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Introductie

Wilfried Hoffman
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Wie werkt bij …

Een gemeente

Een waterschap

Een provincie

Een archiefinstelling

Een uitvoeringsorganisatie  / ZBO / semi-overheid

Een bedrijf / zakelijke markt

Nu word ik heel nieuwsgierig ……
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Kwaliteitssysteem

Wie werkt al met een kwaliteitssysteem

Wie heeft een DUTO scan uitgevoerd

Wie kent KIDO

Wie werkt met KIDO
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Vraagstukken deelnemers

Archiving by design

Bewaarder of ontsluiter

AVB/W
BP

E-m
ail / Social m

edia

Hoe beginnen KIDO

Hotspotm
onitor

E-depot

Kwaliteitsstraject

W
aardering & Selectie

Zaakgericht werken

TMLO

Digitale duurzaam
heidd

Projectarchivering

Digitale handtekening

Vervanging

Digitale vervanging (pdf)

Om
gevingswet

Blockchain

Verdraaide organisaties

Sam
en organiseren

Selectielijst

E-W
aarm

erk

Bewaarterm
ijnen

Alphen aan den Rijn ! !
Bergen op Zoom ! !
Doetinchem ! ! !
Ede ! ! ! !
Elburg ! ! ! ! ! ! !
Goeree-Overflakkee ! ! !
Landerd ! !
Nieuwkoop ! ! ! !
Oldambt ! ! ! !

HHR ! ! ! ! !

Friesland !
Gelderland ! !
Zuid-Holland ! !

VNO-NCW-MKB ! !

West Brabants Archief ! !
Zeeuws Archief !

AFM ! ! ! ! !

DSM Central Archives !
Pels Rijcken & Drooglever Fortuijn ! ! ! ! ! !

UvA !

UWV !
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AVG

Verantwoordingsplicht 
Als de algemene verordening gegevensbescherming 

(AVG) van toepassing is, heeft u als 
organisatie meer verplichtingen bij het verwerken 
van persoonsgegevens. De AVG legt namelijk 
meer nadruk gelegd op de verantwoordelijkheid 
van u als organisatie om aan te tonen dat u zich 
aan de wet houdt.

Bewaartermijnen 
Zodra de Algemene verordening 

gegevensbescherming (AVG) van toepassing is, 
gelden dezelfde regels voor het bewaren van 
persoonsgegevens als nu. Het uitgangspunt blijft 
dat u persoonsgegevens niet langer mag bewaren 
dan noodzakelijk voor het doel van uw verwerking.

Veranderingen 
 Recht op vergetelheid 
 Dataportabiliteit

Persoonsgegevens 
Elk gegeven over een geïdentificeerde of 

identificeerbare natuurlijke persoon: 
 NAW, telefoonnummer, postcode 
  
 ras, godsdienst gezondheid 
 BSN

Loggen 
Een betrokkene (degene van wie u als organisatie 

persoonsgegevens verwerkt) heeft op dit moment 
het recht om te vragen wie binnen uw organisatie 
toegang heeft gehad tot zijn gegevens. Zodra de 
Algemene verordening gegevensbescherming 
(AVG) geldt, hebben betrokkenen dit recht nog 
steeds.

Geen persoonsgegevens 
Gegevens die volledig geanonimiseerd en daarom 

niet meer te herleiden zijn tot een geïdentificeerde 
of  identificeerbare natuurlijke persoon
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KIDO - informatiebeheer
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Duurzaam toegankelijke informatie is geen vanzelfsprekendheid
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Vraag

Wat zijn uw grootste ergernissen op het gebied van 
informatiebeheer in uw organisatie?  
Wat gaat er steeds mis?
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KIDO - hoofdstructuur

Strategie & 
Beleid

Organisatie / 
operationele inrichting

Operationeel 
Primaire proces + Beheerfuncties
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Kwaliteitsmanagement – continu verbeteren
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Het begint met meten

Richten Beleid

Inrichten Organisatie Organisatorische inbedding

Controle en toezicht

Projecten

Operationele inrichting Beheerinstrumenten

Documenteren van beheer

Verrichten Opname Identificeren

Waarderen

Registreren van beschrijvende metagegevens

Registreren van technische en administratieve metagegevens

Classificeren

Controle - inhoudelijk

Controle - technisch

Opslaan

(Meta)gegevensbeheer Metagegevensbeheer - beschrijvend

(Meta)gegevensbeheer - technisch

Volgen

Verwijderen

Beschikbaar stellen Zoeken

Presenteren

“Productevaluatie” 

1. Niet aanwezig 

2. Gedeeltelijk aanwezig 

3. Aanwezig

“Procesevaluatie” 

1. Kernfunctie is ingericht 

2. Beheer is ingebed 

3. Uitvoeringsnorm is 
beschikbaar 

4. Uitkomsten worden gemeten 

5. Metingen worden gebruikt
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Kwaliteitssysteem – beleid & organisatie

Informatiebeleidsplan

Goed opgeleide functionarissen

Kwaliteitszorg ingebed in de jaarlijkse cyclus

Informatiebeheer van projecten geregeld
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Meten

