Werken op de N-schijf



* Digitaal klassement
% Dossiervorming
% Naamgeving

3 Verwijderen

*Inhoud



1. Digitaal klassement

Twee componenten
¥% _
Een structuur waarin je werkt

Digitale dossiers en series van documenten die je in structuur
plaatst

Voor beide delen bestaan er regels







%Opbouw mappenstructuur

Kerntaken
* Taken waarvoor een dienst is opgericht

% Mappen zijn opgesteld in samenspraak met dienst

Ondersteunende taken
Personeelsbeheer, financién, goederenbeheer,
algemene gegevens (procedures, reglementen, sjablonen,..)

% .
Vaste structuur voor alle stadsdiensten

Eerste twee niveaus: geen aanmaak/wijziging mappen door dienst

Mail naar




*
01_Algemeen Uitgebreid

*OZ_PersoneeI

*03_Financién Afdeling of directieniveau

%04_Goederenbeheer Overzicht en uitleg:
http://websrvl/admanager/

*OS_Informaticatoepassingen

*1000_Groenonderhoud
N 1001 _Groenaanleg De taken van een dienst

*1002_Activiteiten_groenbeheer Elke taak heeft een
*1003_Beheer_Botanische_Tuin unieke nummer
%Projecten

Te archiveren
dossiers/series
*ledereen \
*Tijdelijk Samenwerking diensten

*9999 Archief >




*http://websrvl/admanager

HeLics - BEHEERSOMGEVING

Mappenstructuur Mailgroepen Account Info

& 01_Algemeen Ook wel sjablonen of templates
£l 01_10_Overleg_Besluitvorming_zonder_dossier genaamd_ Qok standaard PDF
01_101 Teamoverleg bestanden die ingevuld moeten worden,
B 01_102_Werkgroepen kunnen hier geplaatst worden.

01_1021 _Intern
01_1022_Extern
01_103_Comissies
01_104_College
E01_20_Administratie

01_201_Briefwisseling_zonder_dossier

E01_205_Documentatie
01_2051_Wetgeving
01_2052_Handleidingen

01_206_Bibliotheek
01_207_Contracten
01_30_Planning_Beleid

01_40_Rapportering_Overzichte_zonder_dossier
01_50_Jaarverslagen

01_60_Procedures

01_70_Klachten_Geschillen

£01_80_Communicatie_zonder_dossier




% .
Samenwerken met andere diensten

% Mappen delen

v : in toekomst volledig overzicht van alle taken
en subtaken van de stad Leuven (tot nu toe gedefinieerd)

v/Structurele samenwerking

\/Vraag toestemming aan de rechtenbeheerder van de dienst in kwestie

v Helics stelt binnenkort een lijst van alle rechtenbeheerders ter beschikking



Communicatie Secretariaat

01_Algemeen 01_Algemeen
02_Personeel 02_Personeel
03_Financien 03_Financien
04_Goederenbeheer 04_Goederenbeheer
05_Informatietoepassingen 05_Informatietoepassingen
/1 Public Relations 180_Aanplakkingen
71_10_Algemeen 181_Centrale_Bibliotheek
71_20_Logistiek 182_Inname_Openbaar_Domein
71_30_Bezoeken /1 Public Relations
71_40_Recepties 71_10_Algemeen
71_50_Diners 71_20_Logistiek
@etekens_T@ 71_30_Bezoeken
72_Bewegwijzering 71_40_Recepties
73_Verzusteringen 71_50_Diners

71 _60_Ereteken®




% .
Samenwerken met andere diensten

*Samenwerken in een projectmap of projectsite



9§ Projectmap op N-schijf: samenwerking andere stadsdiensten

& Sharepointsites: samenwerking met externen mogelijk



2. Digitale dossiervorming

* Alle documenten die handelen over één zaak/project horen
thuis in één digitale map: het dossier

4 Collegebesluiten

v Verslagen van vergaderingen
v'Foto’s

vPresentaties

v E-mails

V..



%Opgelet!

