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1. PROJECTORGANISATIE 

 

1.1. PROJECTSTRUCTUUR 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2. OVERZICHT STRUCTUUR EN FUNCTIES 

 
1.2.1. Stuurgroep 

 
Verantwoordelijk voor het strategisch beheer en de opvolging van het project 

• Bewaking van de voortgang van het project 

• Geven van opdrachten en nemen van beslissingen 

• Informatiekanalen opzetten en beheren naar het MAT en de gebruikers 

• Validatie van de projectresultaten 
De stuurgroep komt periodiek bijeen. Indien nodig worden extra vergaderingen belegd.  

 
1.2.2. Informatiebeheerders 

 
De informatiebeheerder van een dienst heeft als taken:  

• Aanspreekpunt voor de stuurgroep 

• Aanspreekpunt voor de eigen dienst i.v.m. het project 

• Trekker van de implementatie van het project binnen de eigen dienst 

• Na afloop van het project:  
o blijven zij verantwoordelijk voor het beheer van hun dienstklassement, 
o bewaken zij de gemaakte afspraken,  
o zijn zij aanspreekpunt voor de dienst ICT met betrekking tot het beheer van de 

rechtengroepen voor hun klassement 
 
De informatiebeheerders worden per dienst aangeduid in overleg met het dienst- en/of departementshoofd. 
Dit is een nieuwe rol die binnen dit project gecreëerd wordt. Na afloop van het project blijven de 
informatiebeheerders een belangrijke rol spelen in het informatiebeheer en de archivering van hun dienst. Om 
deze taken goed te kunnen uitvoeren zullen er opleidingen worden voorzien.  

 
1.2.3. Werkgroepen 

 
Afhankelijk van de vast te stellen noden doorheen het project worden thematische werkgroepen samengesteld:  

• uitdenken en uitwerken van (sub)taken, thema’s of probleemstellingen 

• van éénmalig en ad hoc tot structureel  

STUURGROEP (PROJECTTEAM)  
  

• Bieke Baeten (voorzitter) 

• Ingrid Ryken 

• Bart Van Calster 

• Geerd De Ceulaerde (coördinator) 

 

 
MANAGEMENTTEAM 

 

 
INFORMATIEBEHEERDERS 
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“Een archiefdocument is een document dat ongeacht zijn datum, vorm, ontwikkelingsstadium of drager naar 
zijn aard bestemd is om te berusten onder de zorgdrager die ze heeft ontvangen, verworven of opgemaakt uit 

hoofde van zijn of haar activiteiten of taken of ter handhaving van zijn of haar rechten.” 
(Archiefdecreet 5.08.2010. Artikel 3) 

 
 

“Elke zorgdrager brengt en bewaart de onder hem berustende archiefdocumenten in goede, geordende en 
toegankelijke staat gedurende de volledige levenscyclus, van de creatie, verwerving of ontvangst tot aan de 

eventuele vernietiging.” 
(Archiefdecreet 5.08.2010. Artikel 5. §2.)  

 
 

 
GEORDENDE STAAT VANAF DE CREATIE 

 

 
 
 
2. PROJECT CONTEXT 

 

2.1. PROJECTCONTEXT 

 
2.1.1. Huidige situatie voor het digitale documentbeheer 

 

• Men weet niet wie wat bijhoudt. Dus houdt iedereen maar eigen digitale en/of fysieke kopieën bij. 
Dezelfde documenten worden op verschillende plaatsen bijgehouden. Er is geen duidelijk 
versiebeheer en onduidelijkheid over de status van een document.  

• Er wordt niet op een uniforme manier met (digitale) dossiers omgegaan.  

• Dossiers worden soms onnodig veel en onnodig lang bijgehouden. Dit leidt tot plaatsgebrek en 
problemen om informatie terug te vinden. Onvermijdelijk geeft dit vertragingen in het werkproces.  

