die 

nu wordt toegepast dan voorheen.
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• Hoe wordt controle uitgevoerd op kwaliteitszorg tijdens de operationele fase? Controle op de inhoudelijke kwaliteit ligt op 

de afdelingen en bij onze afdeling DIV. Onze recordmanagers voeren periodiek kwaliteitscontroles uit op basis 

van rapportages en steekproeven. Daarbij wordt gekeken naar de inhoud van teams, zaken en mappen, 

maar ook naar de tijdige afhandeling van projecten en zaken. Als men constateert dat er iets niet op orde is worden key-

users en procesbeheerders in actie gezet om 

de zaken van hun afdeling op orde te brengen. Daarnaast hebben de functioneel beheerders controles om te kijken of de 

M365 omgeving op orde blijft (worden teams wel/niet gebruikt, worden zaken afgesloten, worden labels gewijzigd, 

etc.).Tenslotten kijken wij naar het gebruik. Stappen medewerkers over van mailen naar delen en worden posts ingezet.

• Hebben jullie ook nog een Zaaksysteem in gebruik of alleen M365? Ja, wij hebben ook nog een Zaaksysteem. Wij gebruiken ons Zaak

systeem voor de gestructureerde processen en M365 voor ongestructureerde processen. 

Ons Zaaksysteem fungeert niet als centraal DMS. Wij zetten in 

op archivering bij de bron, voor te vernietigen informatie. Informatie die blijvend te bewaren is brengen we over naar ons e-depot.

• Hoe is bij jullie de mail gearchiveerd en hoe is de vernietiging georganiseerd? Ik verwijs je hiervoor graag naar pagina's 22 t/m 28 

van deze presentatie.
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• Hoe breng je data vanuit M365 naar het e-depot? Het 

is mogelijk data te exporteren uit M365. Onze informatie is gemetadateerd volgens de 

MDTO. Vervolgens moet dit via een ingest opgenomen worden in het e-depot. Wij hebben dit in 

de praktijk nog niet uitgevoerd en zullen hier pas eind volgend jaar mee aan de slag gaan. Mogelijk komen we dus nog obstakels tegen die 

we nu nog niet in beeld hebben. Mogelijk gaan we gebruik maken van Power Automate om een koppeling met het e-depot te realiseren.

• Hoe is de vraagfunctie ingericht? (In het kader van vindbaarheid/ integratie) We gebruiken hiervoor op dit moment alleen de 'out of 

the box' functionaliteiten van Microsoft 365.

• Hebben jullie een bepaalde inrichting voor teamsites en hoe heb je daar de bewaartermijnen in verwerkt? Hiervoor verwijs ik je gra

ag naar pagina 38 t/m 40.
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Kennisbank Grip 

op Informatie 

https://vng.nl/kennisbank-grip-op-informatie
https://vng.nl/kennisbank-grip-op-informatie
https://vng.nl/kennisbank-grip-op-informatie


Kenniscommunity 

Informatie en

Archief (KIA) / 

Grip op Informatie

https://kiacommunity.nl/groups/113-grip-op-informatie/welcome
https://kiacommunity.nl/groups/113-grip-op-informatie/welcome
https://kiacommunity.nl/groups/113-grip-op-informatie/welcome
https://kiacommunity.nl/welcome


Save the date!

9 tot en met 13 april 2026: 

Dertiende week van Grip op 

Informatie
Vragen en tips: 

gripopinformatie@vng.nl

Dank u wel voor uw 

aandacht!
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