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1. Vragenlijst meting oktober 2022

Vragenlijst ‘Werken met overheidsinformatie’

In dit onderzoek komen de onderwerpen 'overheidsinformatie' en het 'goed bewaren van
overheidsinformatie' aan bod. Hieronder geven wij een vitleg over wat wij hier in deze vragenlijst mee
bedoelen.

Overheidsinformatie

Alle informatie die de overheid zelf maakt of ontvangt bij het vitvoeren van haar taken. Hieronder vallen
documenten zoals brieven, nota's en rapporten, maar bijvoorbeeld ook gegevens in databanken en
communicatie via e-mail of sociale media.

Goed bewaren van overheidsinformatie
Weten welke informatie bewaard moet worden en deze informatie opslaan onder een duidelijke naam,
zodat deze informatie goed terug te vinden is.

2. In hoeverre bent u het eens met de volgende stellingen?

leer mee Mee Niet mee Mee leer
oneens oneens eens, niet eens mee
mee eens
oneens
1. lk kan de informatie van mijn o o o o o
collega's makkelijk terugvinden
2. |k weet welke informatie ik kan o o o o o
verwijderen en wat bewaard
moet blijven
3. Ik weet waar ik binnen mijn o o o o o

organisatie meer informatie kan
vinden over het omgaan met
overheidsinformatie

3. Een voorwaarde voor een open overheid is dat informatie actueel, vindbaar, beschikbaar,
toegankelijk, leesbaar en bruikbaar is voor alle interne en externe doelgroepen waar en wanneer dat
nodig is. Daarvoor is het essentieel dat alle rijksmedewerkers op de juiste wijze omgaan met informatie.

In hoeverre bent u het eens met de volgende stelling?

Zeer mee Mee Niet mee Mee Zeer mee
oneens oneens eens, niet eens eens
mee oneens
1. Binnen mijn organisatie houdt o o o o o

men rekening met de
voorwaarde die aan een
Open Overheid wordt gesteld

4. Kunt v aangeven hoe vaak onderstaande situaties zich bij u voordoen bij het werken met
overheidsinformatie?

Nooit Zelden Soms Vaak Altiid
1. Ik sla mijn documenten op onder een o o o o o
naam die ook voor andere collega's
duidelijk is
2. Bijhet geven van naam aan mijn o o o o o

documenten gebruik ik een bepaalde
logica/systematiek
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Vraag 5 indien vraag 4.2 = Altijd

5. Kunt u omschrijven welke logica/systematiek u gebruikt bij het opslaan van de documenten?

6. In hoeverre bent u het eens met de volgende stellingen?

Leer
mee
oneens

Mee Niet mee
oneens eens,
niet mee
oneens

Mee
eens

Leer
mee
eens

Weet
niet/geen
mening

1. Als medewerker bij het
Rijk hoor je
overheidsinformatie
goed op te slaan

(¢]

O O

2. Het goed bewaren van
overheidsinformatie zie
ik als onderdeel van
mijn werk

3.  Mijn (directe) collega’s
slaan
overheidsinformatie
goed op

4. Als overheidsinformatie
kwijtraakt, heeft dit
consequenties voor
mezelf en anderen

5. Mijn (directe) collega's
vinden het goed
bewaren van
overheidsinformatie
belangrijk

6. Goed bewaren van
overheidsinformatie
maakt het werk
makkelijker

7. Binnen mijn
directie/afdeling zijn
afspraken gemaakt
over hoe we
overheidsinformatie
bewaren

8. Mijn leidinggevende
stuurt er actief op dat
overheidsinformatie
goed bewaard wordt

9.  Mijn leidinggevende
geeft het goede
voorbeeld bij het goed
bewaren van
overheidsinformatie
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Vraag 7 en 8 indien vraag 6.9 = (Helemaal) mee oneens

7. U bent het (zeer) oneens met de stelling ‘Mijn leidinggevende geeft het goed voorbeeld bij het
bewaren van overheidsinformatie’. Kunt v uw antwoord toelichten? Waarom vindt u dat uw
leidinggevende niet goede voorbeeld geeft bij het bewaren van overheidsinformatie?

9. In hoeverre bent u het eens met de volgende stellingen?

Leer Mee Niet mee Mee Leer Weet
mee oneens eens, eens mee niet/geen
oneens niet mee eens mening
oneens
1. |k denk weleens na over o o o o o o
wat er zou gebeuren als
mijn informatie
zoekraakt
2. |k sta ervoor open om o o o o o o
mijn kennis en
vaardigheden op dit
gebied te verbeteren
3. Ik wil graag mijn gedrag o o o o o o

rondom goed omgaan
met overheidsinformatie
verbeteren, maar ik wil
hier geen cursussen
voor volgen

Er zijn twee manieren om overheidsinformatie te bewaren (op te slaan) binnen een organisatie:

Centraal
Via een centraal systeem, waar andere collega’s ook bij kunnen. Veel organisaties gebruiken hiervoor
een Document Management Systeem, zoals SharePoint, DigiDoc, DigiJust, HPRM of ProZa.

Decentraal
Op een plek waar anderen niet bij kunnen, zoals een eigen bureaublad of een persoonlijke schijf.

We zijn benieuwd naar waar v overheidsinformatie opslaat. Met overheidsinformatie wordt alle
informatie bedoeld die v als rijksmedewerker zelf maakt of ontvangt bij het vitvoeren van uw taken
(zoals brieven, nota's en rapporten, maar bijvoorbeeld ook gegevens in databanken en communicatie
via e-mail of sociale media).
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10. Kunt u aangeven waar v doorgaans uw informatie opslaat en of u daarin verschil maakt tussen

concepten en definitieve versies.

U kunt hier meerdere antwoorden selecteren.

in een gedeeld op een plek waar anderen niet bijj
systeem kunnen (decentraal)
(centraal)
1. Concepten van informatie sla ik O O
doorgaans op...
2. Eindversies van informatie sla ik m O

doorgaans op ...

11. In hoeverre bent u het eens met de volgende stelling?

Leer mee Mee Niet mee Mee Leer
oneens oneens eens, niet eens mee
mee eens
oneens
1. Ik vind dat het opslaan van o o o o o

overheidsinformatie in de
systemen moet worden opgelost
en automatisch gaat

12. Hoeveel tijd (in minuten) besteedt v per dag gemiddeld aan het zoeken naar overheidsinformatie?
Het gaat hierbij om zowel informatie die u zelf hebt gemaakt als informatie van collega's of van de

organisatie.

0 minuten
1-15 minuten
16-30 minuten
31-45 minuten
46-60 minuten
> 60 minuten
Weeft niet

O O O O O O O

In de afgelopen twee jaar is er vanuit verschillende rijksprogramma’s en -werkgevers veel aandacht
gewest voor informatiehuishouding (het goed bewaren van overheidsinformatie). Via campagnes
(zoals ‘Goed Bewaard’) en via online conferenties en webinars is er rijksbreed gecommuniceerd

richting rijksmedewerkers over het belang om goed om te gaan met overheidsinformatie.

13. Heeft v uw werkwijze t.a.v. het bewaren van overheidsinformatie gewijzigd door de aandacht die

hiervoor is geweest vanuit de verschillende rijksprogramma’s en uw werkgever?

o Ja->ganaar 14 endaarna 17
o Deels ->ganaar 14 en daarna 17
o Nee->ganaarlb
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14. Wat bent u anders gaan doen?
U kunt hier meerdere antwoorden selecteren.

Ik sla mijn informatie nu vaker op in een centraal systeem waar mijn collega’s bij kunnen

Ik denk beter na over de naam die ik bestanden geef als ik ze opsla

Ik geef het goed bewaren van overheidsinformatie meer prioriteit

Ik ga vaker in gesprek met mijn collega's over het bewaren van overheidsinformatie

Ik ga vaker in gesprek met mijn leidinggevende over het bewaren van overheidsinformatie
Ik let er beter op dat mijn collega's mijn werk kunnen vinden

Ik maak overheidsinformatie nu vaker openbaar voor mensen buiten de Rijksoverheid

Ik hou er rekening mee dat mijn documenten openbaar kunnen worden gemaakt

Anders, namelijk

OO0Oooooogaoao

15. Kunt u aangeven waarom u uw werkwijze niet heeft aangepast?
U kunt hier meerdere antwoorden selecteren.

o |k was me al bewust van het belang van goed bewaren van overheidsinformatie -> ga naar 17

o Ik hield me al aan de richtlijnen van goed bewaren van overheidsinformatie (bijvoorbeeld
opslaan in een centraal systeem of opslaan onder een herkenbare naam) -> ga naar 17

o De riksbrede communicatie uitingen (zoals ‘Goed bewaard’, online conferenties, webinars)
stimuleren mij niet om mijn werkwijze aan te passen

o Hetis mij niet duidelik hoe ik overheidsinformatie op de juiste manier moet opslaan -> ga naar
17

o Andere werkzaamheden nemen te veel tijd in beslag om ook te letten op het opslaan van
overheidsinformatie -> ga naar 17

o Ik heb hier geen informatie over voorbij zien komen -> ga naar 17

o Anders, namelijk ->ganaar 27

16. Kunt u hieronder toelichten waarom de rijksbrede communicatie vitingen v niet stimuleren om uw
werkwijze aan te passen?

Niet alleen vanuit het Rijk zelf is er veel aandacht voor het goed bewaren van overheidsinformatie, ook
bij de landelijke media en de politiek is hier rvim aandacht voor (geweest), denk bijvoorbeeld aan de
berichtgeving van de Toeslagenaffaire.

17. Heeft v uw werkwijze t.a.v. het bewaren van overheidsinformatie gewijzigd door de aandacht die
hiervoor in de landelijke politiek en de media?

o Ja->ganaar 18 en daarna 20
o Deels ->ganaar 18 en daarna 20
o Nee->ganaar19

18. Wat bent v anders gaan doen?
U kunt hier meerdere antwoorden selecteren.

Ik sla mijn informatie nu vaker op in een centraal systeem waar mijn collega's bij kunnen

Ik denk beter na over de naam die ik bestanden geef als ik ze opsla

Ik geef het goed bewaren van overheidsinformatie meer prioriteit

Ik ga vaker in gesprek met mijn collega's over het bewaren van overheidsinformatie

Ik ga vaker in gesprek met mijn leidinggevende over het bewaren van overheidsinformatie
Ik let er beter op dat mijn collega's mijn werk kunnen vinden

Ik maak overheidsinformatie nu vaker openbaar voor mensen buiten de Rijksoverheid

Ik hou er rekening mee dat mijn documenten openbaar kunnen worden gemaakt

Anders, namelijk

Oo0ooooooaoao
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19. Kunt u uw antwoord toelichten? Waarom heeft de aandacht van de landelijke media en de politiek
geen invloed op uw werkwijze t.a.v. het bewaren van overheidsinformatie?

20. In hoeverre bent u het eens met de volgende stellingen?

Leer Mee Niet mee Mee Zeer Weet
mee oneens eens, niet eens mee niet/geen
oneens mee eens mening
oneens
1. Mijn leidinggevende o o o o o o
stuurt op het
transparant zijn naar
de samenleving en de
Tweede Kamer
2. Het transparant zijn o o o o o o
naar de samenleving
en de Tweede Kamer
zie ik als onderdeel
van mijn werk
3. Het werken voor de o o o o o o

overheid is minder
aantrekkelijk nu er veel
aandacht is voor
fransparantie vanuit
de lokale media en
politiek

21. Heeft u in uw werk te maken met het opstellen of aanleveren van Kamerstukken?

o Ja->ganaar?22
o Nee ->ganaar?24

22. Bent u op de hoogte van de nieuwe werkwijze rondom het opstellen en openbaar maken van

beslisnota’s bij Kamerstukken?

o Ja->ganaar?23
o Gedeeltelik -> ga naar 23
o Nee->ganaar?24

23. In hoeverre bent u het eens met de volgende stelling?

leer mee Mee Niet mee Mee leer
oneens oneens eens, niet eens mee
mee eens
oneens
1. lkeninstaat om de nieuwe o o o o o

werkwijze rondom het opstellen
en openbaar maken van
beslisnota’s toe te passen in
mijn eigen werk

Het RDDI ondersteunt de rijksoverheid om de digitale informatiehuishouding op orde te brengen en
duurzaam toegankelijk te maken. Hiervoor ontwikkelen wij onder andere trainingen, workshops en
dergelijke over onderwerpen die betrekking hebben op het goed bewaren van overheidsinformatie.

O
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24. Over welke van onderstaande onderwerpen zou u meer willen leren?
U kunt hier meerdere antwoorden selecteren.

O
O
O

Documentbeheer en archivering

Wet- en regelgeving, zoals Wet open overheid

Gedragsbeinvioeding (het aanzetten van collega's/medewerkers fot het goed omgaan met
overheidsinformatie)

Transparante overheid

Anders, namelijk:
Ik heb geen interesse in leren over het goed bewaren van overheidsinformatie

25. Stel dat v iets wilt leren over het goed omgaan met overheidsinformatie, welke manier van
leren/ontwikkelen heeft uw voorkeur?
U kunt hier meerdere antwoorden selecteren.

m]

O oOooooad

E-learning

Workshop

Groepsgesprek met casussen
Training on the job

Serious gaming
Anders, namelijk:
Geen voorkeur voor een specifieke vorm

2é6. In deze vragenlijst hebben we u diverse vragen gesteld over het bewaren van overheidsinformatie.
Kunt v, alles bijeengenomen, aangeven in welke onderstaande omschrijving u zich het meest herkent?

Kies de omschrijving die het meest op uw van toepassing is.

Het goed bewaren van overheidsinformatie interesseert me niet en ik doe er ook geen moeite
voor

Ik begrijp dat het goed bewaren van overheidsinformatie nuttig is, maar andere zaken vind ik
belangrijker. [k probeer mij te houden aan de richtlijnen die ik ken, maar ik denk er ook niet
altijd aan

Het goed bewaren van overheidsinformatie vind ik belangrijk en nuttig, maar ook saai. Ik ken
de richtlijnen goed en houd me er meestal ook aan, maar niet altijd

Ik vind het belangrik om overheidsinformatie goed te bewaren en doe dit dan ook zo goed

mogeliik. Ik ken de richtlijinen en houd me hieraan

27. Heeft u tot slot nog opmerkingen, vragen of toevoegingen aan dit onderzoek? U kunt deze hieronder
kwijt.
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2. Aniwoorden op open vragen in de vragenlijst ‘Werken met overheidsinformatie’

In deze paragraaf worden de antwoorden op de open vragen getoond. Let op: de antwoorden van
de respondenten zijn letterlijk overgenomen en dus ook niet bewerkf.

Kunt v omschrijven welke logica/systematiek u gebruikt bij het opslaan van de documenten? (vraag 5)

Jaar maand dag naam schrijver

objectnummer of projectnummer, dan omschrijving met datum

(joar-maand-dag (van opmaak/ontvangst)) omschrijving inhoud in steekwoorden
(naam document) ©5.10.2022

[Jaar-maand-dag]_onderwerp_item_[initialen auteur]

[project of themanaam-[onderwerp-van-het-document]-JJJMMDD-[versie]
{Zaaknr }[product/dienst/toepassing/gww projectduiding/...]-[deliverable]-[date]
<datum eerste opzet>-titel-v<X>-<status>

<jaartal, datum, dag> < afkorting overleg> <nr> < naam document> < versie> voor een stuk
van een vergadering

<jaartal, datum, dag> < naam document> < versie> voor een brief of notitie o.i.d.
<yyyymmdd> <inhoudelike naam>-V<versienummer.versie>: voorbeeld:

20221004 Overleg dICT met dBUS-V1.0.docx
o Vergaderstukken:
Elke vergadering heeft een eigen bestandsmap. Daarin staan alle vergaderstukken
van die vergadering bij elkaar.
Opbouw bestandsnaam: de datum van het bestand (JJMMDD)-nr. agendapunt-
Onderwerp (en evt. of het bijlage x of y met welk subonderwerp hierbij is)

2) overige documenten
in een map over onderwerp X, met waar nodig submappen X1, X2, X3 etc,
bestandsnaam: Datum (JJMMDD)-onderwerp.
Pagina's op Confluence
2. Bestandsnamen: "yyyy-mm-dd Trefwoord.type"
Zaaknummer = nummeriek nummer
2. Omschrijving
Aanduiding onderwerp en datum; versienummer.
Aanduiding voor type document, titel/omschrijving, soms datum
Aangeven waar het om gaat inhoudelijk
AAngerzien ik bij DJI werk met een afgesloten systeem waaronder de gedetineerdendossiers
vallen
Afgesproken binnen de afdeling.
Afgesproken is dat het volgende systematiek wordt gebruikt er worden 4 mappen aangemaakt
met benaming beginnende met :
Projectnummer / financieel/ Businesspartner/projectonderwerp
en dan wordt dat onderverdeeld in 4 mappen : brondocumenten, correspondentie,
betalingen, verantwoordingen.
Afgesproken naamconventie; bijvoorbeeld gebouwnummer, adres, plaats, onderwerp en
datum
Afhankelijk van het document in de meest relevante map (toegankelijk voor behandelaar) en
onder vermelding van de datum of het jaartal en met korte omschrijving van de inhoud. Dus
bijvoorbeeld: 2022 SWOT analyse personeelsschouw Team X
Afkorting en naam om wie het gaat
Afzender, datum, onderwerp, contractnummer
alles in de juiste map
alles maar niet in digidoc.
Als ik dat ga delen is het niet meer de logica van mij maar van meerdere mensen.
ALs mogelijk; begin met BSN of ander uniek kenmerk_datum eeji_mm_dd_onderwerp van
document. In sommige applicaties kun je ook labels toevoegen.
Als schrijver: Bestandsbeschrijving, versie, Initialen, datum (yyyymmdd)
Bij commentaar: filenaam+initialenyyyymmdd
altijd aan de naam van het docuemtn en de plek waar ik het docuement is te zien waar het
over gaat
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Altijld dezelfde onderdelen in de naam in dezelfde volgorde: Datum, programma/project, aard
doc (bv vragenlijst, verkenning, data, onderzoeksvoorstel, etc), versie

Altijld een datum vooraf in het formaat eejj-mm-dd in een mappenstructuur naar onderwerp.
Altild met datum en relevante documentnaam in (project)mappen
Asset/Systeem/onderwerp/document waar documentnaam = jjjmmdd Omschrijving

begin met datum: yyyymmdd

vervolgens duidelijke naam die aangeeft wat in document aan informatie zit

beginend met datumtijd en onderwerp

beginnen met datum

Begrijpelijk document share point

Behoort bij project/programma xxx, Gaat inhoudelijk over Y, is alleen ter kennisname of juist
besluitvormend, datum, van wie, voor wie.

Beleidsterrein - project - fase

bestandsnaam: datum, initialen en versienummer van document in een bepaald afgesproken
formaat

Bestandsnamen een heldere beschrijving geven en altijd starten met aanduiding JJMMDD in
het kader van versiebeheer.

Bestuursnummer, Brin, onderzoeksnummer gekoppeld aan aard en inhoud van document.
Betreffende locatie's scheiden en dan onderscheid maken in onderwerpen

Betreft veelal strafrechtelijke informatie waar een structuur in aan is gebracht.

bij archiveren van de operationeel gebruikte data is er een voorgeschreven formaat en
naamgeving die hleder en reproduceerbaar is. eigen documenten hebben een naam die de
lading van het document dekt. bijv Herziening toetsingsplan 2022

Bij de auditdienst hebben wij een sterk uitgenormaliseerd dossier waarin alle relevantie
informatie waarmee ik werk wordt opgeslagen conform een binnen ons team afgesproken
naamgevingsconventie, voor alle verdere formele correspondentie hanteert ons secretariaat
ADR en MinFin systemen en nummer- en naamgevingsconventies.

Bij vergaderstukken op gemeenschappelike schijf: mapje per overleg, naam begint altijd met
datum (yyyymmdd).

Bij verslagen naam van overleg en datum. Als ik opmerkingen heb bij een ander document
benoem ik dat in de titel. Ook gebruik ik versienummers.

Bijvoorbeeld archiveren op:

- Op naam van deelnemers

- Onderwerpen

- Op naam van units

- Op naam van mederwerkers

Ik maak mappen aan om bijvoorbeeld lunch- aanvragen en bezoekersregistraties in op te
slaan.

branche, onderwerp en datum

BSMI nummering, Systeem naam, NSN of SAP

Bsn en datum

bsn en jaartal en soort proces

BSN of RSIN, naam, registratienummer

bv op datum of op onderwerp gevolgd door datum

chronologie: datum start dossier of aanmaken document

inhoud document: onderwerp of organisatie waar het mee te maken heeft

Cijfergericht. geen namen

Code en bijpehorende documentatie staat bij elkaar in GIT, in mappen met logische namen.
Bestanden met resultaten van queryverzoeken kriigen de naam van het zaaknummer dat erbij
hoort, of indien het (nog) geen zaak betreft, de datumtijd_naam_aanvrager.

Andere documenten slaan wij op in SharePoint, in een logische mappenstructuur.
combinaties van datum, verkorte naam, onderwerp etc.

concept/definitief, type document (nota, memo, brief etc) onderwerp en datum van het
document, zonodig ook versie

Conform dossieropbouw die is vastgesteld als werkwijze binnen de afdeling. Alle namen en
mappen zijn op een gelike wijze opgebouwd.

Conform regelgeving en afspraken sharepoint beheerder.

Conform werkafspraken.

Contractnummer, onderwerp, onderdeel

conttacthnummer - onderwerp

Corresponderende nummers bij stukken.

Cumulatief: Datum (jaar/maand/dag), zaaknummer, naam, soort document.
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Daar is een werkinstructie voor samenhangend met het DMS, dat past echt niet in dit vakje.
Voor externe mail is weer een ander archiveersysteem. Voor het publiceren van webpagina's is
er weer een ander systeem met subversiebeheer/archivering voor jaren. Whatsappjes bewaren
2 nee, net als we onze werkgesprekken met afspraken daarin niet opnemen, overdrijven is ook
een kunst.

Daar kan ik hier niet op ingaan

dag/datum of zaaknummer

Dat het erkenbaar en herkenbaar is wat er op dat moment geproduceerd is in Word, Excel of
iets dergelijks.

Dat is wisselend, ik sla het in elk geval op in een herkenbare map, per opdrachtgever. Sommige
stukken begin ik met een datum voordat ik de inhoud erachter zet. In elk geval probeer ik altijd
een pakkende ftitel tfe bedenken zodat gelijk duidelijk is wat de inhoud van het document is.
Data en onderwerp

Data, onderwerp

data, ondewerp

Dateren met bestandsnaam

datrum stuk, aard van het document, bijvoorbeeld memo of nota en het onderwerp,
eventueel gevolgd door een versie nummer.

datum

datum - karakterisering

datum - naam - versie

datum - onderwerp - naam van betrokkene

datum - onderwerp - versie

Datum - organisatienaam/onderwerp- beschrijving document

Datum - project - soort document - versie

datum - type document - type gremium/doel - onderwerp

datum (221031) soort document (brief/e-mail/document) onderwerp en eventueel nog versie-
nr/datum.

datum (joar/maand/dag) en onderwerp/naam

Datum (jaartal, maand, dag), duiding voor concept of definitief stuk, naam onderwerp
datum (ji/mdn/dag)

maker van document (indien van toepassing)

doelgroep document (indien van toepassing)

korte omschrijving document

status

Datum (jjjimmdd) + onderwerp. Indien van toepassing ook een versienummer.

datum (jjjmmdd) naam onderdeel onderwerp

datum (JJMMDD) - afzender - Titel/ onderwerp - versie

datum (jjmmdd) - sector - onderwerp - versie

Datum (yyyymmdd)-onderwerp-achtervoegsel (def, concept, versie etc)

Datum [yymmdd] Aard [MEMO, BRIEF, et cetera] Naam Versie [V0.1-V0.99-VDEF]

datum _ administratienummer _ titel van document, waarbij datum = 20221021 (21 oktober)
Datum + afzender+onderwerp

Datum + omschrijving + versie

datum + omschrijving: jjmmdd + omschrijving

datum + onderwerp in

gebiedsmappen en mappen met algemene thema's

Datum + toegankelijk naam

Datum 20jjmmdd, onderwerp en versie eventueel met verkorte aanvulling wie wijzigingen heeft
aangebracht

Datum- aan of van - onderwerp - versie

datum aanmaak, onderwerp , specifieke informatie en oplsaan in map over befreffende
thema

datum document/dossiernummer/onderwerp

Datum eerst, dan soort document (conceptrapport, brief puntjepuntje, memo, nota, enz) en
afkorting naam eventueel.