• Tegelijkertijd is digitale informatie veel vluchtiger. Al te snel worden digitale documenten gewist. Vaak 
gaat digitale informatie verloren bij het vertrek van een medewerker omdat de digitale informatie op 
persoonlijke – of lokale schijven staat of bewaard werd in Outlook postbussen.  

• E-mails zijn een belangrijke informatiebron. E-mails en hun bijlagen worden meestal bewaard in 
Outlook zelf, waarbij Outlook dienst gaat doen als een veredeld documentbeheersysteem. Dit heeft 
gevolgen voor de performantie van de Exchange omgeving en leidt tot informatie-eilanden waarbij er 
niet aan informatiedeling gedaan wordt. 

 
2.1.2. Uitgangspunten digitaal documentbeheer 

 
Documenten en dossiers zijn de basis voor een goed functionerende organisatie. Een dossier is uniek, digitaal 
en volledig. Het is belangrijk dat dossiers:  
 

• Volledig zijn: alle documenten die betrekking hebben op dezelfde zaak worden samen en niet langer 
verspreid bewaard 

• Uniek zijn: elke dossier is uniek identificeerbaar aan de hand van een dossiernaam en/of nummer  

• Van hoge kwaliteit zijn: ze bevatten de juiste documenten. Overbodige documenten worden 
systematisch vernietigd en vervuilen de dossiers niet.  

• Goed gestructureerd zijn: ze zijn overzichtelijk en hebben een duidelijke herkenbare structuur die 
afgestemd is op de werkprocessen  

• Op een goede wijze beheerd worden: er zijn duidelijke afspraken en verantwoordelijkheden voor het 
beheer vastgelegd 
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2.1.3. Principes voor gestructureerd document- en dossierbeheer 

 

• Het digitale klassement is opgebouwd op basis van de diensteigen processen in combinatie met een 
uniforme basisstructuur.  

• Het papieren en digitale dossier verwijzen naar elkaar.  

• Ook e-mails maken deel uit van digitale dossiers.  

• Integriteit van digitale dossiers dient gegarandeerd door het toekennen van lees- en schrijfrechten.  

• Aan de verschillende soorten digitale dossiers dienen bewaartermijnen te worden gekoppeld. De 
bewaartermijn van een document wordt bepaald door het dossier waartoe het behoort.  

• Digitale dossiers die geen direct administratief nut meer hebben maar wel nog moeten bewaard 
worden, mogen niet meer gewijzigd worden (alleen-lezen).  

 

2.2. STRATEGISCHE DOELSTELLING 

 

ACTIEPLAN ORGANISATIEBEHEERSING 
 

Thema 7: Informatie en communicatie 
2.8. De organisatie beschikt over een efficiënt en betrouwbaar informatiebeheer 

• De archivaris stelt i.s.m. de diensthoofden het informatiebeheer archieftechnisch op punt.  

• De organisatie werkt i.s.m. de archivaris, ICT en de diensthoofden aan een nieuwe structuur op de 
netwerkschijf.  

• De acties die we ondernemen in het kader van de sleutelprocessen leveren hier ook een belangrijke 
bijdrage aan 

 

ACTIE ICO-1: De archivaris stelt i.s.m. de diensthoofden het informatiebeheer archieftechnisch op punt. 

Acties Looptijd / 
datum 
realisatie 

Wie voert uit?  Hoe uitvoeren?  Hoe meten?  

1) Het stadsarchief coördineert, 
in nauw overleg met ICT en de 
betrokken diensthoofden, een 
project rond digitale en fysieke 
archivering.  

2018 Geerd De 
Ceulaerde, ICT en 
de diensthoofden 

Project Geerd De 
Ceulaerde (cf. CBS 
27/10/2014) 

Zichtbaar 
aanwezig 

 

ACTIE ICO-2: De organisatie werkt i.s.m. de archivaris, ICT en de diensthoofden aan een nieuwe structuur op 
de netwerkschijf.  

