Beeldmateriaal opnemen in het digitale

klassement

Waarom?

Net als bij alle andere documenten klasseer je beeldmateriaal binnen
het dossier. Hiermee vermijd je dat foto’s, videobestanden, ... hun
context verliezen en de context is noodzakelijk om het beeldmateriaal
te interpreteren.

Welk beeldmateriaal?

Beeldbestanden die opgemaakt zijn in het kader van je
werkzaamheden en die een (bewijs)waarde hebben, dienen

bewaard te worden binnen hun dossier. Het gaat bijvoorbeeld om
bewijsmateriaal voor het vaststellen van een bouwovertreding.

Al het overige beeldmateriaal wordt aanvullend en illustratief
verzameld. Het is niet verplicht om afbeeldingen van tijdens een
theatervoorstelling in de schouwburg te bewaren. Deze bestanden
worden voor promotionele doeleinden verzameld binnen de publieke
taak 3.05 Extern communiceren. Daar wordt de beeldbank beheerd.

Hoe ga je te werk?

Bij verscheidene foto’s van eenzelfde scene bewaar je enkel de
‘beste’ of ‘meest betekenisvolle’ foto’s. Op elke foto voer je volgende
handelingen uit.

Metadata

Elke beeldbestand heeft specifieke metadata. De technische
metadata worden automatisch toegekend door het apparaat of de
software waarmee het bestand werd gemaakt. De beschrijvende
metadata moet je zelf toekennen. Dit doe je door met de
rechtermuisknop de eigenschappen van het bestand te openen.
Binnen het tabblad ‘details’ ken je volgende metadata toe: titel,
auteur en labels (“tags”).

Let er goed op dat je apparaat correct is ingesteld (datum, tijd,
enzovoort). Zo vermijd je dat er foutieve technische metadata
automatisch wordt toegekend.

Bestandsnaam

Herbenoem de beeldbestanden zodra je ze klasseert. Gebruik
hiervoor het stramien:
DATUM_ONDERWERP_VOLGNUMMER.extensie

Vermijd ten allen tijde betekenisloze namen als
‘IMG01257’ of ‘DSC00547’ maar ook ‘Afbeelding (1),
Afbeelding (2), ..."

Tips

Zoeken

Om goed in Windows verkenner te kunnen zoeken schrijf je een

* voor je zoekopdracht. Probeer ook altijd meerdere gelijkaardige
zoekopdrachten — of in plaats van het hele woord maar een deel van
het woord als zoekterm op te geven — om zeker te zijn dat je alle
bestanden hebt gevonden. Anderzijds fungeert de mappenstructuur
evengoed als een wegwijzer.

Snelkoppelingen

Elk dossier heeft een unieke locatie in het centrale klassement. Toch
kan het gebeuren dat bepaalde documenten op een andere plaats

in het klassement terugkomen. Om het voorkomen van foutieve
versies te vermijden is het beter om te werken met snelkoppelingen,
en niet met kopieén van documenten.

Een snelkoppeling maak je door met je rechtermuisknop het bestand
of de map te selecteren.

Kopiéren

. Snelkeppeling maken

Verwijderen

Let op. Soms kan eenzelfde document in een

andere context hergebruikt worden, bijvoorbeeld voor een ander
dossier. In dat geval maak je geen kopie maar een nieuw hoewel
identiek archiefdocument in een ander dossier en hoef je geen
snelkoppeling te leggen.

Favorieten

Via 7.0 Faverieten selecteer je een reeks snelkoppelingen naar de
locaties die jij het meest gebruikt. Zo hoef je niet altijd veel te
bladeren en door te klikken om mappen te openen die je elke dag
nodig hebt.

De Favorieten vind je linksboven in Windows Verkenner. Door middel
van ‘slepen en neerzetten’ maak je snelkoppelingen. Je kan de
volgorde eenvoudig wijzigen door de snelkoppelingen naar boven of
naar onderen te slepen. Let er wel op dat je je favorieten een
duidelijke naam geeft.