Datum eerst: bijvoorbeeld 31122021 of 20213112

Datum en aanduiding inhoud, vaak ook auteur

Datum en inhoud document

Datum en inhoud van de brief.

Datum en korte inhoudelijke beschrijving

Datum en logische naam. Indien review aangevuld met initialen

datum en naam
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datum en naam

Datum en naam document. Opslag op een document beheer systeem.

datum en naam en versienummer

Datum en omschrijving essentie document

datum en onderwerp

Datum en onderwerp

datum en onderwerp en initialen en opslaan in de juiste mappenstructuur naar
onderwerp/overleg etc.

datum en onderwerp in bestandsnaam vermelden

datum en onderwerp vermelden in titel document/folder

Datum en soort en omschrijving van stuk

datum en versienummer

datum en waar het document over gaat in de naam. Een map gebruiken waar al de
documenten die ermee te maken hebben bij elkaar staan.

datum er in verwerken, projectnaam er in verwerken

Datum gebruiken en "def" gebruiken.

datum in Amerikaanse notatie, dus jjmmdd. Daarna wat voor soort document het is, of krant.
Dus jjmmdd_memo_xx. En xx is de fitel.

Datum in de fitel vermelden

Datum in titel met een duidelijk onderwerp van het stuk

Datum jjjjmmdd en duidelijke naamgeving. En het invullen van de metadata

datum- klanthummer-onderwerp

Datum naam document

Datum naam trefwoord rubricering

Datum naam van aanpassers

Datum naam versie initialen opsteller

datum omgekeerd 2022-01-23 en dan de haam

datum omschrijving versienummer

wanneer ik een review doe op het document van een collega zet ik OPM [naam] achter de
titel van het document

Datum onderwerp

datum onderwerp doc

Datum onderwerp gremium stadium versie

datum onderwerp naam

Datum opmaak / documentnummer of referentie / onderwerp / steller / versienummer
Datum plus kernwoord inhoud

Datum project of onderwerp

Datum soort document en dan naam

datum van (1e) versie van document en onderwerp van document in naam bestand.
opslaan in mapje over onderwerp bij juiste afdeling/tfeam op gezamenlijke schijf.
Datum van vandaag en dan waarover het document gaat en deze dan ook plaatsen in
specifieke mappen waar iedereen binnen mijn afdeling bij kan.

datum van versturen mail, wie maakt opmerkingen, van wie mail afkomstig enz
datum vooraan elk document bijv 221006 voor document van é oktober 2022

datum voorop en dan naam document evt. aangevuld met mijn initialen als meerdere mensen

input leveren.

in CP maak ik gebruik van de automatische versiebeheer

Datum zaaknummer naam onderwerp

datum(jaartal maand dag) naam document met in de titel waar het overgaat en doelgroep
datum, afdeling of onderwerp, naam document, versienummer. Op deze manier worden
documenten van dezelfde soort het best gebundeld.

datum, betekenisvollenaam en versienummer

datum, duidelijk onderwerp en opslaan in mappen

datum, duidelijke benaming, versie

Datum, initialen, naam

-Datum, issue, en eventueel naam van afzender

- hoofdlijn wat in e-mail te lezen is

datum, naam

Datum, naam corresponderend met dossier

datum, naam onderwerp, tbv van...,

Datum, naam ondw, versie

datum, naam project, versie
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Datum, omschrijving

Datum, omschrijving (incl zaak nummer)

Datum, onderwerp

datum, onderwerp

datum, onderwerp en evntueel voor welk gremium staan in naam bestand

Datum, onderwerp en of het een concept of definitieve versie is. Definitieve versies sla ik altijd
op in pdf.

Datum, onderwerp in de naam

Datum, onderwerp, versie

datum, onderwerp, versie

gebruik van digidoc

datum, onderwerp, voor wie, opsteller, versie

daftum, onderwerp/onderdeel, versie

datum, organisatie, type document noemen in de naam

datum, overleg, onderwerp

Datum, programma, tijdvak, userid,bestandformat

Datum, soort document en onderwerp

datum, steller, onderwerp

Datum, thema en plek in ordeningsplan

Datum, fitel (en eventueel of het een concept is)

Datum, fitel en versienummer

Datum, type document en de titel van het document. Daarnaast bij opslag op netwerk schijf
altijd versienummer.

Datum, versie e.d.

Datum, versie en odw vermelding

Datum, versienummer en duidelijke naam

Datum, versienummer, concept/definitief, heldere documentnaam

Datum, verwijzing van en voor wie en onderwerp / relavante kenmerken

datum, vierletterige afkorting document, documentnummer

Datum, welk dossier, Titel document

datum. onderwerp, naam

datum/naam/onderwerp

Datum/onderwerp

datum_onderwerp + soort doc

datum_onderwerp_team

datum+auteur+onderwerp

Datum-+titel document

Datum-naam burger-jaar-wat het is

datumnotatie on thema in de naam versleutelen

Datumnummer - soort doc - gremium - onderwerp

datum-projectnaam-soort info -status (definitief/concept). Maar ontvang veel documenten
van bureaus met hun eigen onnavolgbare kenmerken en namen. Opslaan mail is een
probleem

datum-referentie-hoofdonderwerp-onderwerp

Datums en naam van onderwerp

datumtijdgroep en/of versienummer

datumvermelding, versie nummer

De documenten die ik voor algemeen gebruik opsla, krijgen vanuit het systeem al een
documentnaam.

De documenten worden opgeslagen in een mappenstructuur waarin ze georganiseerd zijn per
onderwerp; de bestandsnaam bevat de documentdatum, titel, en versienummer.

De documenten worden via RPA opgeslagen en deze heeft een bepaalde volgorde w.o.
datums, spaties, locatienr. en omschrijving

De methode die ik van onze archiefdienst heb geleerd: jaar maand datum en dan de naam
van het document. Dan kun je altijd de meest recente versie terug vinden en je gebruikt de
naam van het document dat je opgeslagen hebt.

de naam van de werkzame post

De naam van herkomst van de documenten en met datum en in mijn map Mijn documenten
De naam van het document begint met jaar maand en datum (bv 20221201) en daarna een
omschrijving van het document. Indien het een concept is staat dit voor de omschrijving.
Indien het een definitief document is staat dit voor de omschrijving.

De naam van het document plus de datum waarop het gecreéerd is. Ik werk met veel
mappen in een bepaalde logica zodat ik documenten makkelijk kan terugvinden
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De naamgeving van documenten is verschillend voor documenten waar ik opmerkingen aan
heb toegevoegd, dan voor dcumenten die ik zelf opgesteld heb. Voor de eerste gebruik ik een
toevoeging met (afgekorte) naam zoals die ook binnen mijn gehele organisatie bekend is. Voor
het laatste gebruik ik een schema : Inhoudelijk(paar woorden)+datum+versienummer
De regels die mijn bedrijf daaraan stelt.
De titel is kort, geeft kernwoorden of afkoting over type inhoude. Geen voor de hand liggende
algemene woorden als informatie als dat het om een document gaat of een planning. Het
onderwerp van het document of planning doet er foe.
Deze enquéte heb ik een paar weken al ingevuld. Mijn antwoorden geven niet mijn mening
weer maar dienen puur ter afronding van de vragenlijst
Dhr. F.S.B.O. (Flint) den Bliek afd. Platform Delivery. Justielle ICT Organisatie, Ministerie van Justitie
en Veiligheid.
Document bevat kern woorden en datum, versie en initialen
documentdatum (jjmmdd), zaaknummer, adres/woonplaats - onderwerp
documenten die van toepassomg opslaan onder de naam van het onderwerp
Documenten worden per project of programma op geslagen in een daarvoor bestemde map,
hiervoor is een mappenstructuur ingericht. Daarnaast worden de documenten geachriveerd
en met datum aangeduid. datum onderwerp versie.
Documentmanagementsysteem project volgen. Door de map weet je bij welk proces het
document hoort. Uit de naam van het document moet bliiken welk deel van het proces dat
document raakt.
documentnaam, versie en datum (dd,mm.jjjj)
Documentnaam, versie, datum
Bij versie met feedback altijd initialen toevoegen
documentnummers met revisie gebruiken
doel/inhoud document en datum
Door middel van logische ordening van directories en web pagina's waar documenten
opgeslagen worden
Door voor iedereen begrijpelijk namen te gebruiken bij het opslaan van documenten
dossier, document, datum, versie
Dossier>Soort document>jjjmmddOnderwerp
Dossiernaam eerst (dus niet 'brief + dossiernaam' oid)
Dossiernummer, V-nummer, evt achternaam betrokkene.
DTG naam versie
Dtg-onderwerp vervolgens in genummerde mappen op onze share
Duidelijk benoemen wat er in het document te vinden is
duidelijk gerelateerde naam, interne code datum
Duidelijke aanduiding van onderwerp en datum.
duidelike mapnaam met datums
Duidelijke mappenstructuur en aan de hand daarvan een gekozen naamgeving.
duidelijke naam, onfstaansdatum, versienummer en dat het een document van mij is door
userid toe fe voegen
Duidelijke naamgeving. Als ik veel verschillende documenten opsla, maak ik ook een
overzichtsdocument daarvan.
DUIDELIJKE OMSCHRIJVING
Duidelijke verwijzing naar de inhoud weergeven.
Duiudelike naam, datum en status
EEJJMMDD_type document_logische naam_status en versienummer
Een binnen het team afgesproken mappenstuctuur met in de hoofdstructuur verwizingen naar
orgnaisatieonderdelen waarvoor opdrachten worden uitgevoerd en verwijzing naar de
registratie van de opdrachten in het systeem Topdesk.
Een directory gebruiken, logische naam gebruiken.
een logica die info geeft over datum, auteur en onderwerp
een nr en een beschrijving van het artikel
een uniek kenmerk in de naam en vorige versies weggooien zodat alleen de definitieve
ontwerpen opgeslagen blijlven en er over de versies geen discussie kan bestaan.
Een uniek nummer voorafgaand aan de naam van het schoolbestuur
Eerst datum (jjjmmdd) en dan korte omschrijving
eerst datum, dan onderwerp, dan eventueel subnummer
eerst de datum, daarna het onderwerp. Documenten komen in een map met een unieke
naam. Eventueel worden er submappen aangelegd.
eerst de datum, dan het object incl gebouw nummer
21022021 16G06 136 wib installatie
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eerst een cijfferreks met jaartal, maand en dag. daarna projectnummer (indien beschikbaar),
dan projectnaam en korte naam van document. Als laatste een versienummer

eerst een datum (bijvoorbeeld 20221004) en dan een naam

Eerste woord geeft aan wat het is bijvoorbeeld een presentatie, interview of infake. Daarna
een duidelijke omschrijving van de inhoud (en voor wie: management, feam etc)

Eigen ontwikkelde systematiek voor data die ik zelf bewaar. Officiele brieven aan ondernemers
via NVWA systematiek.

er is een document management systeem met een meer of minder logische opbouw

er wordt gewerkt met een tooling en methodiek die dit afdwingt

Er zijn afspraken over het opbergen van zowel voorlopige als definitieve documenten. Het voert
wat ver om die hier helemaal uit de doeken te gaan doen, nog afgezien van het feit dat dat
me helemaal niet wenselijk lijkt.

folders per project

gebruik accountantsossier met vaste indeling en koppeling in tekst naar bijlage

Gebruik altijd jaartal en oplopend volgnummer.

Gebruik de structuur van Digidoc, houd bijinvoeren 'onderwerp' (d.w.z. naam) rekening met
de inhoud van het document/dossier.

Gebruik naam wetsvoorstel

Gebruik van mappen en duidelijke bestandsnaam

Geen

Géén datum (want we werken met versiebeheer in het documentmanagementsysteem), maar
wél een beschrijving van de inhoud. Middels dossier(mappen) is het document gekoppeld aan
de context.

Geen datum of versie. Wel soort en doel document. (SharePoint houdt meerdere versie vast)
gegevensbestanden hebben een naam van waaruit de herkomst en periode kan worden
afgeleid. dat moet ook want deze gegeensbestanden worden automatisch verwerkt met
(door mij geschreven) software. Die software levert rapporten, ook met een gestructureerde
naam.

Gesorteerd op datum dus bijvoorbeeld '2022-10-05 clusteroverleg' en daarna "2022-11-05
clusteroverleg'. Zo komt het automatisch in chronologische volgorde te staan. Verder staat alles
in mapjes op de T-schijf, bijvoorbeeld de mappen 'weekschema', 'notulen' en 'UTH
werkschema's'.

gestandaardiseerde naamgeving

goede mapstructuur en in de naam van het document altijd een duidelijke omschrijving plus
ingeval van toepassing een maand en jaar

Gremium onderwerp datum

Hangt af per type document. presentaties d eerste presentatiedatum, gremium en doel
presentatie.

verder bij alle documenten of het een concept betreft (krabels en eerste scetsen), ter
afstemming is (gezamenlijk werken aan vevolg), ter besluitvorming en effectief. vanzifsprekend
een duidelijke typering.

Heldere mappenstructuur, waarbij je weet welke toegankelijkheid er op zit
(autorisaties/toegang).

Mbt de benaming van het stuk: Datumvermelding aan het begin (jaar-maand-dag) zodat het
onder elkaar komt te staan en altijd duidelijk is wat de laatste versie is. Uiteraard een duidelike
omschrijving wat het betreft. En bij def. rapporten e.d.: versiebeheer toevoegen (bijv: v1.0
definitief).

herkenbare omschrijving onderwerp

Herkenbare titel met datum. Op relevante nummers en trefwoorden doorzoekbaar.
Herleidbaar op onderwerp, niet op persoon

Het archiefprogramma geeft hier drichtlijnen voor.

Het digitale systeem genereert briefkenmerken, projectnummers, etc.

Het gebruiken van duidelijke onderwerpen in documenten en het kiezen van duidelijke en
begrijpbare bestandsnamen.

Het nummeren van documenten en in een documentenlijst opnemen.

Het onderwerp, versie

Hiérarchie voor akkoord (indien van toepassing), type document, titel, versie en datum

Hoe de rest van die documenten ook wordt opgeslagen. Zaaknummer.rapport.bijlage.bijlage
of Jaartal.maand.zaaknummer.

hoofdbestand en submappen

Hoofdonderwerp - sub onderwerp - jaar naam document

hoofdzaken in eigen map, daaronder de bijzaken en alles wat relevant is, indien mogelijk

verder gegroepeerd
O



Identiek nummer en soms met de naam erbij
identieke ID nummers
iets wat voor iedereen begrijpbaar is en met vermelding van het jaar waarop het betrekking
heeft
ik begin met jjjddmm en daarna een naam die naar de inhoud verwijst, eventueel gevolgd
door een toevoeging als "tijdelijk", "versie xx", "eigen gebruik" o.i.d.
Ik begin met jjjjmmdd en vervolgens memo/nota/verslag of wat het ook is en dan een naam
die raakvlak heeft met de inhoud
Ik benummer het document op naam met volgnummer.
Ik gebruik alleen de laatste drie cijfers van een BSN.
Ik gebruik een dossiernummer en datum
ik gebruik een duidelike naam en zet de datum er altijld achter en hanteer een versie beheer
Ik gebruik zoveel mogelijk een naam die recht doet aan het stuk (zo duid ik een verslag
bijvoorbeeld aan als een verslag) en voeg ik zoveel mogelijk een datum toe.
Ik geef al mijn bestandsnamen een bepaalde structuur mee: jjjjmmdd - bestandsnaam -
oorsprong - versienummer - mijn initialen.
Ik geef een document een naam die de inhoud dekt. Als ik een reactie geef op een document
van een ander, dan zet ik in de naam van het document mijn initialen erachter. Ik zet zelf
vrijwel alfijd een datum in de naam van het document met als notatie yyyymmdd .
Bijvoorbeeld 22021008.
Ik geef een duidelijke naam aan mijn documenten die ik opsla.
Ik geef het document een herkenare nasm
Ik heb allerlei mappen., die voor mij logisch zijn. Anderen hebben daartoe echter geen
toegang
Ik heb categorieen gemaakt (net als een mappenstructuur) en laat de documentnaam
voorafgaan door deze catgegorienaam. Het eventueel zoeken met de zoekmachine levert op
deze manier ook gerichtere antwoorden op. Verder werken wij op samenwerkingsruimtes die
automatisch eerdere versies van bestanden vastlegd en altijd terug te halen zijn.
Ik heb mapjes voor bepaalde onderwerpen en ik maak zo duideliik mogelik wat de inhoud van
het document is.
Ik maak gebruik van bijvoorbeeld het werkproces, overlgvorm, architectuur of wettelijke
regelingen
Ik maak submappen, bijvoorbeeld PV's, werkbeschrijvingen
ik moet over een paar jaar nog begrijpen om welke tekst het gaat
ik neem een datum, onderwerp en mijn naam op in de bestandsnaam en probeer bestanden
per onderwerp in mappen op te slaan.
Ik neem het doel van het document op in de titel.
Ik sla documenten op op de manier zoals mijn directe collega's en ik hebben afgesproken. De
afgesproken manier werkt goed bij het delen met externe betrokken partijen.
ik sla op met de datum en daarna waar het over gaat, dus bijvb 20221005ITdocV1.0
Ik voeg in elk geval een datum toe aan de naam
Ik volg de richtlijnen die aangegeven worden door betreffende verantwoordelijke
archiveringsafdeling.
Ik zet vooraan de datum (jaartal-maand- dag) dan kort een onderwerp en daarna de versie
Ik zorg voor goede en heldere verwijzingen.
In bestandsnaam is verwerkt: datum, onderwerp/thema en eventueel ontvanger.
En locatie waar eea is opgeslagen.
In de juiste map op de juiste netwerkschijf incl Versienummer
In de naam komt de inhoud naar voren. Het bestand wordt tevens in een categorie locatie
opgeslagen.
In de naamgeving opnemen de dienst, wat voor type document en kort wat het betreft.
In de titel zet ik vaak het onderwerp gevolgd door de fitel van het document.
In Digidoc gaat het automatisch. In de titel van een document gebruik ik vaak mijn initialen net
zoals andere collega's. Dan is goed te zien wie mee heeft gedaan met het schrijven van de
documenten.
in directory die start met project/gremia dat overlegd. Daarin fiels met jaar-maand-datum,
onderwerp en status (concept of def)
In mijn documenten gebruik ik naam van de auteur ( functie, afdeling, organsatie) datum &
versiebeheer, verwachte reviewdatum, referenties, relaties en stroomschema's tussen
documenten en in de footer/voetnoot de plek waar het document wordt opgeslagen.
In mijn werkzaamheden is duidelik aan welk systeem wordt gewerkft.
Systeemnaam-+onderdeelnaam+datum
In naamgeving onderwerp en datum
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In projecten worden er afspraken gemaakt over opslag van documenten;

Onze directie heeft een registratiesysteem;

Onze groepsschijven zijn al ingedeeld op herkenbare dossier. daarbinnen herkenbare namen,
datum en soms versie

Indeling per directie, proces, procesonderdeel

ingedeeld op sleutels

inhoud & datum & auteur (indien an toepassing)

inhoud document met naam en registratienummer

Inhoud en datum

Inhoud, overleg, datum

Inhoudelijke naam

instellingscode gevolgd door keuze uit vaste labels in ons registratiesysteem

Intern gemaakte afspraken over nummering, naamsvoering

jaar + volgnummer en titel.

Jaar en maand van productie, onderwerp, versie

jaar maand dag en dan duidelike naam

Jaar maand dag en omschrijving inhoud en betrokkene

Jaar maand dag korte omschrijving

Jaar maand dag omschrijving

Jaar, maand, dag, type, project, onderwerp

jaar/maand/dag en kernwoorden aard document

Jaar/nr/steekwoord

Jaarlijks alle documenten op jaartal onder de juiste bestandskop opslaan, zodat ik en mijn
collegae uit automatisme al weten waar welk bestand opgeslagen is. Ook altijd dezelfde
benamingen aanhouden met toevoeging van evt maand-/jaarnr

jaar-maand-dag (2022-10-21) gevolgd door naam van het document

jaar-maand-dag en vervolgens een aanduidiging die verwijst naar de inhoud. Op deze manier
worden documenten chronologisch opgeslagen met de meest recente bovenaan.
jaarmaanddag Projectnaam ........

jaar-maand-dag-inhoud

Jaarmaanddatum en een duidelike omschrijving

jaar-maand-datum naam van het onderwerp

Jaartal, Maand, Dag, zonodig tijdstip, en/of dossiernummer en Achternaam belanghebbende
en/of Onderwerp binnen bepaalde mappenstructuur

Jaartal-maand-dag - duidelijke korte onschrijving/naam.

Jaartal-maand-dag omschrijving doc (versie)

ji/mm/dd naam_cpt of def of vxx

jiiimmdd abc thema onderwerp versie

jiii-mm-ddversie0.1 etc

jimmdd_projectnaam_dossiernaam_specifieke onderwerp

Juiste inhoud omschrijving en logica in de opvolgingende documenten, dus versie beheer
bijvoorbeeld

Juiste map is 1. Verder gestandaardiseerde naamgeving.

Juiste naam

kan ik niet uitleggen

kenmerk of naam

kennisgevingsnummer (jaarmaand) en onderwerp

klantnummer-klanthaam-(afkorting) hoofdonderwerp-specifiek onderwerp

koppelen aan juiste projectnummer

kort en krachtig omschrijven

kort kernidee van inhoud

Kort onderwerp en datum, bij mails origineel format in thematische mappen

Kort steekwoord en datum.

Korte bondige omschrijving

Lange ftitels en data.

Ligt er aan wat; bij mailtjes is dat datum omgekeerd (zodat er automatisch chronologisch
gesorteerd wordt), tijd (omdat er soms van diverse mensen een reply komt op dezelfde dag)
en naam van de verzender, dus: 20221005 1415 Jan de Kort.

Voor documenten houd ik ongeveer dezelfde systematiek aan: datum omgekeerd en evt.
onderwerp en soort document. Bijvoorbeeld 20220510 Afdelingsoverleg - Agenda, 20220511
Afdelingsoverleg - Verslag.

Locatie/gebouw/ruimte/datum/onderwerp

logisch onderwerp, onderwerp consequent te gebruiken
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logische bestandsstructuur en benaming.

mapjes met een bepaalde naam

mapjes met namen

mappen aanmaken met naam onderwerp en berichten daarin opbergen

Mappen met Onderwerp daarbinnen dubmappen. In doc naam ook maand en jaar
mappenstructuur, jaartal, maand, dag, logische naam, soort document

Meestal datum notatie jaar-maand-dag. Gevolgd door een specifiek omschrijving welke te
herleiden is in het systeem waarin alles wordt vastgelegd.

Naam bedrijf/organisatie/betrokkene + zaaknummer

Naam (inhoud) en datum van document

Naam + datum (jjmmdd)

Naam + soort document

Naam betrokkene met geboortedatum en / of soort aanvraag

naam daft iets zet over het onderwerp, versienummer. Locatie: duidelijke/logische
map/directory

naam deelnemer, incidentnummer, datum

Naam doc versienr datum, ondergebracht in juiste folderstructuur (afdeling/onderwerp)
Naam document komt overeen met eerste woord document

naam in relatie fot het onderwerk, datum en versie

Naam medewerker + desbetreffende datum waar het betrekking op heeft. Opslaan in de
desbefreffende map, dus op onderwerp

Naam onderwerp/overleg en datum aanmaak

Naam opvolgend

naam plus onderwerp

Naam project + initialen + datum.

naam van de instelling, brin en aanduiding van het onderwerp

naam van document met jjmmdd en versie nr.

Naam van het onderwerp met in sommigegevallen een datum

Naam van het project

naam, datum en versie

naam, datum versie

Naam, datum, of t concept is of definitief

naam, onderwerp, data

Naam/afdeling

naam: datum - inhoud document - versie

documenten opslaan in Connect

Naast onderwerp altijd: versie+datum+type/status+initialen opsteller/laatste bewerker.
Namen die eenduidig zijn en vooraf afgestemd met mijn collegea

Naming convention

nee

Nee

nee

Nee

Nee, dat is te ingewikkeld

Neen

Neen

Niet nodig te benoemen .

Notanaam en datum, daarover hebben we afspraken.