Acties Looptijd / 
datum 
realisatie 

Wie voert uit?  Hoe uitvoeren?  Hoe meten?  

1) De organisatie werkt op een 
vernieuwde netwerkschijf, 
waarbij informatie niet langer 
dubbel opgeslagen wordt en 
toegankelijk is voor wie het nodig 
heeft . De toegankelijkheid 
maken we efficiënt door een 
zoekmachine die doorheen de 
inhoud van opgeslagen 
documenten zoekt.  

2018 Geerd De 
Ceulaerde, ICT en 
de diensthoofden 
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2.3. PROJECTDOELSTELLINGEN 

 
2.3.1. Uitwerken van klassementen 

• Centrale digitale klassement (‘mappenstructuur’) opbouwen volgens de regels van gestructureerd 
digitaal dossierbeheer voor alle diensten in de administratie en het afstemmen van het analoge 
klassement hierop.  

• Uitwerken van organisatiebrede richtlijnen met betrekking tot naamgeving van digitale documenten 
en digitale dossiers.  

• Medewerkers zoveel mogelijk digitaal laten werken door het aanbieden van een overzichtelijk en 
gebruiksvriendelijk klassement.  

• Aan de diensten tools aanreiken om de klassementen zowel op te bouwen als te onderhouden.  

• Het personeel opleiden in het gebruik van de klassementen.  

• Digitale documentstroom onder controle krijgen door te werken met digitale dossiers.  

• Informatie eilanden afbouwen/vermijden en medewerkers zoveel mogelijk laten samenwerken.  

• Zorgen dat personeelsleden snel en gemakkelijk de juiste dossierstukken en informatie kunnen 
terugvinden om hun werkzaamheden efficiënt te kunnen verrichten.  

• Dossierstukken en informatie bewaren en ter beschikking stellen aan personen op een wijze die 
voldoet aan de beveiligingseisen en privacy wetgeving.  

• E-mails maken deel uit van een digitaal dossier.  

• Zorgen voor een uniforme aanpak van zowel het klasseren als de technologie maar met voldoende 
aandacht voor dienst specifieke behoeftes.  

• Voorbereiden van het selecteren/klasseren van onbeheerde digitale documenten uit het verleden.  
 
2.3.2. Bewustmaking rond digitaal documentbeheer 

 

• Sensibiliseren van het personeel op het vlak van goed beheer van digitale documenten, e-mails en 
dossiers door het geven van opleidingen.  

• De rol van ‘informatiebeheerder’ invoeren die per dienst aanspreekpunt is en de sensibilisatie binnen 
zijn dienst zal verzorgen. Dit hoeft geen aparte rol te zijn, maar kan deel uitmaken van het specifieke 
takenpakket binnen een bestaande functie. 

• Personeel sensibiliseren om minder met papieren dossiers en meer met elektronische dossiers te 
werken.  

• Personeel sensibiliseren om zowel intern als extern meer elektronisch te communiceren.  
 

2.4. AFBAKENING VAN HET PROJECT 

 

Wat wordt wel in het project behandeld? Wat wordt niet in het project behandeld? 

Klasseren van elektronische 
kantoordocumenten op gemeenschappelijke 
servers 

Het selecteren en ordenen van papieren 
documenten 

 Archiveren van elektronische of papieren 
dossiers 

Klasseren van e-mails in digitale dossiers Gebruik van Outlook 

Sensibiliseren om meer met elektronische 
dossiers te werken en elektronisch te 
communiceren 

Geen documentbeheerssysteem uitbouwen 

 Het inscannen van integrale dossiers 

Klassement voor de stad Herentals en 
basisframe van een klassement voor het 
OCMW Herentals 

Domeinspecifieke klassement voor het 
OCMW Herentals 

 
 



 6 

2.5. KRITISCHE SUCCESFACTOREN 

 

• Gedragenheid van de principes van een goed digitaal informatiebeheer 

• Engagement van de diensten en diensthoofden 

• Aanstelling en engagement van de informatiebeheerders  

• Voldoende VTE aanwezig voor het opzetten van de klassementen, het opzetten van de 
rechtenstructuur en voor de nazorg.  