Richten Beleid

Inrichten Organisatie Organisatorische inbedding

Controle en toezicht

Projecten

Operationele inrichting Beheerinstrumenten

Documenteren van beheer

Verrichten Opname Identificeren

Waarderen

Registreren van beschrijvende metagegevens

Registreren van technische en administratieve metagegevens

Classificeren

Controle - inhoudelijk

Controle - technisch

Opslaan

(Meta)gegevensbeheer Metagegevensbeheer - beschrijvend

(Meta)gegevensbeheer - technisch

Volgen

Verwijderen

Beschikbaar stellen Zoeken

Presenteren

“Productevaluatie” 
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2. Gedeeltelijk aanwezig 

3. Aanwezig

“Procesevaluatie” 
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Meten
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Olifantenpaadjes

https://vimeo.com/25058185 

https://vimeo.com/25058185
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Wat voor type bent u

De grondige ontwerper

De betrokken relatiebouwer

De gezaghebbende onderhandelaar

De vindingrijke vormer

De gedreven voorvechter
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Instrumenten op VNG Site

Invulinstructie

De volgende excelsheets zijn bedoeld als hulpmiddel bij de zelfevaluatie.
De sheets zijn beveiligd. Alleen de invulcellen zijn beschikbaar.

Beleid / Organisatie en Beheerinstrumenten

- onbekend: het is niet mogelijk om een uitspraak te doen.

Bij de evaluatie gaan we uit van de producten die noodzakelijk zijn om het informatiebeheer uit te voeren. We kennen hierbij de volgende modaliteiten
- het item is niet aanwezig
- het item is weliswaar aanwezig, maar nog onvolledig, onder revisie of niet in de volle breedte ingevoerd
- het item is volledig aanwezig

Per item kruist u aan (x of X) welke uitstpraak het meest van toepassing is. Het is niet de bedoeling om per rij dus meerdere mogelijkheden aan te kruisen

In de kolom bewijsvoering / opmerkingen geeft u aan waarop u uw uitspraak hebt gebaseerd.

N
ie

t 
aa

nw
ez

ig

G
ed

ee
lt
el

ijk
 a

an
w

ez
ig

A
an

w
ez

ig

O
nb

ek
en

d

x ! Goed ingevuld
x x x ! Fout ingevuld

Uitvoeren

Voor het evalueren van de kernfuncties hebben we een andere benadering. Hierbij kijken we, aan de hand van enkele indicatoren, naar de mate 
waarin het informatiebeheer in de organisatie is ingericht. Hierbij is sprake van een logische volgordelijkheid van de indicatoren.
U wordt gevraagd om in de kolom dat het meest van toepassing is een kruis (x of X) te plaatsen. Het veronderstelt dat eventueel "eerdere" fasen
van toepassing zijn. U hoeft daarom maar één kruis per onderwerp te plaatsen.

Archiefverordening
Informatiebeleidsplan
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Kernfunctie is ingericht
Het informatiebeheer begint met de aanwezigheid en ingericht zijn van een kernfunctie, dat wordt toegepast in het primaire proces.
Voorbeeld: In een proces is bepaald welke informatieobjecten beheerd moeten worden.

Beheer is ingebed
Veranderingen in het primair proces werken doorgevoerd in de kernfunctie en vice versa.
Voorbeeld: Wijzigt het primaire proces en komen er nieuwe informatieobjecten bij, dan wordt gekeken wat de effecten zijn in het licht

van het informatiebeheer.

Uitvoeringsnorm is beschikbaar en beschreven
De organisatie heeft een concrete norm bepaald voor de kwaliteit van het informatiebeheer in het primaire proces.
Voorbeeld: De organisatie heeft een SMART-norm vastgesteld, bv. 95% van de informatieobjecten in het proces moet daadwerkelijk worden 

vastgelegd en beheerd.

Uitkomsten worden gemeten
De uitkomsten van het primaire proces worden tevens gemeten.
Voorbeeld: Er vinden reguliere metingen plaats, hetzij als onderdeel van het proces (volledigheidscontrole) of als steekproef.

Metingen worden gebruikt
De metingen vormen de input voor het verbeterproces, ze zijn onderdeel van de PDCA-cyclus.
Voorbeeld: Afwijkingen van de metingen met de norm vormen input voor een verbetertraject.

Onbekend
Het is niet mogelijk om een uitspraak te doen.

Scoreformulier

De "scores" kunt u per deelnemer invoeren op het scoreformulier, voor de onderlinge vergelijking, die als input dient voor de groepsbespreking.
De score "onbekend", voert u in met de letter "o".

Identificeren
Waarderen

https://vng.nl/onderwerpenindex/dienstverlening-en-informatiebeleid/dienstverlening-aan-inwoners-en-ondernemers/nieuws/handreiking-kwaliteitssysteem-informatiebeheer-beschikbaar 

https://vng.nl/onderwerpenindex/dienstverlening-en-informatiebeleid/dienstverlening-aan-inwoners-en-ondernemers/nieuws/handreiking-kwaliteitssysteem-informatiebeheer-beschikbaar
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Aanbod

• Training –  
- VNG Academie 
- Inhouse 

• Quick Scan 

• Hulp bij opstarten



Contact
Meer informatie 

drs. Wilfried Hoffman 

info@whoffman.nl 

+31 (6) 51 51 91 30
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