Nummer dossier en nummer van activiteit foegekend door geautomatiseerd systeem
nummer, rubricering, omschrijving onderwerp

nummering

nummering en omschrijving

Nvt

objectcode_gebouwnummer_projectnummer _ onderwerp

Oganiseren in mappen met een themanaam, onderverdeeld naar een vaste structuur met
subthema's. Documenten geordend op datum (jaarmaanddag) met logische
documentnaam en documentstatus (versie, concept/definitief)

Om te beginnen hebben wij een boomstructuur. Stukken horen bij een dossier. Dat dossier is
gestart in een jaar. Dus jaar, dossier, in dat dossier eventueel ook nog verdeelt in mapjes en
dan het stuk met nummer en soort document.

Omgekeerde datum en projectnaam of inhoudelijke korte naam van het beschrevene in het

document
O

Omschrijving en jaar



Omschrijving of onderwerp + datum of versienummer + evt status besluitvorming
omschrijving van de inhoud met versiedatum

Omschrijving, datum

Omschrijving, datum staat er vanzelf al bij net als type doc

onderverdeeld in een bepaalde map. documentnaam moet inhoud weergeven
Onderwerp status, datum,

Onderwerp - datum - versienummer

onderwerp - soort document - datum

Onderwerp / datum en versie

onderwerp + datum

onderwerp algemeen en vervolgens specifieker, dus bijvoorbeeld notariaat-besluit benoeming
XX

Onderwerp datum en status

Onderwerp datum evt. versie

Onderwerp eerst en daarna het aspect

Onderwerp en datum

Onderwerp en datum

onderwerp en datum

Onderwerp en datum zijn altijd herleidbaar

onderwerp en dd

Onderwerp en indien van toepassing bedrijffsnaam/periode

Onderwerp gerelateerd

onderwerp gevolgd door datum

Onderwerp in de bestandsnaam.

Onderwerp plus datum

Onderwerp van de memo/nota of brief

Onderwerp van het document (titel), soort document, datum, initialen
Onderwerp, categorie

onderwerp, datum versie.

Onderwerp, datum, versie

Onderwerp, fase, versie, datum, indiend relevant 'opm' met acroniem
Onderwerp, gevolgd door versiedatum

Onderwerp, steller, wie wijzigigen aanbracht & opmerkingen maakte, datum
Onderwerp, versie nummer en soort document

onderwerp, versien_nr, datum

onderwerp, versienummer

Onderwerp/Categorie jjjj-mm-dd - specifieke fitel

Onderwerp/datum

Onderwerp/overleg icm datum van overleg. Is ook gelijk versiebeheer

op BSN van klant

Op datum en zaaksgebonden. E-mail is chaos. Zijn geen richtlijinen voor. Sommige dingen
moeten in meerdere systemen worden opgeslagen

op nummer

op onderwerp

Opslaan als: Datum (JJJJ-MM-DD) - Naam bel.plichtige - bel.middel + jaar - onderwerp
opslaan op datum en onderwerp en in de juiste map

opvolgnummer en onderwerp aanpassen waar het over gaat

Ordergegevens en data

organisatie-> onderdeel-> onderwerp of naam ->datum

Outlook - mappen opnieuw indelen en actualiseren

Over en voor wat en vaak een datum jjj-mm-dd

Overkoepelende term

Per IT onderdeel/ werkrelatie

Per onderwerp per jaar/maand/week

Per onderwerp/dossier op YYMMDD en onderwerp.

Per toepassing een directory, binnen de directory een verdeling naar onderwerp (wijziging,
incident, aanvraag, documentatie, etc.), per document een verwijzing naar toepassing,
onderwerp en aangevuld met een datum

Per wetgeving onderliggend onderwerp onderliggend jaar onderliggend onderneming
PIOFAH

project/onderwerp/datum/auteur

projectcode als eerste opgeven in de fitel.

projectnaam datum status
O



Projectnaam_fase_datum

projectnummer-doel van het document-versie-datum-documenttype

Rangschikken naar onderwerp en naam van de initiator

refereren aan doel en informatie

Relevante info voor identieficatie al in de naam zetten

Relevante naam met versienr. en datum.

Rubriceren op sharepoint. Mappen op een schijf op onderwerp met submappen.

Er is ook een website en daar staan alle stukken op boot de klanten. Intern is er een
computerprogramma waarin iedereen (met de juiste autorisaties) kan kijken wat er over de
klant bekend is en welke collega wat gedaan heeft.

Rubrieken

Duidelijke onderwerpen

Samenstelling van verschillende systematieken.

scheiding tussen werkdocumenten en definitieve documenten

20O nodig datum of doel vermelden in titel van document
Schijff-map-submap-onderwerp-naam document

Sinds we Proza gebruiken, alleen een onderwerpnaam, omdat het sytfeem Proza het versie
beheer doet. In andere gevallen gebruik ik naast het onderwerp een datum en evt een # om
aan te geven van wie de laatste bewerking is cq welke versie het betreft. Vergelikbare
documenten krijgen een vegelijkbare naam/systematiek.

Daarnaast - in reactie op de voorgaande vraag - als iedereen een systematiek bij naamgeving
van documenten hanteert wil dat niet zeggen dat iedereen dezelfde systematiek hanteert en
het wil ook niet zeggen dat iemands eigen systematiek helder is voor collega's!
sjabloonnaam met datum en dienst

soort document (nota, brief, besluit etc)_ onderwerp _ datum

Soort document en onderwerp/afzender

Soort informatie in combinatie met naam ontvanger/verzender

soort nummer zaak en naam

soortdocument -kernwoorden inhoud - datum

Sowieso dossiers per onderwerp of opdracht; daarnaast in de naamgeving van een document
de datum, soort document (nota, memo), status/versie en een trefwoord

start met datum (bv 221019) en dan korte fitel

Steekwoorden over kern inhoud + versiebeheer

Sterk afhankelijk van het soort document. Meestal een code voor documentsoort en korte
zinvolle naam

stframien hanteren met afkortingen waarbij in mijn werk relevant welke partij, welke dienst en
welke afdeling het aan gaat.

SWF voor informele zaken (foto's/gebruikersinstructies/PR-materiaal etc)..mbv mappenstructuur
en versiebeheer

G-schijf besloten groep voor opslag

Digidoc formele zaken (offertes/inkoop/tekenstukken/verslagen)...instucties Enigma | Goed
bewaard Coach

Systeem / jaar / maand / dag

te lang

terugkomende documenten krijgen een volgnummer

Thema - Onderwerp - Specificatie - vesienummer of datum

thema/datum/auteur

Thema/Dossier/inhoud/datum

Titel dekt de lading

Titel en datum

Trefwoorden

Trefwoorden aan het begin, jaartallen, volgnummers, aanfduidingen

Uit de bestandsnaam moet duidelijk blijken wat het betreft. Ook of het een definitieve versie is.
unieke nummering en eenduidge naam van document in diverse systemen

Uniforme namen, gebruik van datum

vaak met datum en naam document. Naam document is vaak onderwerp of betrokkene(n)
Vaak met versie en of datum in de titel

Vaak zit de datum in de bestandsnaam, net als mijn initialen, en verder een titel die kort en
bondig de inhoud aanduidt. Soms ook een versienummer.

Vantevoren afgesproken met de collegae

vaste mappen in postregistratiesysteem, onderverdeeld naar gebeurtenis

Vaste naam met datum in cijfers aan bestand. Gestructureerde mappen.
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Vaste notificatie van de datum (chronologische toepassing) en unieke projectvermelding
Vermelding datum, onderwerp en versie

Vermelding van juiste onderwerp.

vermelding van post / categorie / onderwerp

versiebeheer

versiebeheer en zo veel mogelik het onderwerp bevattend

versienummer aan het eind.

verwijziging naar het begrotingstuk of het onderwerp waar het over gaat.

Verwijzing naar soort info, organisatie (klant/opdrachtgever) en een datum

verwijzing naar wetgeving

Via instructie versiebeheer en naamgeving

volgeende versie een nieuwe datum of nummer

Volgens een duidelijk onderscheid in onze processen is alles terug te vinden...

Volgens een systeem, waarin aangegeven wordt wel proces het betreft volgens een
standaardmanier onder gegevens die gekenmerkt worden door een identificatienummer

; burgerservivenummer

Volgnummer document, vindplaats document en logische benaming (onderwerp waarop
betrekking). Gelijktijdig bij gebrek aan een DMS in organisatie, hiervoor ook eigen index
gemaakt om zoeken over jaren heen te vergemakkelijken.

volgnummer met titel en indien door mij in bewerking zet ik mijn voornaam achter de originele
titel

Volgnummer, onderwerp, type

Volgnummers met datum en onderwerp

Volgorde project nummers.

volledige datum met omschrijviong en versienummer in speciaal voor dat onderwerp
aangemaakte mappen op de centrale schijf

Volledige naam onderwerp, datum en versie

Voor de naam gebruik ik sleutelwoorden uit het document. En als de datum van belang is, de
datum in het formaat yyyymmdd en in eerste positie zodat van een datum voorziene
documenten op datum bij elkaar sorteren.

Voor een groot deel van de informatie die moet worden opgelsagen is vastgelegd welke
elementen genoemd moeten worden in de ftitel (bijvoorbeeld een werknemersID en een
zaaknummer)

Vooraf bepaalde systematiek

Vormaanduiding (brief/nota/memo), geadresseerde (tenzij dit ook uit metadata blijkt),
onderwerp (handeling en subject/object). Voorbeeld: Brief aan Albert Hein over het bestellen
van boodschappen

wat voor mij helder is

We gebruiken een systeem dat de opslag regelt

We hebben daar afspraken over , zoals een mappenstructuur maar ook inhoudelijk

we heeben een systematiek afgesproken

wegzetten in de juiste mappengroep.

Wij gebruiken SharePoint met metadata

wij hebben werkprocessen (CRM) dus ik gebruik het nummer van het werkproces, waar het stuk
over gaat (bijvoorbeeld: nadere informatie van zorgaanbieder) en de naam van de
betrokkene.

Wij werken in een vast systeem waar we in rapporteren. Dat is voor alle collegae hetzelfde.
Wij werken met een documentatiesysteem die is afgesloten voor een ieder die niet werkzaam is
in het desbetreffende onderzoek. De documenten krijgen documentnamen die via een index
terug te vinden zijn.

Wij werken met een politiestaten waarin onze documenten een vastgestelde code krijgen

Wij werken met een verplicht "nummering/coderingssysteem" in een vaste dossier dmgeving"
Wisselt per type document en benodigde archivering. Hebben we het over iets dat binnen ons
(zeer kleine) team moet worden opgeslagen of waar de hele organisatie bij moet kunnen? In
dat laatste hanteren we binnen de organisatie dezelfde structuur. Stel je wilt bij alles stukken
van een bepaald overleg, wordt dit allemaal op dezelfde wijze opgeslagen. Type overleg,
jaartal, datum betreffende sessie.

YYMMDD (jaar, maand, dag) - onderwerp

YyMmDd Onderwerp.doc

YYMMDD-onderwerp-versienr-initialen van auteur

yyyy/mm/dd onderwerp versie

YYYY-MM-DD projectnaam soort-document onderwerp versie x.xx

zaaknaam, datum , versie en initialen om aan te geven wie eraan gewerkt heeft
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Zaaknaam/ zaaknummers. Type zaken Type onderwerp

zaaknummer, omschrijving (eventueel datum)

bij opslaan mail: datum, onderwerp, initialen mailer

Zaaknummer, plaatsnaam, straat, objectnaam, soort document, datum

zaaknummer, postnummer, datum, project, de 5 w's (waar, wanneer etc)

zaaksgewijs

zelfde bestandsnaam met nummering

Zoals afgesproken in de procedures

Zoals infern bepaald bijv. 220923 (staat voor jaar-maand-dag daarna de documentnaam. De
opdlagdatum is overigens ook al te zien in de map en weet niet waarom hiervoor is gekozen
ondanks het dubbel is lijkt mij.

U bent het (zeer) oneens met de stelling ‘Mijn leidinggevende geeft het goed voorbeeld bij het
bewaren van overheidsinformatie’. Kunt v uw antwoord toelichten? Waarom vindt u dat uw
leidinggevende niet goede voorbeeld geeft bij het bewaren van overheidsinformatie? (vraag 7)

In werkinstructies, handleidingen etc wordt zeer beperkt aandacht aan dit onderdeel
gegeven.

2. Signalen dat iets niet zoals afgesproken opgeslagen wordt, worden genegeerd; er vind dus
ook geen herstel plaats

3. Management/beleidsbeslissingen worden niet vastgelegd (op wat voor manier dan ook)
maar mondeling besproken en verder naar de werkvloer vertaald. (bijvoorbeeld versneld
afdoen om werkvoorraden te verkleinen, doorstroom van handmatige gevalsbehandeling te
bespoedigen)

4. beslisinformatie, maand/jaar/kwartaal/VMR worden niet gedeeld via open (internet) kanalen
5. informatie is onleesbaar door het zeer veelvuldig gebruik van afkortingen (daarmee sluit je
nieuwe medewerkers, die we zo hard nodig hebben, onnodig uit. dat maakt t werken niet
leuker en mensen gaan soms snel weer weg in deze overhitte arbeidsmarkt)

Alles wordt in de e-mail box opgeslagen

Als we het er 1xin de afgelopen 2,5 jaar dat ik hier werk over gehad hebben is het veel
Besluiten worden niet vastgelegd, informatie wordt niet gedeeld met mensen die plenair niet
aanwezig konden zijn, er worden geen verslagen gemaakt

Bij de organisatie waar ik werk zijn geen leidinggevenden, daar heeft men namelijk gekozen
voor de waanzin van zelfsturing. Er loopt een aantal mangers rond maar die hebben geen idee
wat voor werk wij doen.

Bijvoorbeeld verslagen van besprekingen zijn niet of nauwelijks ferug te vinden

Binnen Rijkswaterstaat wordt gebruik gemaakt van SAP. Voor de juiste vastlegging van
informatie in dit systeem alsmede ondersteuning en opleiding van gebruikers was er de functie
van Ondersteuner. Deze zijn 'wegbezuinigd' waardoor juiste en eenduidge vastlegging niet
meer geborgd is. Leidinggevenden geven aan persoonlijk niet met SAP te willen werken
vanwege de gebruiksonvriendelijkheid terwijl dit wel van belang is.

Daar is mijn leidinggevende of zelfs directie totaal niet mee bezig. Informatiehuishouding is het
sluitstuk van de organisatie. Wordt niet gemonitord of interne confrole op gehouden

Die is niet op de hoogte van de regelgeving

Die rommelt maar wat aan.

Dit onderwerp heeft bij hem een zeer lage prioriteit. Verder is hij zelf altijd alles kwijt en moet ik
vaak een stuk weer verzenden als we het gesprek daarover aangaan.

Dit onderwerp is nog nooit besproken.

Een waarnemend 'hoofd' die parttime voor je zorgt kan ik geen leidinggevende noemen.

er is geen duidelike werkwijze. documenten van leidingsgevende zijn niet eenvoudig terug te
vinden

Er werden geen notfulen gemaakt van de wekeliikse management meetings. Na meermaals dit
te hebben aangekaart, worden deze nu eindelijk gemaakt. Deze zijn nu ook toegankelijk voor
de teamleden.

Er wordf geen aandacht aangegeven en bewaren en naamgeving zijn ad hoc

Er wordt geen duidelijke archiefstructuur gebruikt. Documenten zijn alleen op bestandsnaam
terug fe vinden.

Er wordf geen of te weinig aandacht aan besteed

Er wordt geen systematiek afgesproken. ledereen handelt naar eigen inzicht.

Er wordt vanuit mijn leidinggevende geen initiatief genomen om actief het opslaan te
bespreken of om afspraken binnen het team te maken over hoe wat en waar welke informatie

op te slaan.
O



Er zijn diverse systemen waarbinnen informatie wordt opgeslagen. Soms hebben we onterecht
geen weet van waar het staat of geen toegang.

Er zijn ooit afspraken gemaakt over het opslaan, waar nu niemand zich meer aan houdt
Gebeurt niet,

Geen naming convention, geen duidelijke locatie

Geeft Uberhaupt geen voorbeeld. Er is ook geen structuur o.i.d. voor documenten, iedereen
slaat informatie zelf op in de persoonlike omgeving

Geen afspraken maken over dit onderwerp. Geen gemeenschappleijk beeld over wat wel/niet
beaard moet worden

Geen enkel voorbeeld ooit gezien

Geen idee hoe hij opslaat en hij deelf niet een methode met ons

geen idee hoe mijn manager dit doet....

Geen idee waar de informatie is terug te vinden

Geen idee wat mijn leidinggevende met overheidsinformatie doet.

Geenrichtlijnen en in sharepoint moet ik ook zoeken.

goed

Het betreft de allerhoogste hierarchie bij buitenlandse zaken DG-niveau, waarbij tot het niveau
besluitvorming alles gedocumenteerd en vastgelegd is, maar de bontkraag rond de minister
zich daar niet aan houdt. Deze cultuur met onderonsjes waardoor de finale besluitvorming erg
ondoorzichtig wordt is tot recent gangbaar en ingebed in de BZ-cultuur.

Het is de vraag of deze informatie voor iedereen toegankelijk moet zijn en we zijn bezig om een
andere manier van opslaan in te voeren waarbij er labels aan de documenten gehangen
moeten worden.

Het onderwerp wordt nooit geagendeerd.

Hij begint er niet over en geeft geen actie tot goede faciliteiten zoals een handig goed digitaal
archief

hij benoemt het nooit. wat slaat hij op? laat het niet zien. ik weet niet hoe hij wil dat wij iets
opslaan. hij geeft geen kaders/richtlijinen mee.

daranaast: onze organisatie heeft geen geschikt systeem om documenten op te slaan. hetis
een ratjetoe van individuele acties en directories.

hij besteedt nauwelijks aandacht in de groep aan dit onderwerp, dus kan daarmee ook geen
voorbeeldgedrag vitdragen

hij gebruikt de shared drive niet

Hij geeft geen context bij hoe hij e.e.a. Aanpakt. Dus ook niet of het een goed of slecht
voorbeeld is.

hij geeft geen voorbeeld en ik heb geen idee wat hij doet met informatie.

Hij heeft het er niet over

Hij is zo rommelig met documenten, en weet zelf vaak ook niets over richtlijnen of waar je die
zou moeten kunnen vinden

Hij zit er niet 'bovenop'. Komt niet regelmatig voorbij in een gezamenlijk overleg. Controleerd
niemand.

ik denk niet dat hij de noodzaak begrijpt van een Good Document Managementsystematiek.
Ik geloof niet dat er bij ons iemand iets uniform opslaat

Ik heb geen idee hoe mijn leidinggevende informatie opslaat

Ik heb geen idee waar en hoe hij zijn informatie bewaard.

Ik heb geen idee waar mijn leidinggevende zijn documenten bewaart, hoe hij ze rubriceert en
hoe ik daarbij informatie kan vinden die ik nodig heb. Ik zal mijn leidinggevende dus alfijd
moeten vragen of deze informatie voor mij heeft, meestal via secretaresse.

Ik heb geen idee wat mijn leidinggevende doet met overheidsinformatie. Het gaat niet alleen
om bewaren maar ook het terugvinden van.

Ik heb geen idee welke overheidsinformatie door mijn leidinggevende wordt bewaard.

ik heb hem er nooit over gehoord, dus heb geen idee wat hij doet, of waar hijiets bewaart.

Ik heb mijn leidinggevende hierover nooit gehoord en ook nooit iefs van gezien.

Ik heb mijn leidinggevende nog nooit horen praten over hoe en welke overheidsinformatie
bewaard moet worden. Daarbij weet ik dus ook niet hoe mijn leidinggevende zelf de stukken
opslaat.

Ik heb wel eens vernomen dat mijn leidinggevende belangrijke informatie deelde met derden.
Welke niet behoefte beschikken over deze info.

Ik merk er niefs van.

Ik merk nogal eens dat vertrouwellike informatie die ik met haar bespreek, later bij bijvoorbeeld
andere managers bekend is

Ik val vooral over het woord 'goed'. In mijn organisatie is her gebruikelik om informatie op te
slaan aan de hand van organisatie-onderdelen; dat heeft tot gevolg dat stukken hoogstens
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vindbaar zijn ferug in de tijd tot de vorige reorganisatie. Bovendien wordt het
organisatieonderdeel waartoe ik behoor niet geacht zelfstandig stukken te maken. Maar die
veronderstelling is niet juist.
Ik weet niet wat hij met informatie doet
Ik zie daar niks fraceerbaars van. Ook niet op de afdelingsschijf of andere plekken.
Ik zie niet goed waar mijn leidinggevende aan werkt. Heeft ook fe maken met de aard van het
werk. Voor het cluster geldt dat een heel aantal collega's met vertrouwelijke info werken. Het is
dus logisch dat ik niet voor al het werk weet waar het opgeslagen wordt.
Informatie van het management is niet of nauwelijks terug fe vinden
Informatie management is in zijn algemeenheid slecht ingeregeld. Mijn leidinggevende is geen
vitzondering op het systeem.
is nooit onderwerp van gesprek. geen enkele stimulans om erover na te denken
Kan zelf nooit informatie terugvinden
Leidinggevende archiveert niet en regelt ook niet dat anderen dat doen.
Leidinggevende gebruikt overheidsmaatregelen privé
Leidinggevende geeft aan dat beleid moet worden uitgevoerd, maar stuurt hier verder niet op,
heeft geen voortgangsgesprekken hierover en wordt (net zoals ikzelf) min of meer geleefd door
de waan van de dag, waardoor er minder oog (onferecht) is voor een goede invulling van de
IHH. Dit naast het ontbreken van een DMS, maakt het haast ondoenlijk om e.e.a. conform
selectielijsten te 'archiveren' om zo ook 'verwerkingstermijn' te kunnen borgen.
Leidinggevende is minder digivaardig.
Leidinggevenden hebben vaak weinig tot geen kennis van de systemen en het primair proces.
Vaak zijn het externen, met meer een coachende taak, met daardoor weinig kennis van de
werkzaamheden op de werkvloer.
Luiheid die bij het hele management optreedt dus ook bij alle lagen daaronder
Mijn leidinggevende (een directeur) wil het digitale systeem dat wij binnen de organisatie
hebben, niet gebruiken, dus wil alle stukken via de mail ontvangen. Dat vind ik niet echt het
goede voorbeeld.
Mijn leidinggevende doet niet met dit onderwerp
Mijn leidinggevende heeft het onderwerp '"bewaren van overheidsinformatie' nog nooit
genoemd.
Mijn leidinggevende is de directeur (ik ben zelf ook leidinggevende van het team dat
daaronder zit). Directeuren zijn meer aan het praten dan aan het schrijven. Dus in die zin hoeft
ze niet heel veel informatie op te slaan. Maar waar ze niet het goede voorbeeld geeft is dat
veel via mail en vooral whatsapp wordt afgestemd en niet in documenten die in Proza (DMS)
staan. Dus in die zin houdt ze in stand dat we buiten het systeem om met elkaar aan stukken
werken. Ze is vooral goed bereikbaar via whatsapp. En eigenlijk moeten we dingen niet met
elkaar via whatapp afstemmen want die zijn niet zo makkelik te bewaren. Meeste van onze
communicatie via whatsapp hoeft niet fe worden bewaard maar af en toe geeft ze wel
akkoord op dingen via whatsapp en ik neem zelf dan ook niet de moeite om dat ergens op te
slaan. Weet eerlijk gezegd ook niet goed hoe ik de whatsapps moet opslaan in DMS (foto
Mijn leidinggevende slaat ook niet consequent documenten (of mails uit de gezamenlike
postbus) op de juiste plek op. in een aantal gevallen kan ik originele documenten niet
terugvinden op de plek waar ze moeten staan.
mijn leidinggevenden gebruiken mapnamen met de naam van een teamleider erin. Dif vind ik
onlogisch.
Mijn leidinggevenden slaan hun werk netjes niet netjes op in gedeelde mappen en/of
Marjolein. En stimuleren het ook niet actief binnen de directie dan wel sturen erop. Mailbox is
voorname archiefbron.
Mijn leidinggevenden slaat geen informatie actief op in het DMS, noch stuurt hij bij andere
hierop.
Mijn SG, DG, HID, vakdirecteuren en afdelingshoofden heblben de beschikking over een
Management Ondersteuner. De rest, ongeveer 75% van het personeelsbestand, zoekt het
maar uit. De ene helft doet het met dramatische pakketten als S.A.P., Hummingbird, P-schijven,
etc.etc. De andere helft gebruikt nog het centraal archief of Document Management
Systemen. Omdat de leiding zelf geen "probleem" heeft met archieveren van
overheidsinformatie komt e.e.a. nooit ter sprake.
Nakoming van de archiefwet kan niet bij gebrek aan een ingericht proces en afwezigheid van
procesondersteuning (archiefsysteem ontbreekt)
Instructies zijn er wel maar geven geen sluitende werkwijze waardoor informatie verdwijnt,
zoekraakt of onbruikbaar is
niet

o 25/ 54



e Niet alles wat gedeeld zou moeten worden, wordt gedeeld. Er wordt in een aantal gevallen
geen gebruik gemaakt voor de middelen die er zijn om te delen. Er worden alternatieve
middelen ingezet. Overigens is het heel onduidelijk wat nu te gebruiken middelen zijn. Alles
loopt door elkaar. Microsoft mappen, samenwerkruimte, MS-teams, Confluence......