• Voldoende middelen aanwezig 

• Vlotte doorzoekbaarheid (full text)  
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3. PLAN VAN AANPAK 

 
 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2016 2017 2018 
 

 
 

FASE 0: OPSTARTEN PROJECT 

 
0.1. Doelstellingen 

 
Het doel van de opstart is het project operationeel te maken en de betrokken personen te mobiliseren. 
Voorbereidende acties worden ondernomen die de juiste randvoorwaarden scheppen om effectief van start te 
gaan. Op die manier wordt de basis gelegd voor een succesvolle samenwerking waarin professioneel teamwerk, 
samenwerking en communicatie centraal staan.  
 
0.2. Activiteiten en methodologie  

 

• Opzetten van een stuurgroep, bestaande uit de schepen voor ICT (Jan Bertels), de schepen voor 
archief (Ingrid Ryken), de archivaris, het diensthoofd ICT en Hans Rombouts.  

• Vastleggen van de detailplanning 
 
Wie: Archivaris, diensthoofd ICT 
Duurtijd: 3 weken 
 
0.3. Resultaten 

 

• Projectstructuur is vastgelegd 

• Planning zijn geconcretiseerd 

• Eerste communicatie is gevoerd 

• Duidelijke en uniform begrip van de opdracht en de wijze van aanpak bij alle betrokkenen 
 
 

FASE 1: VERFIJNEN VAN DE ALGEMENE RICHTLIJNEN ROND DIGITAAL DOSSIERBEHEER 

1.1. Doelstellingen 

 
Het objectief is de nuttige tips en richtlijnen uit andere organisaties en ondersteunende overheidsdiensten en 
expertisecentra te verfijnen en toe te passen op onze organisatie. De verfijnde algemene richtlijnen worden 
afgetoetst bij het MAT (zijnde de klankbordgroep) en gebruikt als input voor fase 2.  

Fase 0 
 
Opstart 

Fase 1 
Richtlijnen 

Fase 3 
Voorbereiding en ontwerpen structuur 
klassement 

Fase 2 Sensibiliseren en opleiding 

Fase 4  Technische 
voorbereiding 

Fase 5  Implementeren digitaal 
klassement incl. 
rechtenstructuur 

Fase 6 
 
Nazorg 
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1.2. Activiteiten en methodologie  

 

• Verfijnen van de algemene richtlijnen (bijvoorbeeld de mappenstructuur, naamgeving van 
documenten, lengte van woorden en mappen, …)  

• Uitwerken van een generiek klassement in overleg met de diensthoofden 

• Toevoegen van richtlijnen om het aantal papieren dossiers en papierstromen te verminderen 

• Documenteren van de algemene richtlijnen met motivatie en voorbeelden 
 
Wie: Archivaris, aftoetsen bij diensthoofd ICT en de stuurgroep en in algemeen overleg met het MAT en de 
diensthoofden 
Duurtijd: 8 weken 
 
1.3. Resultaten 

 

• Verfijnde algemene richtlijnen rond digitaal dossierbeheer 

• Een generiek klassement 

• Gedragenheid van deze algemene richtlijnen 
 
 

FASE 2: OPLEIDING OVER DIGITAAL DOSSIERBEHEER 

2.1. Doelstellingen 

 
De doelstelling is om de informatiebeheerders en andere medewerkers  

• te sensibiliseren over het digitaal dossierbeheer, de principes van informatiebeheer en in het 
bijzonder de algemene en specifieke richtlijnen 

• te informeren over het project  

• kennis te doen vergaren die ingezet kan worden in de opvolging en de nazorg van het project 
 