Je kan bovendien verouderde snelkoppelingen eenvoudig verwijderen
en er nieuwe in de plaats zetten. Zo maak je van de Favorieten een
handig werkinstrument.

Boodschap van algemeen nut

Sta je voor de uitdaging om een identieke handeling op een grote
reeks digitale bestanden uit te voeren, zoals het benoemen van een
grote reeks foto’s, aarzel dan niet om de dienst ICT te contacteren.
Zij kennen meestal wel een handigheidje om het werk te verlichten.

Centrale digitale klassement

Centraal klassement = informatie delen

We verliezen heel wat tijd met zoeken naar documenten. Of we
kunnen niet verder werken aan een dossier omdat een collega
afwezig is en we weten niet waar hij die informatie heeft geplaatst.
We hebben nood aan volledige dossiers die gemakkelijk en snel terug
te vinden zijn, aan dossiers die niet verspreid zitten maar beschikbaar
zijn voor iedereen.

Bijna niemand vindt het aanvaardbaar dat het papier over je voeten
dwarrelt als je de kast opentrekt of dat er een slot zou hangen op de
klasseermap waaruit je net dat ene document nodig hebt om verder
te kunnen werken.

Hetzelfde geldt in een digitale omgeving.

Een centraal digitaal klassement biedt de oplossing. We maken
duidelijke afspraken over het klasseren van documenten. Zo zorgen
we ervoor dat er aan informatiedeling gedaan wordt.

Goede dossiers:
Zijn volledig. Ze bevatten alle nodige documenten. Dossiers
worden niet langer verspreid bewaard.
Zijn van hoge kwaliteit. Ze bevatten de juiste documenten.
De dossiers mogen niet worden vervuild door overbodige
documenten.
Zijn goed gestructureerd. Ze zijn overzichtelijk en hebben
een duidelijke en herkenbare structuur, die afgestemd is op
de werkprocessen.
Worden op een goede wijze beheerd. Er zijn duidelijke
afspraken. Ze worden in het centrale klassement
geklasseerd.

Hybride dossiers

Om juridische redenen kan het belangrijk zijn om een aantal
documenten op papier te bewaren. Zorg er dus voor dat je papieren
klassement een afspiegeling is van je digitale dossier. In een aantal
gevallen kan het interessant zijn om al je papieren in te scannen.
Hou je dan aan de aanbevelingen rond scannen. Deze vind je op het
Intranet (http://intranet.herentals.be/informatiebeheer).

Waar staat het centrale digitale klassement?

Het centrale digitale klassement vind je onder de netwerkschijf S:

L Metwerkschijf (5:)
1_Besturen_en_management
2_Interne_taken
3 Publieke taken

. 4 Projecten

De H: schijf is persoonlijk en enkel toegankelijk voor jou. Plaats hier
enkel je evaluatiedocumenten,maar geen bestuursdocumenten.

Op alle andere schijven (D:, C:, ...) maar ook op draagbaar geheugen
zoals USB-sticks, Clouds, ... plaats je geen bestuursdocumenten. Ze
worden NIET geback-upt. Bovendien heeft niemand van je collega’s
toegang tot deze schijven.

Uitgangspunten van het centrale klassement:

¢ Informatie kan snel teruggevonden worden.

De mappenstructuur dient daarbij als wegwijzer.

e Alle gerelateerde documenten worden gegroepeerd.
Ook e-mails en de dossiers van de politieke
beslissingsorganen maken deel uit van digitale
dossiers.

e Integriteit van digitale dossiers wordt gegarandeerd
door het toekennen van lees- en schrijfrechten.

e De verschillende soorten digitale dossiers krijgen een
bewaartermijn.

e Digitale dossiers die geen direct administratief nut
meer hebben, mogen niet meer gewijzigd worden.

e Alle documenten worden in het centrale klassement geplaatst.
* Maak aparte mappen voor documentatie en beeldmateriaal.

e Wat inhoudelijk samen hoort, hou je bij elkaar.

¢ \Vermijd mappen met maar één document.