¢ Niet bewust tegenwerken maar urgentie wordt totaal niet benoemd. Ook zijn/haar

(archief)stukken zijn niet ferug te vinden

Nimmer besproken

Nog nooit gezien hoe hij iets opslaat.

Omdat hier geen sturing op gegeven wordt, we doen maar wat

Omdat ik niet zie of hoor hoe mijn leidinggevende het doet

Omdat ik zijn stukken nergens kan vinden op de schijf waar iedereen bij kan.

Simpel omdat het ot op heden nooit ter sprake is gekomen wat wel en wat niet bewaard

moet worden en op welke wijze.

Te weinig instructies, te weinig eenheid.

e Vaak zijn documenten onvindbaar voor de medewerkers. Ook al zijn deze nodig voor het
dagelijks werk

¢ Vak onbekwaamheid.

e voor mijrelevante stukken worden niet in share gezet maar gemaild - geen idee waar ze dan
opgeslagen zijn of worden. verder heb ik daarmee geen zicht op het "uitkomen" van nieuwere
versies

e Voor zover ik weet, wordt er in ons team hier nooit over gesproken. Onze team-share was ot
voor korf een zootje. Nu is het hooguit qua mappenstructuur verbeterd, maar daarmee zijn we
er nog niet.

e We praten er nooit over. Is ook nooit besproken in een feamoverleg hoe en waarom
overheidsinformatie moet worden bewaard.

e  Wijdoen nauwelijks iets met overheidsinformatie dus spreken we er niet over. Andere informatie
die intern wel belangrijk is doet ieder op haar of zijn eigen manier

¢ Wijhebben geen leidinggevende in onze zelfsturende organisatie.

e Wijvallen als onderdeel van de riksoverheid een beetje buiten de reguliere sporen en zitten nu
pas in een traject om ook aan de regels te voldoen; dus op dit moment voldoen we niet en dus
ook de leidinggevende niet.

e Wordt op onze afdeling niet over gesproken. Alleen al met zijn allen hierover goede afspraken
maken, zou helpen bij het goed opslaan van info. leidinggevende heeft hier in mijn optiek een
voortrekkersrol in.

e Zegternooitiets over, gebruikt geen toegankelijke mappen of samenwerkingsruimtes

e Zie er helemaal niets van.

Doen is voor voorbeeld niet genoeg, je moet het ook zien

e Zie ik weinig van

e Zijneemt de secretaris vaak niet mee in mails. Deze leidinggevende heeft nog nooit iefs
gearchiveerd in de SharePoint omgeving. Als je vraagt om stukken of verslagen van
vertrouwelijke overleggen dan krijg ik ze niet omdat het vertrouwelijk is!!

Wat verwacht v van een leidinggevende als het gaat om dit onderwerp? (vraag 8)

e (Laten) maken van een structuur plus er (nu en dan) op toezien dat ook volgens die afspraken
wordt gewerkt.

e 1) organiseren van onderling overle om een structuur (database) op te zetten met
gedetailleerde richtlijnen
2) principes voor het geval de gedetailleerde richtlijnen het onderhavige geval niet dekken
3) regelmatige updates (overleg) over veranderingen

e sturen op duidelijker richtlijnen --> opdracht geven werkprocessen, handleidingen,
werkinstructies up-to-date te maken zonder overbodige afkortingen (uitschrijven doet geen
zeer)
2. aanspreekcultuur bevorderen in plaats van smoren --> bespreekbaar maken, vatbaar zijn
voor feedback, stimuleren/aandacht geven aan verbeterpunten en open gesprekken
3. vastlegging en periodieke deling van managementbesluiten, periodieke bespreking in
werkoverleggen

e Actief de medewerker motiveren om zaken goed op te slaan op de juiste plek en ook
proberen van al die verschilende systemen af te komen. Meer dan 900 applicaties

e Afspraken maken over de indeling van netwerkschijven, naamgeving van documenten,
versiebeheer efc.

e Alles doen wat in het vorige punt niet wordt gedaan.

e Bespreekbaar maken met de medewerkers.
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Bewustwording creeren

Bewustzijn van het belang en dit ook vitstralen.

Bij ons is het antwoord op die vraag afhankelijk van bij welk organisatie-onderdeel die
leidinggevende behoort.

daadkracht

Dat de bestanden waar deze aan werkt in ieder geval projectmatig of op onderwerp of op
netwerkbasis fe vinden is voor de medewerkers. Als iets verfrouweliik is kan dan afgeschermd
worden, doch dat gaat dan om een klein en specifiek deel van de verantwoordelijkheden.
Dat deze het actief uitdraagt.

Probleem echter is dat wat er bedacht is voor onze organisatie ik geen logische manier vind en
dat vind ik lastig. Documenttitels moeten met de datum beginnen. Op die manier kun je nooit
goed zien waar het document over gaat en komen allerlei documenten met verschillende
inhoud door elkaar te staan. Wie ooit bedacht heeft waarom documenttitels met een datum
moeten beginnen ...

Dat deze het goede voorbeeld geeft , doorvraagt als collega's het DMS niet gebruiken
(waarom niet, wat heb je nodig op het wel te doen (uitleg, mappen, sturing etc.).

Dat deze regelmatig controleert of iedereen zich aan de afspraken houdt

Dat die weetehoe het moet en dat vitdraagt.

Dat dit onderwerp in het afdelingsoverleg besproken wordt, dat er afspraken gemaakt worden,
dat er een beheerder aangesteld wordt, dat dit onderwerp maandeliks op de
afdelingsagenda terugkeert waarbij stand van zaken door de beheerder aangehaald wordt.
Dat er een beleid is wat waar hoe bewaard moet worden, dat dit gecommuniceerd wordt en
erop toegezien wordt dat dit nageleefd wordt. Dat hoeft een leidinggevende niet per se zelf te
doen, maar dan moet er wel iemand anders voor verantwoordeliik gemaakt worden.

dat er een goede werkwijze en systeem van opslaan van stukken is en dat er wordt gestuurd
dat iedereen zich daaraan houdt. nu heeft iedereen eigen werkwijze

Dat er gestuurd wordt op een standaard

Dat erregelgeving wordt gegeen hoe men ietfs vindbaar kan opslaan.

Dat het Bestuur een beslissing neemt om éénduidig het medium/softwarepakket voor te
schrijven

Dat hij de procedures en processen gebruiken die we hier voor gemaakt hebben

Dat hij duidelijk instructies geeft welke informatie bewaard moet worden, waar het bewaard
moet worden, hoe het bewaard moet worden en er voor zorgt dat er een systeem/applicatie is
waar opgeslagen informatie gemakkelijk is terug te vinden.

Dat hij een duidelijke informatiestructuur neerzet of laat neerzetten.

Dat hij het goede voorbeeld geeft.

Dat hij wel de norm deelt.

dat hij zaken wel goed en consequent opslaat.

Dat hij zorgt dat we weten waar we wat moeten opslaan

Dat hij/zij het goede voorbeeld geeft en regelmatig aandacht vraagt voor dit onderwerp.

dat hij/zij het maken van afspraken initieert en af en toe daar ook aan herinnert.

Dat in ieder geval - minimaal dus - verslagen op een makkelijke manier zijn te vinden. Maar ook
duidelijke afspraken wanneer waar wat opgeslagen moet worden en wie verantwoordelijk is
voor bijvoorbeeld bewaartermijnen

dat ze handvatten geeft: hoe en waarom is bewaren zo belangrijk en het afspreken van het
geven van een unieke en herkenbare bestandsnaam

Duidelijk informatie en standaarden.

Duidelijke informatie wat wel/niet bewaard moet worden en op welke wijze we dit doen. Voor
de goede orde : bij ons bedrijfsonderdeel zijn weing tot geen stukken aanezeig die te maken
hebben met burgers/bedrijven

Duidelijkheid en duidelijke structuur

duidelijkheid en goede voorbeeld en uitleg!

Duidelijkheid en fransparantie

Duidelijkheid geven welke informatie er wel en niet moet worden bewaard door ons feam en
waar en hoe deze op te slaan. Vervolgens dit ook actief monitoren en bespreken.
Duidelijkheid in hoe er met overheidsinformatie omgegaan wordt als het gaat om het gebruik
en al dan niet archiveren. Consequent dit onderwerp onder het voetlicht brengen, en dan niet
enkel door leidinggevende x, maar ook door leidinggevendeny, z, etc. etc. Dus handelen
vanuit de richtlijinen zoals opgenomen in de organisatie.

Duidelijkheid, openheid.

Een actieve en positieve houding ten opzichte van dit essentiele onderdeel van de functie en

organisatie.
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Het communiseren van het belang en de escalatie naar hoger management bij verwaarlosing
van dit onderwerp zodat er oplossingen worden gecreeerd.

Een duidelifke lijn over welke informatie waar opgeslagen moet worden. En dat het daar ook te
vinden is voor degenen die vanuit hun werk foegang moeten hebben.

Een leidinggevende moet hierop sturen en het goede voorbeeld geven.

een voorbeeld

Enige vorm van inleving zou fijn zijn

Gesprekken

Gestructureerd werken

goed

Goede voorbeeld geven en sturing

Handreiking

Heldere afspraken hierover maken, zodat het wel gebeurt, ook al heeft de leidinggevende er
zelf geen tijd voor.

Het goede voor eeld

Het goede voorbeeld en actieve monitoring op de naleving. Ook zelfontwikkeling bij een
geconstateerd gebrek van kennis.

het goede voorbeeld en duidelikheid vooraf

Het goede voorbeeld en vraagbaak

Het goede voorbeeld geven en dit agenderen binnen het team.

Het is een onderwerp dat regelmatig in afdelingsoverleg, teambijeenkomsten en andere
manieren van communicatie ferug zou moeten komen.

Informatie delen met medewerkers.

instructie, controle, handhaving, goed voorbeeld.

Integere besluitvorming. De vastlegging dient niet louter ter controle voor het parlement, maar
zou onderdeel moeten zijn van de nieuwe bestuurscultuur. Ipv wordt identiteitspolitiek
bedreven door achter een hype van feministisch buitenlands beleid aan te hollen, zonder dat
het gross van de medewerkers enige inspraak had of weet waar het over gaat.

kaders aangeven: wat bewaren, hoe , waar, regels voor opslaan, opschonen,
documentbenaming, versiebeheer, wie is waarvoor verantwoordelik, efc.

Kaders en richtlijnen vanuit een visie

Kennis!

Leidingegevende moeten het voor de medewerkers een informatiesysteem inrichten

Maak dit een terugkerend onderwerp en geeft voorbeelden van hoe het zou moeten

Naast het zich houden aan de beleidsuitgangspunten (geldt overigens ook voor mijzelf) en het
goede voorbeeld geven, het in gesprek gaan met medewerkers en bewust ruimte in ieders
agenda claimen om invulling te geven. Het wordt nu teveel gezien als 'exira’, terwijl het feitelijk
vitvoering van zijn en mijn reguliere werkzaamheden betreft.

Niets

Niets

Niets, maar dat is niet ok

niks

Ons helpen het correct te doen; ook met ondersteuning en opleiding. Vaker dan nu gebeurt
Orgniseren van workshops of instructies

Regelmatig dit onderwerp bespreken en knelpunten die worden ervaren op de werkvloer
serieus nemen.

Richting geven wat je zou verwachten.

richtlijnen

doen

laten zien

Scholing. Bij binnenkomst igj. Wat zijn de afspraken. Plus controle hierop en opfriscursussen
stellen van kaders en uitleg hoe wij het op de afdeling aanpakken

stiulerende en uitleggende houding

sturing en stimuleren

Sturing op bewustwording. Gemeenschappelijk belang van maken. En bijdragen aan VWM
breed toepassen van dezelfde systematiek. Daarnaast verwacht ik een systeem wat hierbij
ondersteunend is. Dus niet een afdelingsschijf, maar een document systeem.

Uiteleg en duidelijke voorbeelden hoe te handelen.

Uitleg over de afspraken die er zijn en verwijzing naar verantwoordelijke personen hiervoor
binnen de organisatie

Uitspreken wat verwacht wordt en waarom

Urgentie benoemen en goede voorbeeld geven

Vertrouwelikheid is vertrouwelijkheid: geef het goede voorbeeld!
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visie stiuring en beschikbaarstelling capaciteit (mens en middelen)

Vooral duidelijkheid over wat moet.

Vooral het actief sturen/aanmoedigen/benoemen van het belang van duurzaam digitale
informatiehuishouding.

Voorbeeld

Voorbeeld geven, maar ook open zijn dat bepaalde info niet mag worden gedeeld en hier
eventuele sancties op staat.

voorbeeld of een managemnt ondersteuner die het voor hem doet

Voorbeeldfunctie en professionaliteit!!!

voorbeeldfunctie maar ook zorgen dat de ik over de juiste middelen beschik en dat is niet het
geval

Voorbeeldgedrag

voorbeeldgedrag, heldere, logische, praktische dataopslagconventie en feedback
voortrekkersrol in ter sprake brengen, afspraken maken etc. En deze ook bewaken.

Wat meer overleg en controle.

Weinig verwachtingen

Weinig, hij doet zelf ook maar wat. Daar op gewezen lacht hij het weg. Het ligt altijd aan
anderen ...

Weten wat minimaal bewaard moet worden. Besluiten, achtergronden daarbij etcetera.

Ze moet goede voorbeeld geven; het onderwerp bespreekbaar maken en collega's die het
niet goed doen daarop aanspreken (dan wel de hoofden vragen dat met hun medewerkers te
bespreken). Ze mag mij aanspreken op dat stukken van mijn afdeling niet vindbaar zijn
bijvoorbeeld. Of op dat we stukken niet openbaar maken die wel openbaar moeten zijn.

Zie mijn vorige antwoord

Ziin/haar medewerkers bewust maken van een effectief informatie en documentmanagement
systeem en daarop toeziet.

Wat bent v anders gaan doen? Anders, namelijk.... (vraag 14)

aandacht vragen in projecten voor een werkwijze, vragen hoe connect werkt. Helaas
beroerde zoekfunctie

archiveer mijn email beter, zodat deze makkelijker kan worden teruggevonden

Computer locken bij verlaten spreekkkamer

conceptversies, initi€le versies decentraal opslaan

De werkgever heeft anderhalf jaar geleden beloofd een ander archiefsysteem in te voeren, we
wachten nog steeds.

Er is een fundamenteel andere benadering nodig om informatie vindbaar en herbruikbaar te
maken. Gedrag en cultuur dient ingrijpend te veranderen. De overheid schiet extreem tekort
om het eigen werkproces te ondersteunen. Digitalisering g kan niet zonder cultuuromslag

het labelen van documenten is nu verplicht

Ik ben nieuw bij de Riksoverheid. Wij moeten dossieronderzoeken verrichten en vanaf dag 1
was het belang van het goed opslaan van informatie duidelik gemaakt

ik bestook bestuurders met het feit dat de Belastingdienst niet aan de Archiefwet voldoet

Ik classificeer mijn documenten en mails consequenter

ik dacht er al over na - het systeem voor centrale opslag is fe omslachtig en niet
gebruikersvriendelijk

Ik heb de inrichting van onze dossier in Digidoc moeten aanpassen. Het is niet foegestaan om
alleen op onderwerp over tijdvakken heen op te slaan. Dossiers moeten na bepaalde
tijdvakken afgesloten worden. Ook als het onderwerp nog steeds acuteel is.

ik maak in teamoverleg af en toe een opmerking over dat we stukken in DMS moeten zetten. Ik
geef ronduit toe dat ik het zelf niet altijd goed doe maar dat dit wel de norm in het team moet
zijn dus dat ze mij ook mogen aanspreken als ik het niet goed doe.

Ik sla mijn informatie nu vaker op op een voor een beperkt aantal mensen foegankelijke
netwerkschijf.

Ik sla vaker mails op

ik verwijder minder mails

Informatie in bewerking, bijv. in concept blijft binnen het team. Externen die belangrijk zijn voor
het eindproduct worden erbij betrokken. Gevoelige informatie (concurrentie, staat, persoonlijke
gegevens) blijft afgeschermd.

Mijn collega’s en ik besteden veel aandacht en tijd aan het aantonen dat Proza voor ons werk
ten enen male ongeschikt is.

mijn werk betreft inferne personeelszaken
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e Niet afwachten op nieuw systeem maar gebruik maken van wat er is, ook als het nieuwe
systeem er al 'bijna’ is.

niets

niets

Plan van aanpak gemaakt voor de werkwijze en de gezamenlijke schijf + opschoningsacties
Waarom slaan we het Gberhaupt op

Weinig. Omdat ik vaak op confrole moet heb ik niets aan centfraal opgeslagen informatie. Mijn
info moet direct voorhanden zijn en is dus een (automatisch gegenereerde) kopie van de
decentrale informatie die op het netwerk staat.

e whafts app /sms niet meer gebruiken

Kunt u aangeven waarom v uw werkwijze niet heeft aangepast? Anders, namelijk...(vraag 15)

e Anderen doen het ook niet, als ik het wel die wordt dat als lastig/ingewikkeld ervaren.

e Ben pas half jaar rijksambtenaar

Binnen mijn organisatie is er pas met de komst WOO urgentie gevoeld om aandacht te gaan

besteden aan de informatie huishouding. Nu pas in onfwikkeling in deze organisatie.

campagnes blijkbaar volkomen gemist

De campagnes hebben mij niet of nauwelijks bereikt

de rijksbrede initiatieven zijn te algemeen en gericht op MBO niveau

dit moet je met je feam afspreken, zeker als je samenwerkt aan opdrachten waarbij veel

documenten worden gemaakt. Dit gebeurt fe weinig.

e eris volkomen geen ondersteuning bij archiveren, allemaal wegbezuinigd (alleen nog een 1/2
MO per afdelingshoofd), en systeem verandert elke keer dat je er gebruik van moet/wilt
maken, nodigt niet uit, zeker niet gelet op het feit dat het er exira bijkomt

e geen prioriteit binnen de organisatie.

e Het opslaan van informatie in een centraal systeem isomslachtig en tijdrovend.

e Het wordt om de zoveel jaren alweer een nieuw opslagsysteem ingevoerd. Om zeker te zijn dat
ik niets verlies sla ik alles op op een externe schijf.

e |k ben bezig met lesgeven, niet boekhouden of documenteren! Het is nu meer administratie

e ik ben pas kort in dienst

e ik ben van mening dat alle documenten geversioneerd en centraal en auditeerbaar
opgeslagen moeten worden.

e |k bewaar op een manier zodat mijn collega's het ook kunnen vinden. Wat je nog meer zou
moeten, geen idee.

e ik denk nooit over mijn eigen mails en documenten als 'overheidsinformatie’

e |k heb geen aoffiniteit met archivering. Dat is een vak en vroeger hadden we daar vaste
krachten voor die daar goed in waren. Door de digitalisering zijn die weg en dat mis ik. In de
digitale wereld raakt veel meer kwijt in de brij van informatie en de onoverzichtelikheid van de
systemen.

e |k heb geen toegang tot een centraal archiefsysteem

e |k heb voor mijn werkzaamheden een cursus ITIL-InNformatiemanagement gevolgd en volg al
jaren de richtlijnen voor het opslaan van overheidsinformatie

e ik heb zelden informatie die in aanmerking komt om vast te leggen

e |k kan nooit de weg vinden in informatie die collega's op een gezamenlijke plek opslaan. Het
wordt alfijd een rommeltje want iedereen hanteert een eigen methode en logica. Weinig
collega’s lijken er gevoel voor te hebben. Omdat ik vrijwel nooit een eindversie maak van een
document, maar ik me niet zo druk over het goed opslaan van documenten.

e |k vermoed dat ik het 'best aardig' doe, maar vind dit soort campagnes doorgaans
onvoldoende praktisch qua toepassing in mijn specifieke werksituatie, te hoog-over
geformuleerd. Als dit echt zo belangrik is, dan is het effectiever als teamleiders dit bij herhaling
in de teamoverleggen UITGEBREID bespreken. En zelf het goede voorbeeld geven (nu voed ik
hierin doorgaans mijn teamleiders op...). Daarbij: het kost tijd, en die wordt niet ingecalculeerd
bij de taken die je toegewezen krijgt. Dit vergt echt een mentaliteitsverandering!

e ik wastoen nog niet bij Rijk werkzaam

¢ mijn (staf)functie staat zo ver af van burgers/samenleving dat ik zelden iets produceer waar de
buitenwereld belangstelling voor zou hebben.

e nooit persoonlijk benaderd of instructie gekregen.

e onduidelikheid over opslaan van informatie binnen onze organisatie. Dan helpen trainingen,
etc. ook niet, Probeer wel zelf zoveel mogelik en bewust met de informatie om te gaan t.a.v.
opslag van documenten

e sinds feb 2022 werkzaam bij overheid. Geen fraining oid aangeboden gekregen

30/ 54



Systemen zijn niet ingericht.

Veelal veel gegevens die specifiek zijn en bedrijfsvertrouwelijk. foegankelijk voor kleine groep.
Voor algemene stukken probeer ik dit fe delen met project die dit verwerkt.

Wat is Goed Bewaard?

We hebben een aantal werkende systemen, back-ups functioneren. Wat is het verschil tussen
bewaren en goed bewaren? Is er ook slecht bewaren? Overbodige subjectivering.

We hebben geen goed DMS en archiefsysteem.

Wij hebben geen DMS en werk conform afspraak binnen mijn afdeling.

Wordt niet voldoende gefaciliteerd

Zaken die ik opsla hebben geen directe relatie met het fiscale proces. Delen met directe

collega's is vaak voldoende, dit doen we via een netwerkschijf.

Kunt u hieronder toelichten waarom de rijksbrede communicatie vitingen v niet stimuleren om uw
werkwijze aan te passen? (vraag 16)

betuttelend, weinig praktisch en ondersteunen niet in uitvoering. is alleen sturen op gedrag, niet
op voorzien in software of andere tools om het makkelik te maken.

blijft niet hangen

Daar ik alle informatie conform de wet en regelgeving opsla en daar veranderd door de
betreffende communicatie niets aan

de riksbrede campagnes zijn fe algemeen en dom, ik voel mij niet aangesproken

dergelike overheidscommunicatie geeft mij weinig vernieuwende inzichten

Geen actieve herinnering aan

Het geeft geen prikkel om het nog beter te doen. Eris een grote diversiteit aan ambtenaren en
daarmee ook een grote diversiteit aan methodes om zaken op te slaan. Het grootste
probleem vind ik waar je iets opslaat. Wat voor mij een logische plek is is dat voor mijn collega
misschien helemaal niet. Het zoeken naar documenten van anderen zit bij mij vooral op dat
punt en niet dat de naam van het document niet helder is.

Het is €én van de véle 'communicatie-uitingen', het gaat verloren in de ruis als het alleen maar
op intranet/rijksportaal staat. Het maakt (op mij) veel meer indruk als bijvoorbeeld een
vertegenwoordiger een kwartier een presentatie geeft in ons maandelijkse directieoverleg.
Het sluit over het algemeen niet voldoende aan bij mijn eigen werk. Is teveel gericht op
beleidswerk en te weinig op inspectie. Daarom kan ik er weinig mee.

Ik heb het maar 1 keer voorbij zien komen, en ik weet even niet meer in welke vorm dat was.
Het zal wel wengens drukte zijn geweest dat ik daar geen aandacht aan heb besteed.

Wijze en frequentie van aanbieden speelt hierbij een rol.

Ik krijg namelijk geen afspraken of spelregels mee over wat voor informatie je op welke locatie
moet opslaan onder welke systematiek en naamgeving (binnen jouw organisatie). Daarnaast
staat er ook niet vermeld bij wie je terecht kan als je vragen hebt. De berichten bevatten veel
te weinig handelingsperspectief en informatie over wat je nu wel moet doen.

inferne mogelijkheden/processen en werkwijzen wijken (sterk) af van rijksbrede comm.

is te inactief, moet vanuit direcgtie (leidinggevenden en collega's, ie. onderdeel van de cultuur
van je directie maken)

Je moet gezien de WOB-liefhebberij van vandaag de dag goed oppassen wat je openbaar
opslaat, en welke conceptinformatie beter maar decentraal kan blijven. Totale openbaarheid
leidt tot starheid, omdat mensen elke uitspraak/tekst op een gouden schaaltje gaan wegen.
Dat komt een effectieve, slagvaardige overheid niet fen goede.