2.2. Activiteiten en methodologie  

 

• aanstellen informatiebeheerders per dienst 

• opleiden informatiebeheerders  

• voorbereiden van de opleidingssessies  

• geven van opleidingssessies per dienst en aanreiken van hulpinstrumenten 

• evalueren van de opleidingssessies  
 
Wie: Archivaris & diensthoofd ICT 
Duurtijd: opzet en uitrollen van een opleidingstraject gedurende volledige voorbereidende fasen (36 weken) 
 
2.3. Resultaten 

 

• Gedragenheid van het project in de diensten 

• Informatiebeheerders en stafmedewerkers zijn geïnformeerd over het project 
 
 

FASE 3: VOORBEREIDING DIGITALE KLASSEMENT 

3.1. Doelstellingen 

 
In deze fase toetsen we de uitgewerkte richtlijnen af en sturen bij op basis van de opgedane ervaring. Het 
basisframe voor de mappenstructuur wordt uitgewerkt en in testfase gebracht.  
 
3.2. Activiteiten en methodologie  

 

• Opstellen van een framework voor de mappenstructuur tot minstens het derde (numerieke) niveau 
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• Sensibilisering en vorming rond het project, de richtlijnen en de logica achter het digitale klassement 

• Implementatie van de uitgewerkte richtlijnen, via dienstnota’s, opleiding en kennisoverdracht.  

• Uitrollen van een testomgeving 

• Inventariseren van bestaande klasseringssystemen, zowel op papier als digitaal 

• Opstellen van een klassement per dienst/domein (zowel voor digitale als papieren dossiers)  

• Opstellen van een rechtenstructuur per klassement 

• Klaar maken van een lege klasseringstructuur zoals gedefinieerd in deze fase 
 

Wie: Archivaris, diensthoofd ICT, contactpersonen bij OCMW, Secretaris, MAT, diensthoofden  
Duurtijd: 40 weken 

 
3.3. Resultaten 

 

• Framework voor de mappenstructuur is uitgetekend, getest in de testomgeving en opgericht binnen 
de netwerkomgeving.  

• Kennis en inzicht met betrekking tot het framework is aanwezig bij minstens de diensthoofden en de 
informatiebeheerders. 

• Alle medewerkers zijn geïnformeerd over de richtlijnen en passen deze stilaan systematisch toe.  
 
 

FASE 4: TECHNISCHE VOORBEREIDING 

4.1. Doelstellingen 

 
Het objectief is om het verder invoeren van digitaal dossierbeheer op de servers technisch voor te bereiden op 
het vlak van rechtenstructuur en opslag en om de nodige (kleine) tools aan te bieden ter ondersteuning van 
zowel de gebruikers, de informatiebeheerders, het stadsarchief en de dienst ICT 
 
4.2. Activiteiten en methodologie  

 

• Inventariseren van de betrokken diensten en inschatten van de complexiteit per dienst (aantal 
personeelsleden, aantal lopende dossiers, data (versleuteld) in toepassingen, … ) 

• Opstellen van een framework voor de rechtenstructuur, afgestemd op het framework voor de 
mappenstructuur 

• Onderzoeken van de technische implicaties op het vlak van opslag 

• Valideren door de stuurgroep van de opgezette rechtenstructuur 

• Opzetten opdeling nieuwe serverstructuur en oude serverstructuur, eventueel al met een 
archiveringsserver.  