* Goedgekeurde collegebesluiten, ingescande post en e-mails
maken ook deel uit van een digitaal dossier

* Deze documenten worden opgemaakt in een systeem

* Export vanuit het systeem naar het dossier op de N-schijf is
noodzakelijk!!

v’ Moet handmatig door dossierbeheerder gebeuren

v'Noodzaak willen we volledige dossiers hebben






Vragen of interesse in een opleiding e-Agenda?
Mail naar: eAgenda@leuven.be







* Export van e-mails uit Outlook

» E-mail openen
* ‘Opslaan als’ -> bladeren naar dossier op
N-schijf

Msg Formaat




* Een handig hulpmiddel:
een dossiersjabloon

v’ Ideaal voor dossiers/projecten waarbij steeds dezelfde procedures
terugkeren

v Geeft structuur aan je dossiers

v'Verschillende sjablonen mogelijk afhankelijk
per type van dossiers

v'Kan je zelf aanmaken en wijzigen

v Maak binnen een dienst/directie hierover afspraken



- Digitaal of papier?

v/ Streefdoel = volledige dossiers (papier of digitaal)

\/Digitaal of papier = gelijkwaardig!

- Wat in oorsprong digitaal is opgemaakt, wordt best ook digitaal bewaard

v Geldt ook voor informatie die in applicaties zit
- Uitprinten om een papieren dossier te vervolledigen? OK

- Alles uitprinten om alles op papier te bewaren? NEEN

- Loopt de hele procedure digitaal? Dan moeten de documenten ook digitaal
bewaard worden



3. Naamgeving mappen/bestanden

*Lengte naam map of bestand: maximum 35 karakters
NIET Verslag Laatste overleg UNESCO_dossier_Universiteit_
binnenstad_Leuven.doc
WEL Verslag_Overleg UNESCO.doc

*Gebruik enkel de karakters 0-9, a-z, A-Z

% .
Geen blanco’s in de naam, worden vervangen door een
‘underscore’ () of een hoofdletter
NIET Overzicht Beleuvenissen.xls

WEL Overzicht_Beleuvenissen.doc of
OverzichtBeleuvenissen.xls



*De datum in een bestandsnaam = JJJJ/MM/DD
NIET Brief Janssens_01/10/2009.doc
WEL 20091001Brief Janssens.doc

*Geef het bestand of de map een BETEKENISVOLLE naam

(GEEN persoonlijke namen, nietszeggende afkortingen,..)

* Geef steeds het ‘type’ van het document aan

(verslag, rekening, brief,..)
* Gebruik vaste afkortingen (GR, CBS, DOL,..)

*Geef de versie van het document aan (rapport_V1, rapport_V2, ..)



4. Verwijderen van documenten

* Sommige bestanden MOET je verwijderen

v'Dubbels

- Eenvoudig op te sporen via programma ‘Easy Duplicate Finder’

v Selectie van het fotomateriaal
- Dubbels
Slechte foto’s (onderbelicht, overbelicht, bewogen beeld)
Foto’s met identieke beelden
Foto’s met beperkte inhoudelijke waarde
Foto’s waarbij het aantal niet in verhouding staat tot de waarde van het dossier
Foto’s die in een eindproduct zijn verwerkt
ZIP-bestanden die zijn uitgepakt

v’ Oude versies, documentatie,..

NOODZAKELIJK: ELKE DIENST KRIJGT SLECHTS EEN BEPERKTE GROEIMARGE OP
N-SCHIJF. GEEN EXTRA SERVERRUIMTE ZONDER OPKUIS VAN DUBBELS EN FOTO’S







* NIET vernietigen: dossiers die voortkomen uit de taken van je dienst

v’ Voor alle types van dossiers/series zijn er bewaartermijnen vastgelegd

v'Zie de selectielijst van jouw dienst (N:\ledereen\Archief) of contacteer
je archiefverantwoordelijke/Stadsarchief

v/Stadsarchief moet op de hoogte gebracht worden bij mogelijke vernietiging

v/ Aantal series/dossiers: permanente bewaring -> overdracht naar archief

- N-schijf: archiefmappen
- Papieren dossiers: overdracht naar Stadsarchief



*Stadsarchief

*Bewaarplaats van dossiers van de stadsdiensten (129 eeuw - vandaag)
v'Overdracht van archief

- Wanneer dossiers niet vaak meer door dienst geraadpleegd worden

\/Ontlening van archief
- Oude dossiers kunnen opgevraagd worden via
- Via binnenpost wordt het dossier aan jou bezorgd

* Advies bij documentbeheer
v Bewaartermijnen: vragen of opmerkingen ->
v" Indeling en gebruik digitaal klassement ->



roline Vleugels