Mindervaliden toepassing binnen mijn werkveld, gelden ook andere regels, WPG en AVG

nee

nee

nee

Niet direct toepasbaar praktisch in ons dms

Niet specifiek genoeg

Omdat ik mij al jaren netjes aan alle vooschriften hou. Dus is aanpassen niet nodig.

Rijksbrede informatie wordt niet actief doorgestuurd in ons bedrijf. Daarnaast ben ik meer
geinteresseerd in hoe mijn bedrijf er zelf in staat en er over denkt.

Sluit niet aan bij onze org.

sluit niet altijd aan op de praktijk en systemen waarmee wordt gewerkt

Staan vermoedelik op infranet portalen die ik amper bezoek

Te algemeen en niet concreet

Te vaak en te veel 'moeten’ zonder rekening te houden met dat wat al moet.

teveel om informatieverstrekking en te weinig gelijk toepasbaar
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Tijdens corona toen iedereen verplicht thuiswerkte hadden ze op kantoor banners geplaatst.
Vervolgens had iedereen het daarover. Nauweliks een idee wat die campagne inhield. En we
moeten al zoveel en we worden al doodgegooid met regels en procedures. Ik ben dat murw.
Verschillende richtlijnen. ledere werpnemer of afdeling doet het op eigen manier

vind de communicatie kinderachtig en belerend, niet praktisch, en mis ondersteuning of een
systeem hoe te werken en op te slaan, alsof iedereen het wiel zelf moet uitvinden wat betreft
archiveren, dat nodigt niet uit

Voor zover ik uitingen voorbij heb zien komen spraken ze me geheel niet aan. Ik heb al
helemaal geen verband gelegd met dat het op mijn werk betrekking zou hebben.

Waren die ere

wij hebben binnen de organisatie (DICTU, ICT-dienst van EZK&LNV) diverse manieren van
opslaan van informatie (afdelingsschijven, intranet). Ik vind het belangrijker dat we zorgen dat
we deze manieren consistent gebruiken, dan dat we een overheidsbrede campagne hierin
betrekken.

Zoals in het vorige punt al aangegeven:

Ik denk dat ik het best aardig doe, maar vind de campagnes vaak niet praktisch genoeg, niet
toegespitst op mijn werkomgeving en mijn soort info waar ik mee te maken heb.

Vind er nu vooral veel bangmakerij in zitten: Oh let op! Gevaar! ook appjes en mails moet je
opslaan. Maar welke dan? ook elke mail die over afstemming van (team) vergaderstukken
gaat (wel/ niet agenderen, of wanneer te agenderen bijvoorbeeld)?2 Alle krakkemikkige
conceptversies met kromme zinnen en hiaten ering? Of gaat het vooral om de route die

beleidsnota's afleggen en de daarbij horende voorbereidende mailwisselingen?

Wat bent v anders gaan doen? Anders, namelijk...(vraag 18)

Ben een oude Nokia gaan gebruiken

ben me vooral meer bewust van het feit dat documenten opgevraagd kunnen worden en
eventuele aanpassingen zitten dan in kleine dingen en in wat meer nadenken over wat ik waar
en hoe opsla.

hier geldt hetzelfde als bij de vorige vraag: dus beter opletten dat collega’s bij mijn werk
kunnen, als leidinggevende het gesprek aangaan met feam

ik gooi het eerder weg

Ik leg meer vast, zoals schermafbeelding van de sms'jes die ik vanaf mijn zakelijke telefoon
verstuur wanneer deze betrekking hebben op een bel.plichtige.

ik leg vaktechnisch verbanden tussen regelgeving en de dagelijkse praktijk

ik let (nog) beter op versiebeheer en het vermelden van aanpassingen en op verzoek van wie
die zijn doorgevoerd

ik sat er meer vij stil welke gegevens wel en niet beschikbaar zijn in mijn gegevens

mijn bestanden worden nooit openbaar

minder verwijderen

Verouderde ICT maakt het niet altijd mogelijk.

zelfde als de vorige vraag, voegt voor mij nix toe

Kunt v uw antwoord toelichten? Waarom heeft de aandacht van de landelijke media en de politiek
geen invloed op uw werkwijze t.a.v. het bewaren van overheidsinformatie? (vraag 19)

Aandacht van de landelijke media en de politiek heeft er bij mij niet toegeleid de werkwijze te
wijzigen

Aanvullende druk uit de genoemde hoek draagt niet bij. Het probleem is niet het onbreken van
de wil om te verbeteren; het probleem is het niet beschikken over een praktisch bruikbare
werkwijze.

Al sinds 2006 probeer ik (en anderen) binnen mijn organisatie er achter te komen hoe, wat en
waar gewenst is. In 2018 hebben we zelfs een tool geevalueerd om onze interne documentatie
beter te kunnen beheren. Deze is echter in een pilot beland waarbij wie niet mee mochten
kiken/leren. Achteraf bleek na 3 jaar dat de hele pilot niet was uitgevoerd. We maken al jaren
ad-hoc afspraken waar zaken opgeslagen moeten worden. Onze documenten (beslissingen,
beschikkingen, vragen) die naar "buiten" gaan worden gestructureerd opgeslagen in een DMS
en wordt daar ook beheerd. Netjes zoals het hoort.

Alle informatie staat bij ons al centraal. In geversioneerde documentmanagementsystemen
(confluence en git)

alle relevante overheidsinformatie wordt al opgeslagen in digidoc en is daar te raadplegen.
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Alles in de media neem ik met een korrel zout, kik eerst naar jezelf en dan naar andere wijzen.
Maw zorg ervoor dat het klopt en alle opklopperij in de media en reacties daarop zie ik als een
van de zaken van het falen van onze overheid.

Als er beleid is/komt moet men de ambtenaren instrueren, trainen en informeren. Landelijke
media kunnen toch niet de reden zijn dat ik anders moet gaan werken!

Als insider weet ik dat de toeslagenaffaire NIETS met opslaan en bewaren van
overheidsinformatie te maken heeft. We hebben simpelweg niet de tools om het goed te
doen. Systemen zijn zwaar verouderd, sluiten niet op elkaar aan. Er moeten letterlik miljoenen
werkuren verloren gaan met deze automatisering. De politiek is niet bereid om hier in te
investeren. Eigen behoud staat immers voorop. Stuur een bewindspersoon weg en men denkt
dat hetis opgelost. Het is echter al 20 jaar een structureel probleem. In de jaren '90 liep alles op
rolletjes en dat is met een noodgang achteruit gegaan

Als je het zelf al goed doet is het vervelend als anderen dat niet doen maar dan hoef ik mijn
werkwijze foch niet aan te passen?

ALs mij om informatie wordt gevraagd kan ik alles vinden. En als andere normaal zoeken
zouden ze het ook moeten kunnen vinden.

Als software ontwikkelaar maak ik gebruik van bestaande bibliotheken om de code in op te
slaan

Altijd al voorbereid geweest op wbn/woo verzoeken

ander type informatie

Beheer en bewerk geen informatie die breed maatschappelijk belang hebben.

Belang was al duidelijk en ik sla mijn informatie altijd centraal op.

Ben niet bekend meft specifieke acties en aandacht die naar het punt zijn vitgegaan
Berichtten vanuit de media en politiek hebben mij vooral tegen de haren ingestreken...
beveiliging

Bewaarde het altijd al goed en duidelijk.

Bewaren van informatie is een zaak van de organsiatei zelf, ik ga er van vit dat rijksoverheids
brede aanpak hierover gaat en niet de media en politiek.

Bewaren van overheidsinformatie is voor mij altijd al belangrijk.

Bij Defensie is het bewaren van informatie core business

Bij grote private organisaties krijg je in je eerste werkweek een training over het bewaren en
omgaan met bedrijffsinformatie en deze wordt elk jaar herhaald. Zo worden werknemers er elk
jaar op gewezen hoe dit te doen en wat het belang hiervan is. Je dient deze online course ook
met een voldoende af te sluiten. Mijn manier van werken van gegevens opslaan en je houden
aan de AVG-regels is zo veel beter dan de meeste collega's om mij heen. Velen werken zelfs
vanaf een prive device, gebruiken 1 telefoon voor werk en prive en hebben van AVG nog
nooit gehoord. Begrijp eerlijk gezegd niet dat dit door de overheid geaccepteerd wordt en dat
dit ook door SSC-IT wordt geadviseerd als een bepaalde tool niet werkt. Onze projectleider is
een jaar bezig om boven water te krijgen wie er toegang hebben tot ons gedeelte van de G-
schijf. Niemand schijnt dit te weten. SSC-IT medewerker gaf zelfs aan dat hij dit zelf toch wel zou
moeten weten. Bijzonder.

Bij mijn onderdeel speelt dit onderdeel minder en hebben we meer specifieke zaaksgebonden,
vertrouwelijke documentatie waar we al een sluitend systeem voor hebben.

Bij mijn organisatie staat het correct en goed bewaren van overheidsinformatie alfijd al op de
agenda.

Bij mijn werkgever is het bewaren van overheidsinformatie alfijd al een belangrijk issue.

Binnen mijn departement is vertrouwelikheid fundamenteel in alle facetten van de
bedrijffsvoering.

Daar heb ik geen actieve herinneringen aan. Met andere woorden, vanuit de landelijke politiek
wordt een volkomen verkeerd voorbeeld gegeven. Waarom zou ik mij hier druk om maken als
de heersende Rutte-doctrine een (totaal verkeerd) ander voorbeeld geefte?2 Zoals onlangs
weer in de parlemantaire enquete over het aarbevingen dossier.

Dat deed ik al. De organisatie waar ik werk heeft er voor gekozen om geen
documentmanagementsysteem te gebruiken.

Dat wordt voor mij geregeld.

De aandacht vanuit de media heeft geen invloed op mijn werk. Mijn referentiekader is mijn TL,
directe collega's en interne afspraken.

Wat de media vind speelt bij mij geen rol.

Tevens waren ruim voor de Toeslagenaffaire al binnen ons tfeam duidelike afspraken en beleid
rond om het

bewaren van overheidsinformatie.

de aandacht voor goed en toegankelijk bewaren was er al eerder

De aard van de informatie die ik nodig heb om mijn werk te kunnen doen.
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De analyse van wat er bij de toeslagen mis is gegaan, althans wat daarover bekend is
geworden, vertoont onvoldoende diepgang. Archiveren op toeslagouder en onderzoeken op
opvangbureau, en dan niet in het juiste archief kiken, dat is helaas helemaal niets bijzonders.
Daar helpt geen digidoc tegen, en ook een bewustwordingscampagne kan dat niet oplossen.
Ook met een goed documentatiesysteem, en met goede archivering, kunnen we dit soort
fouten niet voorkomen. We kunnen dat wel repareren, maar dan moet je open staan voor
gemaakt fouten. En daf staan we niet.

De berichtgeving in de landelijke media is vaak politiek/oplage gestuurd en met een dubbele
agenda. Dus landelijke media heeft geen invlioed op mijn gedrag.

De informatie die ik opsla is meer bedrijfs gerelateerd en door het goed archiveren worden
brieven completer genereerd waardoor dit fijd scheeld.

De informatie die mijn organisatie verwerkt en gebruikt valt onder een hogere veiligheidsnorm.
De informatie waar ik mee omga, wordt doorgaans als systematisch bewaard in een specifiek
systeem en de rest is minder relevante overheidsinformatie.

De informatie waar ik mee te maken heb, is vrij technisch en slechts bedoelt voor een beperkt
aantal mensen. Deze mensen hebben dan ook toegang fot deze content. Voor de
buitenwereld (i.e. landelijke media / politiek) is de inhoud veelal abacadabra.

De informatie waarmee gewerkt wordf, is relatief politiek- en mediaongevoelig en het is zeer
vaak slechts voor korte periodes relevant

De informatie waarmee ik werk is niet politiek gevoelig. Goed bewaren was ook daarvoor al
van belang, dat verandert niet.

De informatie, welke ik gebruik in mijn dageliks werk, heeft een zeer lage waarde en geen
effect op mensen direct. Het betreft informatie over het omgaan van overheidsorganen
onderling en die afspraken zijn allemaal centraal opgeslagen. De informatie heeft geen
beleidsoverwegingen, welke direct mensen raken.

De informatieinfrastructuur van mijn werkgever maakt het buitengewoon moeilijk om gegevens
goed op te slaan. Daarnaast is er geen secretariéle ondersteuning voor het gegevensbeheer.
De landelike media hoeven geen aandacht te besteden aan iets wat al goed werd
gearchiveerd

De manier waarop ik informatie bewaar cq opsla is ruim voldoende om zker te stellen dat
informatie beschikbaar is.

de onderwerpen die in NL/media spelen, spelen niet in in mijn werk. Zoveel gevoelige dingen
doe ik niet. En geloof ook wel dat wat ik doe terug te vinden is (mail, gedeelde mappen,
Marjolein).

De politiek geeft niet het goede voorbeeld.

De richtlijnen met betrekking tot het bewaren van overheidsinfomatie krijg ik van mijn directie.
Wanneer de directie zich geroepen voelt wijzigingen in het beleid met betrekking fof het
bewaren van overheidsinformatie door te voeren krijgen wij dat in de organisatie fe horen en
acteren daarin zoals gevraagd.

De strctuur en de wijze van werken zijn en waren al gericht om de randvoorwaarden zo goed
mogelijk in te vullen.

de stukken die ik opstel belanden uiteindelijk in DigiDoc, dat is al een centfraal systeem waar
informatie uit gehaald kan worden.

De toeslagenaffaire zegt niets over mijn werk.

De top van de overheid geeft niet echt het goede vorbeed daarin: denk aan de
toeslagenaffaire, Groningen etc. efc.

De uiteindelijke rapporten sla ik op het voor eenieder toegankelijke 'https://puc.overheid.nl/' op
De vraag was of het mij gestimuleerd heeft, dat heeft het dus niet.

We doen het zo goed mogelijk.

De waan van de dag is voor mij geen bepalende factor.

De werkwijze was al conform open overheid.

De werkwijze was in mijn ogen al goed genoeg, en hoefde dus niet aangepast te worden.

De wijze waarop ik mijn (niet afgeschermde) werkgebied heb opgebouwd is voor collega's
goed te begrijpen. Indien nodig kan daar vrij direct allerhande inormatie in worden gevonden
die van belang kunnen zijn als overheidsinformatie. Ik zie dus geen reden om mijn werkwijze te
veranderen omdat elders het heel erg mis is gegaan.

deed al wat verwacht wordt

Deed t m.i. al op de juiste wijze

delen van informatie hoort al bij de cultuur van de organisatie

Denk dat dit altijd en discreet gebeurt

Die bewaarde ik al op een toegankelijke manier. Misschien is ' deels' meer op de plaats, omdat
media aandacht en de politiek wel tot extra nadenken aanzetten
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Dit is geen juiste conclusie. Ik heb mijn werkwijze niet aangepast omdat ik van mening ben dat
mijn (persoonlijke) werkwijze reeds aansloot op waar landelijke media en politiek om vragen. |k
zou mijn werkwijze er wel op aanpassen indien dit o.b.v. genoemde aandacht nodig zou zijn.
Dit is/was al op orde

Doe al wat ik denk dat moet

er is al een redelijk systeem van opslaan van informatie bij de afdeling waarin ik werk

Er is wel een project gestart voor betere opslag en hoe we omgaan met info. Voor mijn rol is
dat niet van tfoepassing.

Er waren al langere tijd goede afspraken gemaakt over de werkwijze.

Er was al aandacht voor

Er wordt confinue gestuurd op "Bewustwording" en zaken die niet goed zijn gegaan. Zonder
daarbij ondersteunende tooling die ook voor een operationele dienst zoals VWM toepasbaar is.
Dan heb ik het niet alleen over opslaan van bv protocollen en procedures, maar vooral ook
beslisstukken in verschillende stuurlijinen etc efc. De tooling is daar niet
toepasbaar/ondersteunend voor. Terwijl ICT dat foch wel zou moeten zijn. Zodra dat geregeld
is, zal de bereidheid van mensen om stukken op te slaan veel groter worden.

Daarnaast helpt niet mee dat er stromingen zijn binnen de overheid die melden om bepaalde
zaken maar niet meer vast te leggen, omdat het dan ook niet opvraagbaar is.

Er zijn afspraken gemaakt hoe en wat bewaard moet en moest worden. Voor mij persoonlijk zijn
daarin geen feitellijke wijzigingen behalve meer aandacht.

Er ziin geen centrale afspraken over gemaakt.

gaat over heel iets anders

gebruik vertrouwelijks accountantsdossiers is voor mij altijd wijze van opslaan geweest

geen aanleiding toe

geen extra invloed, ik was er al alert op

geen gedachtes bij

Geen informatie gehad over (andere) richtlijnen

geen poltiek gevoelige informatie

geen reden om ietsd te wijzigen

Geen verandering in de systemen

Ging al zorgvuldig mee om met informatie

heb er niets van meegekregen

Heb er vanuit mijn organisatie niets over gehoord dat 'wij als werkvloer' iets anders dan wel het
bewaren van overheidsinformatie op een bepaalde werkwijze zouden moeten gaan doen.
heb geen aanpassingen moeten uitvoeren

Heeft het niet

Heeft voor mij geen nieuwe inzichten gegeven.

Het heeft er wel foe geleid dat ik mij er meer van bewust ben, maar ik ga er vanuit dat een
aantal zaken automatisch worden bewaard (denk aan mail) en de meeste andere zaken
bewaar ik op ons sharepoint.

het heeft geen zin om zelf dingen op te slaan, er moet een systematiek in zitten voor het hele
bedrijf.

Het heeft wel invloed, maar is niet gewijzigd.

Het intern delen had meer invioed.

Het is erg makkelijk geworden om een populair stukje te schrijven over zaken die mis gaan bij
de overheid. De politiek is zwak en wil het iedereen het naar de zin maken waardoor er geen
duidelijk beleid gemaakt wordt. Een stukje over informatiebeveiliging of dergelike raakt mij dan
niet in mijn infegriteit als ambtenaar. Wel dat ik me niet kan verdedigen tegen aperte onzin die
vaak in inferviews wgordt meegedeeld, gewoonweg omdat ik mijn informatie niet mag delen
omdat dit over derden gaat. Vaak is er namelijk veel te nuanceren. Maar met deze wijze van
journalistiek kun je in het geval dat er echt fouten zijn gemaakt niet eens de kans krijgen om die
netjes te herstellen zonder dat je daarbij als oplichter wordt weggezet.

Het is meer dat ik in een werkgroep heb gezeten over het onderwerk gebouwdossier.

Het management is degene die mij aanstuurt niet de landelike media of politiek.

Het systeem waarmee wij werken is niet veranderd

Het was niet nodig om de werkwijze aan te passen

Hetzelfde als de interne (rijksbrede) communicatie, andere werkzaamheden met eveneens
een hoge prioriteit moeten ook doorgaan. Ik kan mijn tijd maar eenmaal besteden. En hoewel
ik het belang onderken, is het nog niet iefs wat in 'continue' op mijn netvlies heb staan. Het
gebrek aan ondersteuning door een DMS binnen mijn organisatie draagt ook niet bij aan de
‘feestvreugde’.

hield me aan de richtlijnen

Hier moet vooral op organisatie niveau werkwijze voor worden afgesproken
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Hoop geneuzel op de mm, politiek gewin

Hou me aan gestelde normen en voorwaarden

Ik ben /was mij al bewust van het feit dat overheidsinformatie duurzaam toegankelijk moet
worden bewaard. Aandacht in media of politiek heeft in die zin weinig foevoeging op mijn
huidige werkwijze.

Ik ben al op de hoogte van het goed opslaan en bewaren van informatie.

Ik ben archivist, werk bij een archiefinstelling en daar zijn we dagelijks met overheidsarchivering
bezig

Ik ben doorgegaan zoals ik het deed

Ik ben hier altijd zorgvuldig in

Ik ben me al bewust van het goed opslaan van formele stukken

ik ben me altijd al bewust geweest van het belang van goed omgaan met vertrouwelijke
informatie en/of goed beschermen van informatie, ook in relatie tot thuiswerken.

Wat ik niet goed doe, doe ik onbewust niet goed en zal ik dus ook niet hebben aangepast.

Ik ben me bewust van het goed opslaan.

ik ben militair - ik weet wat er van mij verwacht word o.h.g.v. vertrouwelijke info

ik ben nog niet zo lang werkzaam bij de Rijksoverheid

ik vind dat hier bij de onboarding veel meer richting aan gegeven moet worden
leidinggevenden gaan er van uit dat het wel geregeld of verteld wordt, maar daar kan je niet
van uit gaan

het zou bij binnenkomst helder moeten worden wat je waar moet bewaren en hoe lang. het is
denk ik lastig om dit heel algemeen te doen, daar is per afdeling toch gerichte aandacht voor
nodig (een expert)

ik ben pas kort in dienst

ik ben van mening dat ik al aan de richtlijnen voldoe - daarnaast weten collega's mij fe vinden
als ze zelf iets "kwijt" zijn - ik weet vaak waar het dan wel te vinden is.

Ik ben verstandig opgevoed

ik beperk mij tot mijn eigen omgeving

ik besteed altijd al veel aandacht aan het goed opslaan van eigen documenten en het
archiveren van stukken die we in handen krijgen in relatie tot ons vakgebied.

Ik bewaar mijn documenten al zeer zorgvuldig. Een workflow system krijgen we niet en een DMS
is in de dagelijkse praktijk niet werkbaar als dit niet 24/7 beschikbaar is.

Ik bewaarde al veel informatie in voor collega's toegankelike systemen en gedeelde schijven.
ik bewaarde al volgens de richtlijnen

Ik bewaarde alle overheidsinformatie centraal, op dezelfde wijze. Bovendien draag ook ik er
zorg voor dat het bewaren en delen van overheidsinformatie altijd een thema is in ons feam.
Ik bewaarde alles al

Ik bewaarde alles al op een manier die als juist wordt omschreven. Ik verbaas me er alleen over
dat kennelijk niet iedereen (elke dienst) dat doet.

Ik bewaarde de overheidsinformatie al volgens de richtlijnen.

Ik bewaarde die al

Ik bewaarde het al volgens de richtlijnen. En ik neem geprinte documenten niet mee naar
openbare plekken.

Ik bewaarde mijn gegevens al redelijk goed.

Ik bewaarde ook voor die tijd de informatie al op een zorgvuldige manier.

Ik creéer geen overheidsinformatie die van belang is voor media.

Ik deed dit al conform de wens die vanuit landelijke en politiek is geventileerd.

Ik deed het al behoorlijk goed maar vooral: die informatie waar ik voor verantwoordelik ben, is
niet interessant voor de buitenwereld.

ik deed het al volgens de richtlijnen en weet waar ik terecht kan bij eventuele vragen

Ik deed het al zo goed mogelijk

Ik deed het al zo.

Ik deed het al zoals het hoorde

Ik deed het al...

Ik denk dat ik het al goed verwerkte

ik denk dat ik het goed doe. Heb echter geen instructie ontvangen. Wel vindt ik dat de
ondersteuning op mobile devices sterk te wensen over laat. Kan nl niet vanaf de iPAD werken
aan documenten in de native Word, Excel of Powerpoint app en maakt soms noodzakelijk om
documenten te emailen naar mn prive account om vervolgens wel te kunnen bewerken en
weet terug te emailen. Ik vermoed dat dit heel veel gebeurt en heeft privacy en informatie
beveiligings risico's in zicht. Vanwege de gevolgen van Coroan, hethybride werken zou je
eigenlijk ook een laptop of windows client thuis en op het werk moeten hebben.

Ik doe al zo goed als mogelijk mijn best, naar eigen inzicht.
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ik doe dat al zo veilig mogelijk zodat er geen mensen bij kunnen die er niets mee te maken
hebben

ik doe dit cfm eisen. Het zou vreemd zijn dat ik dit aanpas aan de hand van media aandacht.
Ook "gewone"zaken kunnen gevoelig zijn.

Ik doe het altijd al netjes

Ik doe niet met de waan van de dag van de politiek of de media mee maar volg de eisen van
mijn werkgever.

Ik doe voor zover mogelik wat ik moet doen en dat deed ik al. lk denk ook dat de wereld meer
geholpen is met mens en maatschappij gericht blijven denken en handelen in plaats van met
doorgeschoten transparantie met alle onveiligheid van dien en met te strak en zwart wit in de
regeltjes te zitten.