• Onderzoeken en implementeren van de middelen om de doorzoekbaarheid te optimaliseren 
 
Wie: dienst ICT i.s.m. archivaris 
Duurtijd: 32 weken 
 
4.3. Resultaten 

 

• Framework voor rechtenstructuur 

• Technische impact voor de opslagmedia en de opvolging is gekend en eventuele maatregelen 
genomen 

• Tools ter ondersteuning van de gebruikers geselecteerd en opgezet 
 
 

FASE 5: OPZETTEN KLASSERINGSTRUCTUUR 

5.1. Doelstellingen 

 
De implementatie van een centrale klasseringstructuur zal gebeuren in golven. Enerzijds wordt het Framework 
geïmplementeerd op een nieuwe server. Anderzijds worden de reeds ontworpen domeinspecifieke structuren 
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vastgelegd en geïmplementeerd. Tijdens fase 5 worden de diensten aangesproken en wordt er voor hen een 
planning opgemaakt die rekening houdt met de beschikbaarheid van personeel.  
In deze fase willen we voor de betrokken dienst/domein(en) de ontworpen klasseringssysteem voor digitale 
dossiers uit fase 3 implementeren. Bovendien moet het geheel duidelijk gedocumenteerd worden.  
 
5.2. Activiteiten en methodologie  

 

• Berekenen van de doorlooptijd per dienst en/of per domein 

• Koppelen van de selectievoorschriften en bewaartermijnen per type document 

• Valideren door diensthoofd, departementshoofd en managementteam 

• Documenteren van de resultaten 

• Opleiden van de personeelsleden van de dienst over hun eigen structuur door informatiebeheerder en 
projectteam 

• Overzetten van de (lopende en afgesloten) dossiers naar de nieuwe (waar mogelijk geautomatiseerd 
door het gebruik van scripts) 

• Help desk voor de personeelsleden van de dienst 

• Overdragen van de oude informatie op de servers aan het archief 

• Validatie  
 

Wie: Archivaris, dienst ICT, informatiebeheerders, diensthoofden 
Duurtijd: De duurtijd wordt per dienst bepaald in overleg met het diensthoofd en is mede afhankelijk van de 
grootte van de dienst en het aantal diensteigen processen. We hopen de klus te klaren in 30 weken, afhankelijk 
van onverwachte meevallers of eventuele nog te identificeren obstakels.  

 
5.3. Resultaten 

 

• ‘Eigen’ klasseringstructuur met rechtenstructuur is opgezet en geïmplementeerd 

• Selectievoorschriften en bewaartermijnen zijn gedefinieerd 

• Documentatie van de ‘eigen’ klasseringstructuur  

• Dienst is opgeleid om te gaan werken met het ‘eigen’ klassement 

• Lopende dossiers overgezet  

• Niet overgezette dossiers zijn overgedragen aan het archief 
 
 

FASE 6: NAZORG EN EVALUATIE VAN HET DIGITAAL WERKEN EN DE KLASSERINGSSTRUCTUUR 

6.1. Doelstellingen 

 
De doelstelling is om na de ingebruikname van de nieuwe klassementen nog ondersteuning te bieden aan de 
informatiebeheerders en daarna het project te evalueren en af te sluiten 
 
6.2. Activiteiten en methodologie  

 

• Helpdesk voor de informatiebeheerders 

• Evalueren van de mappenstructuur en bijsturen waar nodig 

• Evalueren van de resultaten van de beoogde projectdoelstellingen 

• Evaluatie van het project kennisgeven aan het schepencollege en het informeren van de 
klankbordgroep (MAT), de diensthoofden en de informatiebeheerders over de resultaten in een 
uitgebreide briefing.  

• Elke nieuwe werknemer krijgt een briefing betreffende klasseren, informatie beheren en archiveren 
 
Wie: Archivaris & diensthoofd ICT 
Duurtijd:  

• Nazorg binnen het project: van 6 weken na de start van de eerste dienst tot het einde van het project 

• Nazorg na het project: voortdurend  
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6.3. Resultaten 

 

• Ondersteunde informatiebeheerders 

• ‘Lessons learned’ van het project 

• Functionele, gedocumenteerde, werkbare en beproefde mappenstructuur voor de organisatie 
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4. OPLEIDINGEN 

 

4.1. VOOR DE INFORMATIEBEHEERDERS 

 
Cursussen 

• Basis documentbeheer 
o In functie van het opstellen van de klassementen 
o In functie van het ondersteunen van de dienst op vlak digitaal documentbeheer 

• Omgaan met de records managementtool of alternatieve software(pakket) met dezelfde 
gebruiksvriendelijke functionaliteiten  
Extern organiseren?  

o Waar kan je de tool voor gebruiken?  
o Hoe kan je de tool gebruiken?  