Ik ga er al secuur en consequent mee om.

ik ga er vertrouwelijk met informatie om

Ik ging al als vanzelfsprekend zeer zorgvuldig om met gevoelige informatie.

Ik ging er al zorgvuldig mee om

Ik ging er goed mee om geen nieuws voor mij

Ik had al een juiste verantwoordelijk genomen .

Ik handelde al conform de gestelde eisen

Ik heb de dossiers die van belang zijn op centrale plek staan.

Ik heb die landelijke media gemist

Ik heb die link nooit zo gelegd aangezien de informatie waar ik over beschik niet dezelfde
impact als bovengenoemde kwesties.

Ik heb een hekel aan informatie zoeken. Door een duidelijke structuur en versienummering
bespaar je jezelf en je collega's een hoop 'zoektijd'.

Ik heb geen andere mogeliikheden om informatie op te slaan

Ik heb gegevens altijd al ¢ extra al, voor de juiste mensen beschikbaar opgeslagen.

ik heb het altijd al op de juiste manier gedaan

Ik heb het proces niet goed gevolgd om te oordelen wat er goed of fout ging

Ik heb hjet idee dat ik al het voldoende juiste doe

Ik heb niets vernomen

Ik heb voldoende kennis inzake richtlijnen om overheidsinformatie te bewaren.

Ik heb weinig nieuws gehoord. We hadden WOB en nu WOO het is ets anders, maar veel van
htezelfde.

Ik het de ontwikkelingen rond de WOB en de WOO goed gevolgd. Transparantie en
openbaarheid van stukken heb ik altijd al belangrik gevonden.

Ik hield me altijjd al aan de richtlijnen en sloeg/sla info die bewaard moet blijven altijd op een
centrle plek op

IK hield mij al aan de richtlijnen

Ik hield mijzelf aan de bestaande protocollen

Ik hou al mijn documenten al netjes bij.

Ik kan mijn eigen gemaakte documenten altijd goed en snel ferug vinden. In de logica welke
mijn werkgever heeft gekozen is nog veel aan te verbeteren

Ik kan niet zo voor mezelf maar verzinnen dat ik informatie op een andee wijze opsla, hier horen
dienst dan wel overheidsbrede richtlijnen voor te komen.

Ik kijk geen nieuws en volg geen politiek.

Ik lette al op met het bewaren van gevoelige info.

ik pas mijn eigen werkwijze toe, bij gebrek aan een organisatiewerkwijze. dat houdt in: alles
opslaan in directory die toegankelijk is voor meerdere personen. niets prive opslaan.

ik probeer dat altijd al zo goed mogelijk te doen.

Ik probeer Nederlandse media te vermijden.

Ik signaleer een doorgeschoten gedrag, dat alles maar openbaar gemaakt moet worden en
dat ambtenaren afgerekend moeten worden op onuitvoerbare beslissingen vanuit de politiek.
Ik sla al veel centraal op

Ik sla alles al centraal op, zodat iedereen (en ik) het terug kan vinden, overheid moet
transparant zijn (zijn ze dus niet)

ik sla alles al zo op dat ik altijd alles kan terugvinden. Dit wordt ook zo door mijn collega's
ervaren.

IK SLA DE INFORMATIE ALTIJD VINDBAAR OP

Ik sla heel weinig informatie op

ik sla het al op

Ik sla info waarnodig al centraal op, vb connect people, openbare/besloten community's

Ik sla mijn gegevens toegankelijk op, rekening houdend met rubricering van de informatie
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Ik sla mijn informatie al heel lang op in gedeelde mappen en bestanden. Maar dit betreft
vooral agenda's en vergaderstukken.

Ik sla mijn informatie altijd goed op, bovendien is de politiek lading van mijn werk vaak zeer
beperkt.

Ik sla mijn informatie op op centrale plekken

Ik sloeg documenten die de basis vormen voor politieke besluitvorming al op een vindbare
centrale plaats op.

Ik sloeg en sla nog steeds altijd alles meteen op opdat ik het niet vergeet en ik (maar ook mijn
collega’s) het direct terug kan vinden. het dossier is, als het goed is, dan alfijd "bij". In
tegenstelling tot veel collega's wacht ik dus niet tot het dossier is afgerond om vervolgens alles
in een keer op te slaan.

Ik sloeg het altijd al goed op volgens mij. Het had voor mij dus geen meerwaarde

Ik sloeg mijn documenten altijd al op op een schijf waar iedereen bij kan

Ik tracht mijn gevens zo zuiver mogelik te bewaren.

ik trek mij niet zoveel aan van de landeliike media en de politiek

Ik verwacht niet dat mijn documenten interessant zijn voor dergelijke partijen.

Ik vind dat ik er goed mee omga

ik vind dat ik het binnen de mogelijkheden die mij gegeven worden en in balans met het doen
van werken - ipv eindeloos archiveren - goed doe.

Ik vind het belangrijk, dus sla ik goed op met de middelen die mij ter beschikking staan

Ik vind het prima om formele correspondentie en definitieve stukkenuit formele processen te
bewaren en eventueel open te stellen omdat op de fotstandkoming daarvan onze extern
opgelegde en intern afgesproken kwaliteitsmaatregelen van toepassing zijn. Met mijn informele
communicatie per mail of WhatsApp hebben buitenstaanders niets te maken. Deze hebben
geen kennis van de geldende uitgangspunten/ afspraken of andere omstandighedenw
waaronder deze communicatie totstand is gekomen en zijn daarom niet in staat deze juist te
interpreteren en te wegen. Dat levert alleen maar onbegrip en oeverloze discussies op.
Bovendien: als de overheid alles openbaar moet maken, maar bedrijfsleven of andere
gesprekspartners niet, leidt dat tot informatie asemetrie en een non-leveled playing field tav.
onderhandelingspositie of te maken beleidskeuzes. Het overheids- dus maatschappelijk belang
is daar niet bij gebaat.

Ik voel mij niet aangesproken door de kennelijke wanorde in een ander deel van de
rijksorganisatie.

Ik voel mij zelf verantwoordelijk voor het goed en toegankelik opslaan van de zaken waar ik
aan werk.

Ik volg de manier die de organisatie wenst/ nu mogelijkis

ik volg de richtlijnen

Ik volg instructies op van mijn werkgever en niet van d landeliike media of politiek. Van mijn
werkgever heb ik geen (gewijzigde) instructies gekregen.

Ik volg regels organisatie

Ik volg voorgeschreven methodieken.

Ik vond het al heel belangrijk

Ik was al zeer alert en heb de interne cursussen gevolgd; ik gebruik geen vreemde
mailadressen, gebruik geen USB-sticks, en zal nooit mijn werk laptop op openbare plekken
gebruiken.

Ik was en ben me bewust van de noodzaak van een juiste opslag

ik was me al (lang) bewust van het belang van goed en transparant opslaan van
overheidsinformatie.

Daar heb ik geen media en politiek voor nodig.

Vooral omdat juist media en politiek zelf nou niet echt uitblinken in het goed en transparant
omgaan met informatie.

Ik was me al bewust dat ik data en informatie transparant en traceerbaar moest bewaren.

Ik was me al bewust van een goede aandacht voor overheidsinformatie.

Ik was me al bewust van het belang van goed bewaren van overheidsinformatie. De aandacht
vanuit media en politiek is hype-gevoelig en teveel gericht op incidenten.

Ik was me al van eea bewust

Ik was me altijd al bewust van het feit dat overheidsinformatie in beginsel van het publiek, de
burger is.

Ik was me er al terdege van bewust en heb niet de noodzaak gevoeld mijn werk anders te
gaan doen.

Ik was me er sowieso bewust van en daarnaast vind ik openheid heel belangrijk. Elke beslissing

die je neemt moet verifieerbaar zijn. Open en fransparant zijn belangrijke zaken voor een

o 38 / 54



ambtenaar. Ik hanteer het moto 'over 2 jaar moet ik nog kunnen uitleggen waarom ik vandaag
tot een bepaalde conclusie ben gekomen'. De sleutel daartoe is goed documenteren.

Ik was mij al bewust van de noodzaak om documenten op te juiste wijze op fe slaan. De
aandacht van de media heeft dit niet veranderd.

Ik was mij al bewust van de noodzaak om informatie goed op te slaan

ik was mij al bewust van het belang om overheidsinformatie op een juiste wijze te bewaren

Ik was mij er al van bewust dat ik overheidsinformatie goed moet opslaan. Om transparant te
zijn in beslissingen en werkwijze.

ik was mij er al van bewust.

Ik weet niet hoe ik dat moet doen. De organisatie moet dat insfrumenten voor aanreiken. Ik
bewaar veel, dus kan het zelf wel terugvinden.

Ik weet niet hoe ik dat zou moeten doen

Ik werk 45 jaar binnen de Rijksdienst.

Dit issue speelt al 45 jaar en er zijn nauwelijks stappen vooruit gezet.

Ik werk al heel lang volgens de voorgeschreven procedures voor documentmanagement van
mijn overheidsonderdeel, vandaar geen invloed.

Ik werk al jaren volgens de voorschriften.

ik werk bij DIV, werken aan het toegankelijk en duurzaam opslaan van informatie is mijn werk.
Ik werk binnen een gesloten systeem.

Ik werk conform gemaakte afspraken

Ik werk in een afgescheiden omgeving

Ik werk in een technische functie, heb eigenlijk niets te maken met beleids informatie etc.
Technische informatie van onze systemen is wel mijn gebied

Ik werk niet echt met spannende dingen. Het meeste bilijft intern, wat breder gaat (nog steeds
niet buiten de overheid) wordt allemaal al heel lang op dezelfde wijze opgeslagen. Ook
hebben we managementondersteuning die zorg draagt voor daadwerkelijke archivering waar
dit echt belangrijk is, in digi-doc en dergelike. Mijn werk raakt de politiek ook niet.

Ik werk niet met dit soort gevoelige informatie

Ik werk niet met informatie die hiermee te vergelijken is.

Ik werk niet met persoonsgegevens. Voor zover gegevens om andere redenen vertrouwelijk zijn
werden deze al afgeschermd voor misbruik.

Ik werk niet met politiek gevoelige onderwerpen

Ik werk onder duidelijke regels. Ik laat mij niet afleiden door beste stuurlui aan wal die maar wat
roepen voor electoraal gewin of om meer kranten en abonnementen te verkopen. Bovendien
laten juist politici voortdurend bewust overheidsinformatie lekken en zijn de media de gretige
helers daarvan.

Ik werk sinds 1979 met informatie en ik ben zeer wel op de hoogte van de geldende richtlijnen
hiervoor .

Ik werk volgens afspraken binnen het team over hoe data bewaard moet worden.

Ik werkte al zorgvuldig volgens de richtlijnen.

Ik wij mij er al bewust

ik wil geen robot zijn

ik zie mijn werk niet in dezelfde lijn.

Ik zit in een heel ander werkveld. Alleen belangrijke beslisdocumenten bewaar ik voor als er
claims komen van weggebruikers

in diverse interne briefings wordt dit ook aangehaald, externe aandacht verhoogd daardoor
niet de werkwijze.

In mijn domein, ontwikkeling en beheer van ICT-systemen, gaan we niet (direct) om met
gegevens van burgers en ondernemers. Het belang van goede maar ook ethisch
verantwoorde dossiervorming van gegevens over burgers en ondernemers is mij zeer duidelijk.
Maar dit speelt niet in de informatie die ik verwerk in mijn werk.

in mijn ogen is er geen alternatief dat geschikter werkt dan mijn huidige werkwijze.

In mijn vak werk ik zeer beperkt met overheidsinformatie

In mijn werk heb ik niet rechtstreeks te maken met burgers of klanten. k maak ook geen
besluiten of stukken met rechtsgevolgen.

In mijn werkzaamheden was voor de affaires al voldoende aandacht voor het delen van
overheidsinformatie

integriteit. ons werkmoetaltijd openbaar zijn

Is al goed geregeld

Is een bealngrijk deel van het werk wat ik verricht

Issues raken niet mijn terrein, zelfs niet indirect
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Je bent wie je bent en je bent zelf verantwoordelijk wat je doet, waar je het doet, wanneer en
met wie.

Het begint bij je eigen persoon en niet bij een ander: jij bent verantwoordelijk.

Je hebt overheidsinformatie en overheidsinformatie. De info waarmee ik werk heeft niet de
impact die de toeslagenaffaire heeft. [k heb geen idee waarom dat op deze wijze zo mis is
kunnen gaan.

Landelijke media en ook de politiek heeft geen invioed op onze wijze van registreren daar wij
alles in een omgeving doen waar het staatsgeheim confidentieel wordt opgeslagen in een
afgesloten omgeving. Die alleen toegankelijk is voor onze directie en dan nog eens voor
mensen die alleen specifiek voor dat onderdeel ziin aangewezen.

landelijke media gaan over excessen niet over dagelijks werk. Bovendien lijkt het onmogelijk
om aan de verwachting te voldoen: alles altijd opslaan.

Landelijke media vertrouw ik niet en zijn ook niet het juiste kanaal om overheidswege mij ergens
op te wijzen.

landelike media vinden nogal eens wat..... zou er een dagtaak aan hebben om mn werk
daarop aan te passen. houding van de media is gebaseerd op wantrouwen. in sommige
gevaallen misschien terecht, maar in 95% van de gavallen niet.Betje overdreven vaak

Levert geen nieuwe instructies voor mij op.

Los van de media aandacht vind ik goed opslaan van overheidsinformatie belangrijk. De
media discussie voegt voor mij hier geen exira motiviatie aan toe.

m.i. werken we al volgens de richtlijinen. Goed dat eea weer onder de aandacht wordt
gebracht!

Media = waan van de dag.

Media aandacht had/heeft geen directe invioed op mijn werk

Media bepaalt niet mijn werk

Media zijn geen belangrijke bron voor mij.

Meer n.a.v. verandering infern

Met mijn werkwijze is het bewaren van overheidsinformatie geborgd.

Met verbazing las en hoorde ik dat informatie niet terug te halen is. Ook al gebruikte je de juiste
systemen. Dus op meta niveau werden foute beslissing genomen. Daar kun je als werkvolk niet
tegenop boksen.

Miet mee gekregen

Mijn bedrijf moet aangeven wat de regels zijn en de noodzakelijk ondersteuning bieden. Die
regels zal ik dan vervolgens ook naleven.

Mijn documenten hebben geen invioed op de samenleving, zoals in de toeslagen affaire.

Mijn documenten zijn niet zo van belang voor de landelijke media of politiek. Het gaat om
functionele ontwerpen, testrapporten, procesbeschrijvingen, enz.

mijn documenten zijn vaak procesbeschrijvingen die uiteindelijk verwerkt worden in centrale in
formatiesystemen. de operationele data die ik henteer en bewerk kennen vaste procedures.
mijn informatie is alleen voor intern gebruik. Daarbij word ik ernstig gehinderd door niet goed
ondersteunende middelen. Het centrale inforatiesysteem voor de hele organisatie is een
ratjetoe. Het is opgezet om informatie beter vindbaar te laten zijn, maar in praktijk is dat niet zo.
ledere afdeling/collega houdt zijn eigen structuur en werkwijze. Er is geen centraal toezicht op
of handhaven van de afspraken hierover. Die afspraken zijn vaak niet bekend en/of verschillen
per afdeling. Het gebruikte systeem werkt niet intuitief waardoor het invoeren eerder als doel
dan als middel wordt ervaren.

mijn informatie is niet openbaar benaderbaar en ik verwacht geen WOB of iets dergeliks m.b.t.
mijn werk.

Mijn informatie stond al goed opgeslagen

Mijn informatie wordt centraal opgeslagen en is voor iedereen toegankelijk. Uitzondering hierop
is e-mail.

Mijn rol is het adviseren over verbeteringen op zeer abstract niveau, en het van buiten naar
binnen halen van kennis. Enerzijds publiceer ik daarom bijna alles wat ik schrijff op semi-
openbare websites. Anderzijds produceer ik extreem weinig relevante overheidsinformatie en
gebruik ik ook meer externe informatie dan stukken van ambtenaren.

mijn werk betreft geen politieke zaken maar personeelszaken

Mijn werk en dat van mijn collega's komt nooit naar buiten.

Mijn werk heeft niets te maken met de onderdelen waar de landelijke media of politiek
aandacht voor hebben.

mijn werk is niet politiek gevoelig.

Mijn werk is niet zodanig dat dit geraakt zal worden door aandacht van de landelijke media en

de politiek.
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Mijn werk leent zich niet voor het verbergen van relevante informatie, het gaat voornamelijk
over het publiek maken van informatie. Als het om het verbergen van relevante informatie ging
of om verwerpelijke activiteiten, had ik hier allang niet meer gewerkt.

Mijn werk vereist dat ik dossiers / emails/pdf's opsla daar dat iedereen erbij kan. Het is mijn faak
om mijn collega's achter hun vodden aan te zitten dat zij hun dossiers/emails ook juist opslaan.
Mijn werkwijze is gebaseerd op onderlinge afspraken binnen mijn afdeling. De informatie
waarmee ik werk is niet onder de aandacht geweest van de landelijke media of politiek.

Mijn werkwijze liep al ver vooruit op de richtlijnen, en de aandacht die erin de media en
politiek nu voor is, is eigenlijk nogal laat. Goed bestuur en beheer van overheidsinformatie
vereist permanente, structurele, aandacht, hetgeen slechts zelden past bij de prioriteiten van
media en politiek.

N.v.t

N.v.t. voor mijn vakgebied

Naar mijn idee doe ik het voor publiek foegankelijke documentatie alfijd al goed genoeg. In
mijn werk is er prakfisch geen publiek openbare informatie.

Naar mijn mening goed opgeslagen in het verleden.

Naast de aandacht en instructies vanuit mijn werkgever, zie ik geen reden om zelfstandig mijn
werkwijze aan te passen.

Nee

nee

nee

Nee

nee

Nee, want ik was er al alert op.

niet an gedacht

Niet nodig

Niet relevant, geen publieksinformatie.

Niet van toepassing binnen mijn werk

Niet van toepassing op mijn werk. Wel over nagedacht.

Niet van toepassing zie antwoord op de vorige vragen

Niets, maar dan ook werkelijk helemaal niets van meegekregen

Nieuwe Sharepoint

Nvt

nvt

nvt

Nvt

Nvt

nvt op mijn eigen documenten, voel de urgentie niet echt.

O.a. de toeslagaffaire was een probleem van slecht - bijna crimineel - beleid, verkeerde
beslissingen, endiscriminatie, niet van het bewaren van overhiedsinformatie. Of misschien, het
opzet verstoppen van informatie.

Om dat ik het wel al deed

Omdat de info die ik behandel niet onder de WOO valt.

Omdat de informatie al goed opgeslagen werd.

Omdat de wijze van het bewaren al delen proof was/is. De werkwijze is niet aangepast naar
aanleiding van de media aandacht. De aandacht voor het dus werken conform deze
methode heeft wel meer aandacht gekregen.

omdat die aandacht een "open deur" betrof. Binnen de overheid was dit al langer bekend en
zou het ook al langer een aandachtspunt moeten zijn. Kijk maar hoe er met het memo van de
VACO is omgegaan fij[dens de toeslag affairre. Dat zoiets zoek kan raken, je dat met droge
ogen durf te blijven volhouden is gewoon ridicuul.

voor dat incident was veel aandacht ja, maar t was natuurliik maar t viegenpoepje op het
topje van de ijsberg.

Dit soort struisvogel bespreken/beslissen/bewaren komt te vaak voor en een aanspreekcultuur
wordt op zijn zachtst gezegd niet gewaardeerd... verslagen/rapportages etc... tsja... als je ze
kan vinden hoor ik t graag.

Omdat dit geen nieuwe inzichten heeft opgeleverd tav de bestaande afspraken die hiervoor
binnen mijn organisatie reeds gelden.

Omdat dit niet over mij ging en ik niet zag wat ik zou moeten aanpassen.

Omdat er geen aanpassing nodig was.

Omdat er geen actieve rol vanuit de interne organisatie(NVWA] en tools verstrekt worden om
daaraan bij te dragen.

omdat er niets is gewijzigd in mijn werkwijze
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omdat het ontbreekt aan een uniforme archiveringswerkwijze en geen ondersteuning. Vroeger
kon je eindrapporten bij de secretaresse inleveren die zorgde ervoor dat het op de goede
manier werd opgeslagen, nu ben je bij wijze van spreken een dag bezig om er achter te
komen hoe je een rapport goed gearchiveerd krijgt en de volgende keer daf je een rapport
hebt weer, omdat de archiveringsprocedure dan 'verbetert'is. Hetzelfde geldt voor het
vitdoen van formele brieven namens RWS.

omdat het opslaan van informatie in onze werkwijzen EN systemen moet zijn gewaarborgd.
de toeslagenaffaire etc. kan wel nieuwe inzichten opleveren voor het aanpassen van
werkwijzen en systemen.

Omdat het tijdens mijn inwerkperiode en bij mijn beediging heel duidelijk is gemaakt om
rekening te houden met de wijze waarop tevens correcte opslag van informatie

Omdat het van begin af aan het voor mij duideliik is dat ik de informatie op een goede manier
moet opslaan zodanig dat anderen er niet bij kunnen komen. Heb ik dus geen landelike media
e.d. voor nodig om dif e doen.

Omdat hierdoor een hype ontstaat en er niet goed nagedacht wordt hoe we beter om dienen
te gaan met data en informatie zonder in paniek nu van alles openbaar te maken omdat de
politiek dat per direkt eist.

Omdat ik al centraal opsla.

omdat ik al zeer zorgvuldig omga met ooverheidsinformatie. Verder post ik niets op sociale
media (ik heb wel Linkeln) en gebruik ik berichten verkeer alleen met prive berichten (later,
leuk, ziek)

Omdat ik al zo netjes en goed mogelik informatie probeer op te slaan.

Omdat ik alles archiveer

Omdat ik altijd al zorgvuldig was t.a.v. het bewaren van informatie en het delen daarvan.
omdat ik daarvoor al aandacht hiervoor had

Omdat ik dat al op de juiste wijze deed.

Omdat ik de informatie al op de juiste manier bewaar

Omdat ik denk dat ik dat al goed doe.

Omdat ik dit altijd al conform alle regels deed

Omdat ik documenten al op de juiste en toegankelijke wijze opsla en de media en politiek de
laatste tijd weinig oog hebben voor oplossingen en meer uit zijn op negativiteit.

Omdat ik er al zorgvuldig mee omging en zeker heeft de landeliike aandacht geleidt tot
toetsing van mijn eigen werkwijze

Omdat ik het in het verleden naar mijn visie al op de juiste wijze verwerkte

Omdat ik hetzelf al zeer ergelijk vind dat ik iets niet kan terug vinden. Ook wel een beetje
authisme van mij zelf. Ik voed ook mijn onderaannemers op om zo duidelik mogelik en in de
juiste mappen documentatie en rapportages op te slaan in bijv. samenwerkingsruimte. Heeft
iedereen veel baat bij (duidelijkheid)

omdat ik hier al aan voldeed

Omdat ik in een eerdere baan verantwoordlikheid had voor de vindbaarheid van
overheidsonformatie.

Omdat ik me al aan de richtijnen hield. Wel heeft het mij gestimuleerd om anderen er op aan
te spreken en het belang ervan te onderstrepen bij anderen.

Omdat ik me er al bewust van was.

Omdat ik mij altijd bewust ben van mijn verantwoording betreffende overheids informatie.
Omdat ik mij hierdoor niet laat afleiden. De wet WOO en het gezond verstand zijn leidend.
omdat ik mij terdege bewust van het correct opslaan en terugvindbaarheid van informatie.
Eigen initiatief. De organisatie faciliteert dit niet.

Omdat ik mijn bestanden op sla in die media die daarvoor gesschikt zijn

Omdat ik mijn informatie goed opsla en deze zonder voorbehoud ter beschikking stel indien dit
gevraagd wordt

Omdat ik mijn werkwijze niet veranderd heb ook omdat ik geen toegang heb fot een manier
van centraal archiveren.

Omdat ik niet weet waar en hoe ik het anders zou moeten bewaren dan waar en hoe ik het nu
doe.

Omdat ik vanuit mijn professie eerder buiten de overheid al overtuigd was van goed
vastleggen en documenteren van stukken. lets wat ik al deed voordat ik bij de overheid ging
werken. |k ben nu het voorbeeld voor de organisatie op dit gebied.

Omdat ik vertouw op mijn eigen deskundigheid

Omdat ik vind dat ik al goed bewaar en ik goeddeels informatie maak en gebruik die een
beperkte bewaartermijn heeft. Er wordt vaak gezocht in enquetes naar materiaal dat formeel
al vernietigd had kunne zijn, maar door archivistische slordigheid nog uit alle hoeken en gaten

naar boven komt.
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Omdat ik vind dat ik het goed doe

omdat ik zelf voor mijn eigen werk weet hoe ik moet opslaan en ik geen info opsla welke
risicovol is. ook verwijder ik tijdelijk opgeslagen documenten ah eind vd week

Omdat mijn werk geen overheidsbeleid is.

Omdat mijn werkwijze gebaseerd is op integer ambtenaarschap waar het bewaren van
overheidsinformatie onderdeel van is. Ik heb geen enkele interesse in het niet fransparant en
navolgbaar werken gezien mijn bewuste keuze voor de publieke sector. De relatie met politiek
en landelijke media en de vertaling daarvan naar de ambtenaren, zoals deze enquete doet,
zorgt ervoor dat waar het probleem zit - namelijk bij de politieke en ambftelijke top - zoals de
sms-jes en memo van Rutte ook laat zien - buiten schot blijft. Dat vind ik kwalijk.

Omdat niet duidelijk is hoe ik mijn werkwijze het beste kan aanpassen

Omdat we hier al afspraken en richtlijnen voor hebben in onze organisatie.

Omdat wij het al goed geregeld hebben

omdat ze al op een goede manier bewaar

Omdat ze veel onzin roepen ! Ik ben helemaal klaar met die gasten in de tweede kamer die
tfotaal niet weten waarover ze praten. lk ben zorgvuldig met de informatie en documentatie
omdat ik weet dat dit belangrijk is en omdat ik als een goed overheidsambtenaar mijn werk
goed wil doen omdat ik voor de maatschappij werk. Die betweters in de tweede kamer zitten
er alleen maar voor zich zelf en de media is alleen op sensatie uit. Dit toonde het boek van de
correspondent over de toeslagen affaire wel aan. Wij moeten als overheid gewoon ons werk
goed moeten willen doen. Informatiehuishouding, transparantie en zorgvuldig omgaan met
informatie en deze goed vindbaar maken maakt hiervan een onderdeel uit en moet een
kernwaarde van iedere collega zijn.

Ons team bewaart informatie tav ICT infratrsuctuur. Die documentatie beschrijft de inrichting en
parameterisering van die infra. Het is geen informatie over bv personen ed.

Onze afspraken lagen vast en worden gecontinueerd.

Onze systemen en persoonlike schijven gebruik ik al jaren op de wijze zoals bedoeld

Onze werkwijze is al zo daft alles in digitale dossiers wordt opgeslagen.

Onze werkwijze verandert niet op dit gebied

Opslaan gebeurt al op de juiste wijze

Opslaan informatie ging al goed volgens mij.

opslag rapportages gebeurt automatisch op juiste plek, verzoeken om wijzigingen verlopen vi a
DIV

Pas nadat duidelijk werd wat moest worden verbeterd (door RDDI, WOO, Open op orde etc)
heb ik werkwijze aangepast

Politiek en werkvloer zijn twee verschillende werelden

Raakt mijn werk nauwelijks

reeds bekend

Sla alles op in Outlook en lever het door op pensioendatum over 8 maanden

Standaarden en kwaliteit lijken mij niet afhankelijk te moeten zijn wat media en politici roepen.
Systematisch is er in mijn organisatie niets veranderd. Met aandacht alleen heb je nog geen
idee wat er dan *wel* van je verwacht wordt. Alle campagnes die in deze enquete genoemd
worden zijn ook in oorverdovende stilte voorbij gegaan. Ik weet nu dat er iets als 'Goed
gedaan' bestaat, omdat het een antwoord was...

Ten eerste bewaarde ik de overheidsinformatie die ik ik heb altijd al goed.

Daarnaast heb ik kennis van enige aspecten van de toeslagenaffaire. Wat er in de landelijke
media over gezegd wordt staat mijlenver af van de werkelijkheid

uw vraag was of ik mijn werkwijze heb gewijzigd. Nee. Nu vraagt u waarom de media-
aandacht geen invloed heeft. Dat is foch iets heel anders? Daar heeft u nog helemaal niet
eerder naar gevraagd. Wat knullig dit.

Vanuit de richtlijnen die er bij RWS zijn, geen noodzaak tot wijzigingen.

Vanuit mijn werk was ik al bezig met informatiehuishouding op orde. De aandacht n.a.v. POK
heeft alleen maar urgentie binnen de organisatie gebracht.

Verandering was niet nodig

Vind dat het onderdeel is van ambtelijk vakmanschap en er dus al bij hoort

Vind het zelf al belangrijk,

vind zelf al dat t beter moet, ben informatiemanager geweest

Vinnen mijn cluster werken we al vogens de normen van de archiefwet

Voelt niet op mij van toepassing.

Volgens mij deed ik het al goed/voldoede goed en ik heb zelden te maken met vertrouwelijke
informatie.

vollgens mij bewaar ik mijn info op een juiste manier
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Voor mij is het niet meer dan logisch dat je je bestanden goed opslaat zodat het door jezelf en
anderen altijd goed ferug fte vinden is

Voor mij onduidelijk hoe het dan wel moet. Informatie doorvoor niet voorhanden.

Voor zover ik het kan zien is mijn manier correct.

Waarom wel? Een zoekfunctie leest door al mijn teksten en ziet dan de relevante passages in
no-time

Was al bewust

was al duidelijk voor die tijd

was al goed geregeld bij ons

Was al op orde.

Was ik me al bewust van als informatiekundige;-)

Was me er al van bewust

was mij er al van bewust

Was niet nodig.

Wat niet gefaciliteerd wordt kun je niet doen. Anders gezegd geen toegankelik archief dan
ook geen vindbaarheid

We deden het al

We houden reeds rekening met de regels onmirent overheidsinformatie.

We maken al jaren gebruik van een cenfraal systeem waar de collega's bij kunnen. Er hoefde
bij ons weinig te veranderen

We waren al enkele jaren bezig om de toegankelijkheid van gezamenlike informatie te
verbeteren.

We werken in een verplicht dossier systeem emt verplichte coderingen etc.

We werken volgens eigen methode met geclassificeerde info.

Werk niet met belastingplichtigen of Toelaggerechtigden, zaken die daar spelen hebben geen
betrekking op mijn werk.

Werkwijze Is niet beinvlioed door media en politiek

Wij blijven zelfde systeem gebruiken.

Wij op onze afdeling zijn daar goed mee bezig

Wij slaan altijd al alle informatie systematisch op.

Wij zijn uitvoerend op overheadniveau: geen beleids- of strategische informatie

X

Zat voor mij geen aanleiding in om iets te veranderen. Dan moet het vanuit ons management
komen, niet omdat ik toevallig iets in de media oppik.

zie antwoord op de voorgaande vraag, ik doe het al op de juiste wijze

Zie eerder ingevulde gelikluidende enquéte.

zie mijn vorige antwoorden: zit al in mijn systeem.

Zie vorige antwoord: er worden door mijn organisatfie geen concrete
handvatten/regels/afspraken verstrekt over welke informatie je op welke plek met welke
systematiek en naamgeving moet archiveren. Eris ook geen contactpersoon of vraagbaak
beschikbaar. Je moet het blikbaar allemaal zelf uitzoeken en niemand die het weet.

zie vorige antwoord; ik geef les en heb geen administratieve opleiding gedaan.

Zie vorige toelichting

zie vorige vraag en antwoord; ik was mij al bewust van hetr belang van het op de juiste wijze
bewaren van overheidsinformatie.

Zijn binnen het team op dat vlak goed bezig en een goed bewustzijn.

zijn voor mij geen partij

Zoals bij vorige vraag aangegeven deed ik dit al volgens de richtlijnen.

Over welke van onderstaande onderwerpen zou u meer willen leren? Anders, namelijk...(vraag 24)

Als er nieuwe onderwerpen aan bod komen, dan wil ik graag hiervan op de hoogte blijven
AVG data en publieke clouds

Binnenkort ga ik met pensioen. Geen reden voor cursussen.

de bewustwording is nog beperkt aanwezig.

Die onderwerpen die collectief als afdeling worden behandeld.

documentbeheer en archivering in een steeds veranderende digitale omgeving en systemen.
een gerichte cursus om te weten welke informatie die ik gebruik voor mijn dagelijks werk wel of
niet onder de Wet open overheid vallen

een goed systeem is nodig dat transparant werken bevordert en ondersteunt

En er zijn gewoon heldere richtlijnen en een faciliterende omgeving (systeem) noodzakelijk.

Ethiek
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functioneel ontwerp DigiDoc om te bepalen of het aan de wet kan voldoen (kans is groot van
niet, record management ontbreekt)

Geautomatiseerd documenten systeem

gedragen afspraken

Geen, ik weet van alle vier reeds voldoende (dit antwoord is ook een optie maar wordt niet
geboden)

goede opleiding over de systemen die we hierbij (kunnen) gebruiken

Handig directories indelen

Handvatten welke informatie belangrijk is en bewaard moet worden en welke niet.

heb ik niet nodig voor mijn werk - is goed geregeld

Het gaat niet alleen om digitale documenten. Het gaat over alle data, informatie en kennis.
Het lijkt mij nuttiger om allereerste alle leidinggevenden hierover bij te scholen, zodat zij hun
medewerkers hierop kunnen begeleiden en duiding kunnen geven voor de specifieke context
van hun medewerker. alle andere routes leiden m.i. tot een soort vrijblijvendheid.

Het zou goed zijn als de hele riksoverheid met €én DMS zou gaan werken obv opensource en
openstandaarden.

hoe simpel , snel en toch juist informatie op te slaan

hoe we van digidoc afkomen.

Ik doe geen inhoudelijk werk, maar wil wel weten hoe ik op een eenvoudige manier zaken
beter kan opslaan. Het is niet mijn sterkste kant maar ben er wel heel bewust van.

ik heb nauw contact met de afdeling Duurzame Informatievoorziening, ik hoef dus zelf geen
curcus te volgen

ik vind het voldoende als ik geinformeerd wordt wat ik moet doen om aan de normen te
voldoen

Ik werk in de Opsporing met zijn eigen strenge eisen voor het omgaan met overheidsinformatie.
Ik zou graag meer inzicht willen hebben in welke informatie bewaard moet blijven en welke
informatie verwijderd mag worden.

Incentive om niets vast te leggen, die al bij ambtelike en politieke leiding aanwezig is moet niet
beloond worden.

Informatie-eigendom; Rubricering

inrichten leercirkels over informatie opslag in de uitvoering én betreffende
beleidsstukken/beslisdocumenten/managementoverleggen(agendabeheer, vergaderstukken,
voortgangsrapportages, besluitvorming etc)

Naar mijn idee is dit buiten mijn functie

Niet zozeer leren hoe het moet (de regels) maar zicht krijgen op de ondersteuning die de
overheid hierbij biedt aan ambtenaren

Ondersteuning op mobile devices. Bereikbaarheid van informatie en documenten en het
kunnen bewerken er van.

slim gebruik centrale systemen, die niet ontworpen zijn als archiefsysteem

Technische beschikbaarheid en praktische mogelikheden.

versiebeheer en voorkomen van meervoudig opslaan van documenten, valt deels ook onder
gedragsbeinvioeding.

Wat te doen als het eigen management geen belang hecht aan een open overheid?
werken in de cloud en hoever de Rijksoverheid hiermee is.

Workshops waarin goed wordt gekeken of de huidige tooling toereikend/toepasbaar is voor
operationele afdelingen

zorgen dat onze stukken op een dusdanige manier transparant zijn dat de
maatschappij/burgers er ook echt iets mee kunnen.

Stel dat v iets wilt leren over het goed omgaan met overheidsinformatie, welke manier van
leren/ontwikkelen heeft uw voorkeur? Anders, namelijk...(vraag 25)

‘Specialist’ die documentarchief inricht.

Alles wat hiermee te maken heeft zodat ik goed mijn werk kan uitvoeren met een optimaal
resultaat.

begeleiding bij uitvoeren on the job (geen standaardpakket/tfraining)

Collectief als afdeling behandelen, praktik gericht.

College

college vorm met mogelijkheid tot vragen stellen

Dit werkt alleen als het in teamverband wordt georganiseerd.

Een echte opleiding die wordt afgesloten met een examen.

folders,fysieke naslagwerken
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Gewoon een ouderwets, goed naslagwerk (mag digitaal zijn)! Met daarin simpelweg heel
specifiek onderwerpen A-Z: wat doe ik met: Aanpassingsverzoeken op stukken, Aanvragen,
Afstemmingsmailtjes, Beleidsstukken, Concepten van van alles en nog wat, D..., .E.... Facturen,
..... Offertes voor interne /externe zaalhuur, ....etc. Soort checklist dus. Waar nodig toegespitst
op een afdeling of team.

Goed gestructureerde tekstuele naslagwerken, online

Goede voorzieningen binnen de organisatie, heldere afspraken, goede handreikingen voor
gebruik

heldere tekstuele uitleg zodat je dingen kunt opzoeken/terugzoeken

in elk geval iets dat niet al te lang duurt en ik zelf op moment kan doen dat het uitkomt. dus bijv
maar 30 minuten. Liever meer keren half uur dan in 1x 4 vur. En het moet
prikkelen/interessant/leuk zijn zodat je hier ook tijd aan wilt besteden.

klassikaal

klassikaal

korte cursussen

presentatie on werkoverleg van onze afdeling - dan heb je allemaal hetzelfde beeld. Daar
ontbreekt het nu nog vaak aan.

riksportaal met goede info (gééén filmpjes)

Theatervoorstelling waarin gevolgen van niet goed omgaan met informatie uitvergroot worden

Heeft u tot slot nog opmerkingen, vragen of toevoegingen aan dit onderzoek? U kunt deze hieronder
kwijt. (vraag 27)

"heeft u uw werkwijze aangepast” is niet relevant als je al werkt zoals het bedoeld is.
"Weten is nog geen doen" van WRR is ook hierop van toepassing.

De "andere zaken" in de stelling over wat er belangrijker is dan archiveren, is gewoonweg de
productie: er moet z6 veel geleverd worden (van de politiek) dat er geen tijd over blijft voor
alles wat niet strikt noodzakelijk is om op ddt moment te doen, en op een later moment popt er
alweer een andere prioriteit op. Dit gaat overigens met name over het archiveren van
belangrijke mails bevoorbeeld, met nota's is het veel makkelijker omdat die automatisch in het
systeem zitten.

als defensie medewerker krijg ik niet alle intitiatieven op rijksniveau te zien. ga er vanwege
tijdsgebrek ook niet actief naar op zoek.

Als er archiefsystemen worden ontwikkeld moeten deze wel goed en snel werken. DigiDoc is
een voorbeeld dat op de tekentafel prima werkt, maar in de praktik echt een helis (verversen
duurt lang, valt uit, zoekopdrachten duren lang). Daarnaast worden ook in DigiDoc mappen
opgeschoond na een aantal jaar terwijl de kennis in die mappen nuttig kan zijn voor collega’'s.
Hierdoor ontstaat er weer eens schaduw archief, want je kan er niet op vertrouwen dat je alles
(tijdig) terugvindt in DigiDoc.

Als informatie wordt opgeslagen is een systeem hierin goed. Maar het continue veranderen
van systemen en methodes maakt het lastig. Zeker om weer oude stukken terug te vinden.
Systemen / tools waarin informatie in bewaard wordt veranderd steeds, waarbij de omzetting
niet altijd compleet is waardoor informatie verloren gaat.

Het omgaan en bewaar termijnen en het labelen hiervan is vaak onbekend en wordt niet goed
toegepast. Waardoor er bij verhuizing om omzetten van gegevens vaak crusiale informatie
verloren gaat. (vooral hele project gegevens die gearchiveerd worden! Wat moet 5/ 7/ 15 of
oneindig bewaard worden? En is dit hieraan al gelabeld?!

Hoe ga je om met bedrijffsvertrouwelike gegevens, die je niet openbaar wilt hebben? Hierin
spagaat in fransperantie en bedrijffsvoering!

Antwoorden bij slotconclusie sloten niet aan bij mijn beleving. (ik denk dat ik de meeste regels
ken, daar houd ik me niet aan, maar weet niet zeker of ik alle regels ken)

Archiveren was vroeger een vak en daar had je vakbroeders voor. Nu moet iedereen kunnen
archiveren. Als het een ambtenaar niet interesseert, niet leuk vindt, het nut er niet van inziet,
dan verlies je waardevolle, belangrijke informatie. Daarnaast kost het tijd en energie van
collega's om informatie boven water te krijgen. Archiveren begin met een blanco-document
en een bestandsnaam. Bij dit begin gaat het vaak al mis. Het wordt vaak opgeslagen als 'doc'
of 'concept 1'. En zo gaat het document het systeem in. Zie het dan nog maar eens goed te
krijgen. Veel collega's denken niet verder dan hun eigen bureaublad. Maar anderen moeten
ook met zo'n document verder.

Archivering en opslaan stukken binnen de overheid heeft een stoffig imago.

Het nodigt niet uit als een systeem heel traag opent..en waar je eigenlijk door de bomen het
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bos moeizaam ziet...ingewikkelde zoekfuncties (veel invullen etfc)

Maak het gebruik ook aantrekkelijk...opfrissen met tegels/iconen/kleuren...infuitieve buttons etc.
Ben benieuwd naar Reuring!Café "Alles openbaar leidt tot geslotenheid?2" van di 25 oktober a.s.
Bij mijn org. is de afdeling Documentaire Informatievoorziening opgeheven. Deze bewaakte het
omgaan met informatie binnen mijn org. Nu is het een chaos en aanzienlijk verslechterd.

Blijf hier aandacht voor vragen!

1) Bij de top van de ambtelijke leiding (zij moeten er immers voor zorgen dat medewerkers hier
ook TIJD voor krijgen: nadenken over hoe en waar je iets goed opslaat kost tijd. Daarbij het is
eigenlijk een echt vak (vroeger heette dat archivaris of bibliothecaris!!), niet iets dat je er tussen
neus en lippen even bij doet.

2) bij continue herhaling bij de medewerkers, en vanaf nu voor altijd. Dit is niet iets dat je een
keertje vitrolt en dan klaar. WAnt mensen vallen terug in oud gedrag, of er komt nieuwe
insfroom die dit dan niet meekrijgt.

Waar nodig kunnen/ moeten werkprocessen misschien wel aangepast worden om e.e.a. beter
te faciliteren.

De enquéte onderscheidt slechts cenfrale opslag (=breed toegankelijk) van decentrale (=
alleen persoonlijk toegankelijk).

En gaat daarmee voorbij aan een tussenvorm van de opslag: semi-centrale opslag (= beperkt
toegankelijk). Hieronder versta ik: Samenwerruimten, afgesloten groepen op het infranet, MS-
teams en dienstpostbussen/groepsmailboxen. En daarmee is er een gemiste kans voor het
verkrijgen een indruk van het gezamenlijk gebruik, resp. gezamenlik werken aan documenten.
De gestelde vragen zijn niet echt van toepassing op mijn werk als controller. Alles wat ik doe, is
bij eventuele vragen makkelijk terug te vinden. Het geschetste probleem speelt dus niet echt bij
mijn werk.

de invulmogelikheden zijn soms te peperkt, bijvoorbeeld op de vraag In deze vragenlijst
hebben we u diverse vragen gesteld over het bewaren van overheidsinformatie. Kunt u, alles
bijeengenomen, aangeven in welke onderstaande omschrijving u zich het meest herkente
geen van deze 4 is precies op mij van tfoepassing, hier heb ik maar wat gekozen.

De laatste inhoudelijke vraag mist de optie, die op mij van toepassing is:" ik vind het goed
documenteren en beschikbaar houden van overheidsinformatie belangrijk en doe dit naar
beste inzicht. Door de geringe prioriteit aan dit onderwerp binnen mijn organisatie was ik mij er
niet bewust van dat hier algemene regels voor bestaan."

De optie dat je zelf niet opslaat, maar het zo regelt dat anderen dat consistent en
consciéntieus voor je doen, zou moeten worden foegevoegd aan het onderzoek.

De organisatie zelf moet zelf de noodzaak voelen om goed alles vast te leggen, ik ervaar
(wordt hardop gezegd) dat mensen selectief worden met wat er vastgelegd wordt.
Verantwoordelijken willen klaarblijkelijk dat er zeer selectief en weinig vastgelegd wordf.

De rijksoverheid heeft na vele signalen van o.m. de WRR haar informatiehuishouding nog niet
op orde. Twintig jaren geleden startte een proefproject met dms Digidoc, waarbij de bedoeling
was dit bij succes uit te rollen bij heel het rijk (een rijksbreed dms dus). De proef was relatief
succesvol, maar Digidoc werd toch niet bij alle departementen uitgerold, infegendeel een
groot aantal departementen is fegen hoge kosten toch eigen systemen gaan bouwen. Het
gevolg is dat informatie bijv. niet kan worden gedeeld tussen departementen via het dms,
waardoor veel zaken via de mail etc. moeten. lk vind dit nog steeds een vorm van wanbeleid
van de riksoverheid.

De tendens is om te werken in samenwerkingsplatforms zoals MS Teams. Mijn werk is het
redigeren van publicaties. Samenwerken aan een document in zoiets als MS Teams is mij een
gruwel. Als redacteur kan ik er niet mee uit de voeten.

De voorlaatste vraag met de 4 stelingen waar een keuze uitgemaakt moet worden sluit niet
aan bij hoe ik er over denk. Ik heb de meest passende gekozen.

De vraag of ik de nieuwe werkwijzen ken met betrekking tot opstellen en openbaar maken van
Kamerstukken vind ik behoorlijk vaag. Als er de afgelopen weken - dus tijdens mijn verlof - een
nieuwe richtlijn over is verschenen, dan ken ik deze natuurlik niet, maar denk ik dat ik wel alle
richtlijinen over openheid ken....

De vraag over wat voor mij van toepassing is mbt bewaren van gegevens vind ik lastig doordat
mijn keuze niet bij zit. Ik ken naar mijn weten niet de richtlijnen en hoe het best de gegevens
bewaard moeten worden maar wil wel alles aan doen om het zo goed mogelijk uit te voren
zoals hoe het hoort.

Definiéren is moeilik, en de definities aan het beginvan deze lijst zijn niet waterdicht. Waarom
zou je informatie uit sociale media opslaan?2 Als collega's bijelkaar in een ruimte werken wordt
ook niet al die informatie opgeslagen. Ten tijde van Corona werkte men veelal thuis en
communiceerde zo goed en kwaad als t kon via sociale media. Dwangmatigheid is in de DSM-
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5 opgenomen, een overheid kan daar misschien ook aan gaan lijdeng Gezocht, psychiater
voor de overheid....

Deze vraag deugt niet:

Ik wil graag mijn gedrag rondom goed omgaan met overheidsinformatie verbeteren, maar ik
wil hier geen cursussen voor volgen.

Het zijn twee vragen, dus je weet niet waar je ja of nee op zegt.

En dit vind ik viterst curieus:

Hiervoor ontwikkelen wij onder andere frainingen, workshops en dergelijke [...]

Wie zijn 'wij'¢ Niet het Flitspanel, waarschijnlijk. Sowieso lijkt het nu een soort wervingsactie voor
deze cursussen. Dat lijkt me niet de bedoeling van het invullen van deze enquétes. Voor mij
niet, althans.

Deze vragenlijst was veel te opperviakkig voor dit complexe onderwerp.

Dit onderzoek is met name gericht op documenten. Bij de overheidsinkoop wordt gewerkt met
SAP waarin inkoop- en aanbestedingsdossiers alsmede contracten en verplichtingen worden
vastgelegd. Er bestaat daarbij een directe link met planning, budgetering, financién,
rechtmatigheid van de uitgaven etc.. Nut en noodzaak van een juiste vastlegging van
inkoopdossiers en financiéle gegevens wordt onvoldoende onderkend (!)

Ondanks nu lopende acties om de vastlegging van inkoopdossiers op orde te brengen is men
onvoldoende 'in confrol' en daarmee ook op departementaal niveau onvoldoende in control
over de bedrijffsvoering.

Dit thema vergt collectieve aanpak op tfeam en/of organisatieniveau. Belang van de rol
leidinggevende is cruciaal.

Duidelijker en actiever beleid van de WOO maken en breder bekendmaken.