 
Lesgevers 

• Intern: archivaris en dienst ICT  

• Extern: software 
 

Timing 

• De opleidingen worden gegeven bij de start van het traject.  

• Een training duurt maximaal 2 dagen 
 

4.2. VOOR DE DIENSTMEDEWERKERS 

 
Cursussen 

• Werken met het digitale klassement 
o Initiatie in principes digitaal documentbeheer 
o Verduidelijken van het klassement incl. oefeningen  
o Aanleren van de gemaakte afspraken voor het gebruik van het klassement 
o Toelichting van de zetting van de rechtenstructuur 
o Aanleren van de richtlijn m.b.t. naamgeving documenten en dossiers 
o Omgaan met e-mails in een digitale omgeving  
 

Lesgevers 

• Archivaris, dienst ICT en informatiebeheerders  
 

Timing 

• De opleidingen worden gegeven nadat het nieuwe klassement opgezet is maar voordat de overzetting 
van het oude naar het nieuwe klassement opstart 

• Een training duurt maximaal 1 dag 

• Waar mogelijk wordt er gebruik gemaakt van een dienstoverleg om dit te komen toelichten.  
 

4.3. NA AFLOOP VAN HET PROJECT 

 
Informatiebeheerders 

• Periodieke opleidingen, bijscholingen …  
 

Nieuwe medewerkers 

• Initiatie in principes digitaal documentbeheer en de afspraken binnen de organisatie  

• Omgaan met het klassement  

• Aanleren van de richtlijnen m.b.t. naamgeving, e-mails, klassering en (digitale) archivering 
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5. PROJECTMIDDELEN 

 

5.1. PERSONEEL 

 

• Diensthoofd stadsarchief: 0,2 à 0,4 VTE 
+ medewerkers stadsarchief: 0 VTE 

• Diensthoofd ICT: 0,1 VTE 
+ medewerkers ICT: 0,3 VTE 

• Overige personele middelen (contactpersonen OCMW, informatiebeheerders, diensthoofden, MAT en 
secretaris): afhankelijk van de planning en personeelsleden (geen constante middelen ter beschikking)  

• Geen projectmedewerkers beschikbaar 
 

5.2. INFRASTRUCTUUR 

 
Nog aan te vullen 
 
Doorzoekbaar optimaliseren 
 

5.3. BUDGET 

 
5.3.1. Personeel  

 
Meerjarenplan Personeel:  2017 € 5000 (opleiding) 
 
5.3.2. Infrastructuur  

 
Meerjarenplan ICT:   2017 € 8000 (software)  
    2018 € 2000 (onderhoud)  
    2019 € 2000 (onderhoud)  
Wordt herbeken bij de budgetbespreking voor 2017.  
 
5.3.3. Communicatie  

 
Meerjarenplan Stadsarchief:  2017 € 3000 (communicatie)  
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6. PLANNING 

 
Zie bijlage 1. Tijdslijn 

 
Algemeen tijdskader  
 
Fase 0: Opstart 

Doorlooptijd is na uitvoering 3 weken 
Aanvang in augustus 2016  
 

Fase 1: Richtlijnen 
Doorlooptijd is na uitvoering 32 weken (initieel geschat op 8 weken) 
Aanvang in oktober 2016  
 

Fase 2: Sensibiliseren en opleiding 
Doorlooptijd is na uitvoering 40 weken (initieel geschat op 36 weken)  
Aanvang in november 2016  
Echter herneming in april 2018 (+ 12 weken) 
 

Fase 3: Voorbereiding en ontwerpen structuur klassement 
Doorlooptijd is na uitvoering 76 weken (initieel geschat op ca. 40 weken) 
Aanvang in augustus 2016  
 

Fase 4: Technische voorbereiding 
Doorlooptijd is na uitvoering 64 weken (initieel geschat op ca. 32 weken)  
Aanvang in oktober 2016 
Onderbreking tussen januari 2017 en december 2017.    
 