Een deel van het zoeken naar bestanden komt door de inrichting van onze systemen. We
mailen heel erg veel documenten, maken geen gebruik van versiebeheer in Office en SAP is
echt killing. Macro's leveren bestandsnamen op als "31180774 1 4500345330 pos10.doc”, terwijl
de macro in mijn ogen ook niet voldoet aan een goed werkproces. Inrichting van processen én
(automatische) opslag van documenten met heldere bestandsnamen is een must.

Een jaarlijks verplichtte E-course over dit onderwerp is wenselijk. Ik kan mij best ergeren aan
collega's die alles overal opslaan, zonder duidelijke naam. Ook wat betreft de AVG mogen er
weleens stappen worden ondernomen. Grote private organisaties hebben dit al jaren op orde
en hier staat het nog in de kinderschoenen.

Een onderzoek naar de IT-ondersteuning in het hybride werken en mobile devices likt me zinvol
om te doen om meer beel hierover te krijgen.

BV, mailt u wel eens stukken naar een prive mail account omdat dit op sommige momenten
het enige wat mogelik is2 Om deze vervolgens te kunnen verwerken en/of te kunnen emailen
naar collega's.

Eén van de vragen was ambigue, "ik vind het goed opslaan van overheidsinformatie belangrijk,
maar ik wil er geen cursus voor volgen". Als ik hier wél een cursus voor wil volgen, en ik vul dan
bij deze vraag 'oneens' in, dan kan dat geinterpreteerd worden als "ik vind het goed opslaan
niet belangrik". Dat was een hele slechte vraag.

Elle ambtenaar werkt met overheidsinfomatie. ledere ambtenaar zou beoordeeld moeten
worden hoe hij/zij met overheidsinformatie omgaat. Ambtenaren die dit negeren zouden na
drie slechte beoordelingen op dit gebied ontslagen moeten worden. ledere ambtenaar is
mede verantwoordelijk voor een open en transparante overheid die op deze manier het
vertrouwen van de burgers krijgt.

Er is bestuurlijk en politiek onvoldoende aandacht voor het feit dat de archivering (voornamelijk
bestuurlijke verantwoording) uiterst gebrekkig of afwezig is en dat de verantwoording daarom
meer lijkt op een acceptabel verhaal na afloop dan een onafhankelike parallelle
verslaglegging met een formeel karakter

Er moet echt worden geinvensteerd in een automatische archiveringsfunctie, bijv. m.b.t. mijn e-
mail.

Er moeten duidelijke procedures komen over waar we welke informatie opslaan. Dit moet
echter in de praktijk ook werkbaar zijn.

We kennen te veel opslag locaties; G-Schijf, SharePoint, DigiDoc, Confluence, mail efc.

Er worden samengestelde vragen gesteld waarvan een deel "ja" en een deel door mij met
"nee" beantwoord moet worden maar ik kan alleen positief of negatief antwoorden. die
antwoorden zijn dan dus niet relefant

Er zijn veel te veel DMS-en binnen de overheid en vaak wordt info 3-dubbel opgeslagen. In
DMS, op netwerkschijven, mailarchieven etc.
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Er zijn verschillende soorten overheidsinformatie qua inhoud: openbaar, vertfrouwelijk, of
geheim. Met deze verschillende manieren moet je verschillend omgaan; niet alles is
staatsgeheim.

Eventuele ondersteunende systemen vooral niet ingewikkeld maken, het systeem moet je er als
het ware doorheen geleiden, zonder dat je hele gebruikersinstructies moet doorakkeren.
Gedrag veranderen is een ding, maar we hebben ook betere systemen nodig. OCW heeft
proza, en daar zitten gewoon heel veel nadelen aan. Het systeem hangt van ellende met
pleisters aan elkaar. Voor mij is dat de grootste reden om archivering niet altijd goed te doen:
je bent gewoon een half uur kwijt met stoeien met proza.

Graag in vervolg per vraag 1 stelling weergeven. Nu kun je niet juist antwoorden

Het gesprek moet ook (en misschien wel vooral) gaan over de grenzen van de fransparantie:
het gaat in eerste instantie om het resultaat en hoe je daartoe gekomen bent. Een dossier
moet volledig zijn, maar ook makkelik bestudeerbaar, dus verschoond van overbodige
concepten.

Stukken publiceren buiten hun context voegt weinig foe en roept alleen maar vragen op. Of,
nog erger: ongefundeerde beweringen.

Het is leuk om koks aan het werk te zien in een sterrenkeuken, maar ik kom ook aan mijn frekken
in een eetcafé.

het is allemaal belangrijk, maar wat mij tegenstaat is dat we digidoc gebruiken als instrument
om dit in te vullen. Dat systeem wordt op die manier compleet misbruikt, en het was al zo
langzaam, raar ingericht en onoverzichtelijk. En dan heb ik het nog niet over de user-interface
gehad. Nemen jullie dit echt serieus? Zoek dan ook een goed instrument, en ga niet die
digidocdrol oppoetsen.

Het is frustrerend als de politiek de organisatie onvoldoende middelen geeft om de
informatiehuishouding op orde te krijgen. Als belastingdienstmedewerker gespecialiseerd in
AVG en WOO loop je politiek op eieren. Werkplezier smelt als sneeuw....

Het is net statiegeld, als we gaan dan moeten we met z'n allen

Het is te betreuren dat dhr. Rutte zelf van dit onderwerp geen kaas heeft gegeten aangezien
de smsjes zijn verwijderd.

Hij behoort wel het goede voorbeeld te geven aangezien hij het land bestuurt, hierdoor kan er
bij collega's ook zo omgegaan worden met informatie als er zo een voorbeeld gegeven wordf.
Het is vaak druk op het werk. Goed archiefbeheer komt altijd weer in de verdrukking. Dat is
echt een probleem.

Het onderwerp is zinvol. Maar in grote uitvoeringsorganisaties is het niet zinvol om te denken
dat dit een verantwoordelikheid van iedere medewerkers is. Al helemaal niet om het aan
houding en gedrag te koppelen.

Belangrijker is dat er gewoon goede ondersteuning is. Goede document systemen zijn er nog
niet overal en zelf share point ontbreekt nog in mijn organisatie.

Investeer liever in goede ondersteuning dan in communicatie en fraining.

Het opslaan en terugvinden van documenten begint bij een duidelijk mappen structuur, hier
ligt ook gelik het probleem

Het probleem zit h'm niet zozeer in het gedrag van de collega's wat betreft archivering enz.
maar veeleer in de systemen waarmee men moet werken. Die zijn vaak zo onlogisch en
gecompliuceerd. Vandaar ook mijn opmerking over een centraal DMS obv opensource en
openstandaarden voor de gehele riksoverheid.

Het valt me op dat we met dit onderwerp en ook de vraagstelling heel instrumenteel kiken en
weinig oog hebben voor waarom we nu alles opslaan, ingesleten geformaliseerde
processtromen en databases waar van alles en nog wat staat maar waar niemand meer van
weet waarom het uberhaupt ooit is onfstaan. Ja we moeten naar voren kijken en hollen om
verbeteringen door te voeren en nieuwe technieken toe te passen, maar even stilstaan of we
nog weten waarom we data blijven gebruiken en waarvor is ook belangrijk. Ethiek tenslotte
vinden we helemaal lastig, want dat vereist dat we ook op individuele basis keuzes moeten
maken of we gegevens wel of niet gebruien in ons dagenliks werk en beoordeling zeker bij
toezichtstaken. De menseike maat moet terug, maar hoe doen we dat als we alles in systemen
proberen te vatten en niet eens nadeken over of data wel relevant is bij complexe
vraagstukken. (geautomatiseerde) beslissingen vs keuzes maken wordt de uvitdaging voor de
overheid.

Het zou sowieso helpen als systemen gewoon beter zouden werken. Wij (EZK) gebruiken (nog)
domus en dat is niet altijd een heel soepel programma om mee te werken. Het bewaren van
bestanden anders dan op de ideale voorgeschreven manier, vioeit vaak ook voort uit zorg om
er aan te kunnen waneer je het nodig hebt.

Hoe groot is de belangstelling om dit soort vraagstellingen te beantwoorden?

En wat is de bedoeling met de gegeven die hieruit voortvioeien 2
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Ik ben benieuwd naar de uitkomsten en vooral ook of er wat gedaan gaat worden tav de
tooling in bv workshops.
Ik ben ook actief in de OR en DOR, ook voor ons gelden de regels mbt wet open overheid.

De kwestie Arib geeft aan hoe belangrijk het is dat gegevens van de OR TK deels openbaar
zijn-—-nu is veel tfotaal niet openbaar geweest, waardoor deze onveilige situatie / onveilg
werkklimaat veel te lang heeft voortgeduurd. Opmerking: wel uiterst politiek gevoelig al met al.
Ik blijff dit soort onderzoeken belangrijk vinden, zij houden me scherp en alert

Ik had in deze enquete nog een vraag verwacht in de frend van: Ben je je bewust van de nut
en noodzaak van de documenten die je opstelte

Met andere woorden: wat is het doel van het document, bij welke voorgeschreven procedure
hoort het en wat is het beoogde eindresultaat van het document.

Ik heb deze enquéte al eerder ingevuld. Kunt u ervoor zorgen dat ik geen reminders meer
ontvang? Bij voorbaat dank.

Ik herken me in geen van de stellingen: ik vind het een belangrijk onderwerp maar onze
systemen zoals Connect en het archief maken het onmogelijk om eenvoudig documenten
terug te kunnen vinden. Opslaan is het probleem niet. Met andere woorden, ik wil wel maar ik
wil het vooral ook weer terug kunnen vinden.

Ik ken geen specifieke richtlijnen die op mijn werk van toepassing zijn. Ik weet dat je er rekening
mee moet houden dat middels de wet openbaarheid van bestuur de door mij geproduceerde
documenten opgevraagd kunnen worden en daar heb ik, als daar foestemming voor is, geen
enkele moeite mee.

Ik merk dat ik bij de Belastingdienst waar ik al 17 jaar werk, nog steeds het wiel zelf moet
vitvinden, in alle teams waar ik gewerkt heb. Er is geen werkwijze die handig en bruikbaar is
voorhanden.

Ik pleit voor een automatische manier van opslaan. Waardoor het niet afhankelijk is van
individuele opvattingen of gedrag.

ik raak echt gefrustreerd van de achterlike ICT, als het gaan om het opslaan en toegankelijk
houden van relevante informatie.

ik verbaas me erover dat ik het afgelopen jaar niets over dit onderwerp heb gelezen, anders
dan wat ik hoor op het nieuws bijv. over de toeslagenaffaire maar de chaos bij de overheid lijkt
me compleet te zijn dus concentreer me op mijn eigen functioneren en dat integer te doen

Ik vermoed dat ik niet tot de doelgroep behoor, ik werk bij Defensie. Maar de ene keer wordt
dat wel onder Rijksoverheid gehangen en andere keer weer niet. Kunt u mij daar duidelikheid
over geven?

Ik vind dat het huidige model doorslaat en de Nederlandse maatschappij daar uiteindelijk
meer schade ondervindt dan voordelen (fransaparantie, gelijke behandeling, inspraak) uit
haalt. De Rijksoverheid belandt hiermee in een drijffzand van bureaucratie en gaat helemaal
vastlopen in Kamervragen en WOB-verzoeken die er helemaal niet foe doen, gebaseerd zijn op
verkeerd geinterpreteerde informatie en leiden tot micromanagement. In mijn beeld wordt het
belangrijkste deel van het personeelstekort bij de Rijksoverheid maar ook breed in de NL-
samenleving veroorzaakt door onnodige wet- en regelgeving en administratieve- en
registratieverplichtingen. Werken vanuit de bedoeling, de goede dingen doen en het eigen
gezonde boeren verstand gebruiken raakt steeds verder uit zicht.

Ik vind her belangrijk, maar werk nu 12 jaar bij overheid en nog nooit geleerd hoe om te gaan
met documenten. Behalve dat ik niets mag weggooien.

Ik vind het een lastig onderwerp: belangrijk, maar ik heb er moeite mee om er tijd in te steken
en verdiep me er niet vanzelf in. Het zou ideaal zijn als iemand me op mijn werkplek verder
wegwijs zou maken, omdat iedere situatie anders is en een workshop daarom voor mij te ver
van mij af staat. Dan krijg je veel nief relevante informatie en daar heb ik geen fijd voor.

Ik vind het heel belangrik maar nog wel lastig om het goed te doen. Ik wil graag bijleren

Ik vind sommige vragen/stellingen niet handig geformuleerd. Met name de laatste waar ik
mijzelf moest categoriseren past mij niet. Ik vind het onderwerp wel belangrijk en besteedt er
aandacht aan. Echter door gebrek aan (structurele) aandacht en training vanuit de
organisatie twijfel ik of ik voldoende op de hoogte ben van wet- en regelgeving. In ieder geval
missen de nodige tools (en kennis daarover) in mijn werkomgeving.

Ik vond dit onderwerp voor mij niet zo relevant.

Ik vraag me af in hoeverre de Rijksoverheid, en met name Defensie, de mogelijkhijd van in de
cloud werken aangaat bieden

Ik werk bij defensie. Onze informatie is meestal niet open. Beveiliging en goed opslaan hebben
hier de prio. Ik heb de vragen met deze achtergrond ingevuld.

Ik werk in de ICT-tak en het onderwerp lijkt voor mij daarom minder relevant.

Ik werk wel bij de rijks overheid maar ik vraag mij af of ik de juiste doelgroep ben.
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Ik wil graag mijn gedrag rondom goed omgaan met overheidsinformatie verbeteren, maar ik
wil hier geen cursussen voor volgen

Deze vraag is voor meedere uitleg vatbaar: je kan je gedrag wel of niet willen aanpassen en je
kan wel of geen cursussen willen volgen.

Ik wil me graag inzetten bij het verbeteren van de Informatiehuishouding van de Rijksoverheid,
dus mocht ik ergens kunnen bijdragen dan meld ik me graag aan!

Ik zou heel heel graag een meer open bespreek/aanspreekcultuur wensen. als we echt fegen
elkaar kunnen én durven zeggen wat we zien, wat ons opvalt, wat beter kan of anders, dan is
er al een grote stap gezet. Daarnaast denk ik dat het slechten van muren tussen afdelingen
kan helpen: nu moet een mogelijke verbetering vaak van de werkvloer 3 schijven omhoog,
horizontaal 2 stappen opzij en dan weer 3 schijven omlaag. Van de originele vraag/verbetering
is er dan vaak niets meer over en wat je na een jaar wachten terugkrijgt is niet te herleiden
naar je oorspronkelike verbetersuggestie... al die plasjes van al die (vaak niet
inhoudsdeskundige) managers: het helpt niet.

In een grote organisatie kan informatiebeheer alleen naar behoren in gericht worden als een
zelfstandige discipline waar specialistische medewerkers goede systemen en voor inrichten en
gebruik daarvan codrdineren (stimuleren, monitoren en optimaliseren). Niets van dat alles
gebeurt nog waardoor een groot deel van de tijd gaat zitten in zoektochten naar eerder
geproduceerde informatie en als de zoektocht faalt in dubbel werk.

In onze organisatie mag je niet eerder op samenwerkingsruimtes werken na een E-learning met
positief resultaat fe hebben afgeslofen. In deze training komt wijze van documentbeheer,
opslag, naamgeving en delen van informatie uvitvoerig aan de orde.

Je hebt ook bedrijfsgevoelige info van derde. Die kun je niet zo maar op een schijf zetten waar
iedereen bij kan, dus houdt je die voor je zelf

Lastig dat deze enquete midden in het proces van Open Overheid valt. Daarmee is de
bewustwording in algemene zin wel op gang aan het komen, maar is ook niet alles al
geregeld.

Ik denk dat werkdruk de grootste bedreiging is voor een open overheid.

Mijn dilemma is dat ik werk voor de Douaneunie en niet voor de 2e Kamer. Veel informatie is
(bedrijffs)geheim en mag absoluut niet openbaar gemaakt worden. Dat botst met de
beginselen van een openbaar bestuur.

mijn 'geen belangstelling voor training' heeft te maken met het bijna met pensioen gaan, niet
zo zeer met het onderwerp.

Mijn organisatie heeft nog geen software die makkelik delen van bestanden mogelijk maakt
(anders dan de fraditioneel gedeelde schijf onder Windows)

Naar mijn mening is er recent ook al een soortgelike enquéte geweest, dus ik vind dit meer van
hetzelfde. Persoonlijk denk ik dat ons kabinet en hun hoge ambtenaren meer voorlichting en
vitleg behoeven

Naast gedragbeinvioeding en instructie is een goed ondersteunend systeem belangrijk.

om goed en snel te kunnen archiveren en documenten in een centraal systeem te kunnen
opstaan, is een beter systeem nodig. digidoc is daarvoor niet toereikend.

Onderwerp voor mijn functie niet van toepassing, aangezien ik niet rechtstreekt met maken
van beleid dan wel de uitvoering hiervan te maken heb.

Onze vorm van 'overheid informatie' is nodig om de ICT infrastructuur te beschrijven en om
collega's te informeren hoe het één en ander is ingericht. Het is niet bedoeld om op enig
moment naar buiten gebracht te worden.

Opslaan van documenten dient plaats te vinden op verschillende plekken hierdoor is het lastig
waar je wat hebt neergezet en vergeet je wel een wat.

Sommige antwoorden waren slechts deels van toepassing, maar de keuze was ja of nee, dus
daardoor niet helemaal kunnen invullen zoals gewenst was, verder prima opzet en duidelijke
vragen

sommige vragen waren eigenlijk twee vragen en waar ik maar 1 antwoord op kon geven
terwijl ik het bv eens was met deell en oneens met deel 2. Ook kon ik niet geen mening/weet
niet invullen op vragen waar ik dat wel had gewild. Soms heb ik dan maar neutraal
geantwoord.

Sommige vragen zijn te abstract. Een vraag als hoelang bent u bezig met het zoeken naar
overheidsinformatie kan vertekende antwoorden krijgen als je op een infoafdeling werkt en de
hele werkdag informatie op moet zoeken.

Stel dat u iets wilt leren over het goed omgaan met overheidsinformatie, welke manier van
leren/ontwikkelen heeft uw voorkeure Antwoord: Geen voorkeur voor een specifieke vorm.
Alleen wel belangrijk dat hier tijd voor vrijgemaakt kan worden! De werkdruk is momenteel zo
hoog, dat hier geen rekening mee gehouden kan worden.

succes
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systeemoplossing geloof ik niet in. Gaat om cultuur/bewustwording: als dat niet goed is, werken
systemen maar half.

Top-Down, Goed voorbeeld doet volgen. Het Kabinet , kamerleden en ambtenaren moeten
worden gefraind in informatiemangement en hierover verantwoordelikheid moeten afleggen.
veilig bewaren is belangrijk. waken voor teveel overhead omdat je je moet houden aan wat
anderen bepalen dat verstandig is en daarop afgerekend worden zodat dat exira tijd kost ook
Volgens mij ben ik niet de persoon om deze vragen te beantwoorden, ik werk in een
technische functie en heb niets met beleid etc te maken. Volgens mij zijn mijn antwoorden niet
relevant voor he fonderzoek en heb daarom in eerst einstantie niet mee gedaan.

wat je niet kent qua regels kun je ook niet toepassen.

Er wordt veel te weinig gedaan aan individuele opleiding/implementatie en transitie, laat staan
monitoring op foepassing van regels.

we hebben en maken allemaal tfeveel informatie om er gestroomlijnd mee om te gaan.
wellicht beter om te vragen of men ook beleidsmatig werk doet, bij dit soort vragenlijsten, m.i.
voor mijn werk nief relevant

Zitten een paar slechte vragen tussen, waardoor je bijv. moet kiezen uit 4 dingen die alle 4 niet
van toepassing zijn.

Twee vragen ineen is geen goed idee: k wil graag mijn gedrag rondom goed omgaan met
overheidsinformatie verbeteren, maar ik wil hier geen cursussen voor volgen, hoe kun je daan
met alleen ja of nee antwoorden?

Zo hier en daar helaas een paar dubbele vragen waarbij ik mijn keuze niet kan maken omdat ik
het wel een goed idee vind maar niet op die manier.

Zoals al eerder gezegd, ik ben archivist, heb de archiefschool* gedaan en werki dageliks met
archief. Daarbij aanschouw ik en ondervind aan den lijve de puinhopen die men van archief
kan maken. Moet gezegd, je komt gelukkig vaker redelijk goed opgezette en geordende
archieven tegen. Maar een zeer belangrijke herinnering aan mijn werkverleden bij het
Min.v.Financien is het dedain waarmee je altijd door de meeste beleids-ambtenaren tegemoet
getreden werd als het over archivistieke zaken ging.

Jullie gebruiken hier ook al een keer het woord zaai fedienaangaande!
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3. Uitnodiging en herinnering

Uitnodiging

.

o8 WY

Beste <naam>,

Als medewerker bij het Rijk werkt u confinu met informatie. U maakt, deelt, ontvangt en
bewaart elke dag allerlei documenten, bestanden en gegevens. We noemen dit
overheidsinformatie. Voor een goed werkende en transparante overheid is het van belang dat
deze overheidsinformatie nu en in de foekomst goed is terug te vinden. En op het juiste
moment openbaar wordt gemaakt.

In september 2020, januari 2021 en november 2021 heeft het Rijksprogramma voor Duurzaam
Digitale Informatiehuishouding (RDDI), via het Flitspanel, geinventariseerd hoe rijksmedewerkers
staan tegenover hun rol bij het op orde houden van de overheidsinformatie waarmee zij
werken.

Hierbij nodigen wij u uit voor het vervolgonderzoek naar het omgaan met overheidsinformatie.
We stellen uw deelname zeer op prijs. Uw antwoorden geven ons inzicht in verschuivingen
rondom het omgaan met overheidsinformatie door ambtenaren. Dit inzicht helpt ons richting
te geven aan de interne communicatie en het beleid rond het onderwerp en bij het signaleren
van verbeterpunten. Het maakt voor dit vervolgonderzoek niet uit of u wel of niet heeft
deelgenomen aan een van de voorgaande onderzoeken.

Het invullen van de vragenlijst duurt gemiddeld 10 minuten. U kunt de vragenlijst invullen t/m 21
oktober via onderstaande knop:

Enguéte starten

Als de knop niet werkt, kunt u deze link kopiéren en in uw browser plakken:

https://survalyzer.com

Bij voorbaat hartelijk dank voor uw bijdrage aan het onderzoek.
Met vriendelijke groet, namens RDDI,
Honzik Pavel Projectleider Rilksmedewerker bij RDDI

Voor vragen over het Flitspanel kunt u mailen naar flitspanel@ictu.nl.
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Herinnering

L it s B F

Beste ,

Wij hebben u onlangs een uitnodiging gestuurd voor het Flitspanelonderzoek over het werken
met overheidsinformatie. Helaas hebben we van u nog geen reactie mogen ontvangen. We
stellen uw mening zeer op prijs en we hopen dan ook dat u de vragenlijst invult.

Als medewerker bij het Rijk werkt u continu met informatie. U maakt, deelt, ontvangt en
bewaart elke dag allerlei documenten, bestanden en gegevens. We noemen dit
overheidsinformatie. Voor een goed werkende en transparante overheid is het van belang dat
deze overheidsinformatie nu en in de toekomst goed is terug te vinden. En op het juiste
moment openbaar wordt gemaakt.

In september 2020, januari 2021 en november 2021 heeft het Rijksprogramma voor Duurzaam
Digitale Informatiehuishouding (RDDI), via het Flitspanel, geinventariseerd hoe rijksmedewerkers
staan tegenover hun rol bij het op orde houden van de overheidsinformatie waarmee zij
werken.

Uw antwoorden geven ons inzicht in verschuivingen rondom het omgaan met
overheidsinformatie door ambtenaren. Dit inzicht helpt ons richting te geven aan de interne
communicatie en het beleid rond het onderwerp en bij het signaleren van verbeterpunten. Het
maakt voor dit vervolgonderzoek niet uit of u wel of niet heeft deelgenomen aan een van de

voorgaande onderzoeken.

Het invullen van de vragenlijst duurt gemiddeld 10 minuten. U kunt de vragenlijst invullen t/m 21
oktober via onderstaande knop:

Enquéte starten

Als de knop niet werkt, kunt u deze link kopiéren en in uw browser plakken:

https://survalyzer.com

Bij voorbaat hartelijk dank voor uw bijdrage aan het onderzoek.
Met vriendelijke groet, namens RDDI,

Honzik Pavel Projectleider Rijksmedewerker bij RDDI

Voor vragen over het Flitspanel kunt u mailen naar flitspanel@ictu.nl.
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