Geplande beëindiging voorbereiding 31 augustus 2018 
 

Fase 5: Ontwerpen en implementeren 
Doorlooptijd is ca. 4 weken 

 

Geplande beëindiging omzetting en ingebruikname 30 september 2018 
 
Fase 6: Nazorg 

Doorlooptijd is voortdurend 
Aanvang van de algemene nazorg na afronding fase 5 
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7. SYNERGIE OCMW HERENTALS 

 

7.1. PROJECTOPVOLGING 

 

• Mia Tegenbos, dienst communicatie 

• Mark Van Grieken, dienst patrimonium 

• Periodiek overleg met stadsarchivaris  
 

7.2. WERKWIJZE 

 
Aanvankelijke werkwijze 

• Ondersteunende diensten (interne taken) van het OCMW Herentals migreren samen met de 
ondersteunende diensten van de Stad Herentals. (2017)  

• Publiekgerichte diensten (publieke taken) van het OCMW stappen pas in het project na formele 
inkanteling van het OCMW in de Stad. (2019/2020) 

 
Risico: ontbrekend wettelijk kader  
Zolang het OCMW een eigen rechtspersoon heeft, vormt het OCMW een eigen archief. Het OCMW kan niet 
instappen in de mappenstructuur zolang het een eigen rechtspersoon heeft. De archieven van de Stad en die 
van het OCMW blijven fysiek gescheiden. 
 
Na inkanteling kunnen enkel de lopende dossiers omgezet worden. Afgeronde dossiers worden geordend in 
het afgesloten archief.  
 
Werkwijze in afwachting van een sluitend wettelijk kader  

• Documenten van het OCMW Herentals blijven gescheiden van die van de Stad Herentals 

• Ondertussen doorloopt het OCMW Herentals een parallel traject aan dat van de Stad Herentals, 
waarbij het de basisprincipes toepast, de richtlijnen implementeert en op eigen initiatief een 
klasseringstructuur ontwikkelt die – in geval van een formele fusie – ingepast kan worden in de 
structuur van de Stad Herentals 
  1) Aanstellen informatiebeheerders 
  2) Bespreking klasseringstructuur tot derde niveau op MAT OCMW 
    (mail naar Mia, Marc en de coördinator Sociaal beleid) 
  3) Diensthoofden interne taken OCMW nemen contact op met collega’s v.d. stad 
    afstemming domeinspecifieke klasseringstructuur 
  4) Kennisgeving richtlijnen en voorschriften  
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BIJLAGEN 

 
Bijlage 1. Tijdslijn 

 
Fase 0: opstart   

    

2016 

Fase 1: richtlijnen   
    

augustus september oktober november december 

Fase 2: sensibiliseren en opleiding 
    

F0   
  

  
Fase 3: Voorbereiding structuur 
klassement 

    

  
 

F1     

Fase 4: technische voorbereiding 
    

  
  

F2   

Fase 5: Ontwerpen en implementeren 
    

F3         

Fase 6: Nazorg    

    

  
 

F4     

       

          

            
            2017           

januari februari maart april mei juni juli augustus september oktober november december 

  
          

  

F1         
      

  

F2               
   

  

F3                       

  
          

F4 

                        

            2018           voortdurend       

januari feburari maart april mei juni juli augustus september F6     

  
        

      

  
        

      

  
  

F2     
   

      

F3   
       

      

F4               
 

      

                F5       

 