* Maak geen nieuwe mappen aan dieper dan 8 tot 10 niveaus.

Plaats vertrouwelijke informatie in afgeschermde mappen die slechts
toegankelijk zijn voor een beperkt aantal gebruikers. Ken géén
individuele paswoorden toe aan bestanden.

Boodschap van algemeen nut

De dienst ICT en de dienst archief & informatiebeheer zijn je
vrienden. Aarzel niet om contact op te nemen wanneer je met een
vraag zit.




Naamgeving digitale documenten

E-mails opnemen in het digitale klassement

Voor het benoemen van mappen en documenten gelden enkele
algemene afspraken:
» Geef betekenisvolle namen. Vermijd namen of initialen
van medewerkers, onduidelijke afkortingen
en onbeduidende namen zoals ‘varia’ of ‘divers’.
¢ Gebruik voor dezelfde documenten dezelfde opbouw
en hanteer een vaste volgorde.
¢ Vermijd herhalingen uit bovenliggende mapnamen.
e Maak de naam zeker niet te lang. De bestandsnaam telt
maximaal 60 karakters.

e Gebruik enkel letters (A-Z) en cijfers (0-9). Windows kan
lastig doen met andere karakters, zoals leestekens.

e Gebruik geen spaties, wel underscore _, een koppelteken -
en CamelCasing.

De naam van een digitaal document wordt als volgt

opgebouwd:
(DATUM_)TYPE_ONDERWERP_VERSIE.extensie

voorbeelden

® 20180525 _verslag_OverlegRichtlijnen.docx

* Projectplan_BinnengebiedSchaliken_v30.docx

e Formulier_StudiedagProjectwerking20190318.xlsx
® 20190318 notities_StudiedagProjectwerking.txt

* Reglement_Culturelelnitiatieven_GR20170105.pdf
e Lijst_ContactSportverenigingen.xlsx

Datum:

Wanneer het document gedateerd is of wanneer de datum van het
document van belang is noteer je de datum in de bestandsnaam.
Volgens het stramien: JJJJMMDD

Type:

Hiermee geef je aan over welke vorm het document heeft.

Maak hiervan enkel gebruik als het documenttype niet eenduidig uit
het bestandsformaat blijkt. Bv. .pptx geeft al duidelijk aan dat het
om een presentatie gaat.

veelvoorkomende types
- Agenda
- Bestelbon
- Bestek
- Bijlage
- Brief
- Handboek
- Formulier
- Gunningsverslag
- Besluit of notulen
o Algemeen directeur (AD)
o Secretaris (SEC)
o Burgemeester (BUR)
o Gemeenteraad (GR)
o Vast Bureau (VB)
o Raad voor maatschappelijk welzijn (RMW)
o College van burgemeester en schepenen (CBS)
- Lijst
- Nota (of beschrijving)
- Offerte
- Orderbevestiging

- Overeenkomst (of contract)

- Plan

- Prijsaanvraag

- Projectplan of plan van aanpak (PvA)
- Procesverbaal (PV)

- Reglement

- Richtlijn

- Uitnodiging

- (vergader)verslag

- Werkinstructie

Onderwerp:

Beschrijf hier kort het onderwerp van het document. Het onderwerp
is begrijpelijk, duidelijk en bondig omschreven.

Versie:

Een versie kan je bijhouden door ofwel de datum te vermelden,

ofwel een versienummer.

Het versienummer bestaat uit twee decimalen en begint bij 0.1 (v01).
v01 = eerste kladversie (versie 0.1) — verhoog steeds het tweede cijfer
om naar een volgende versie te gaan. Bij elke inhoudelijke aanpassing
maak je een nieuwe kladversie.

v10 = eerste definitieve versie (versie 1.0) — verhoog steeds het eerste
getal als het document (opnieuw) definitief wordt. Bij elke ‘publicatie’
(zoals een agendering) maak je een nieuwe definitieve versie.

De naam van een foto wordt als volgt opgebouwd:
DATUM_ONDERWERP_VOLGNUMMER.extensie

voorbeelden

® 20160715_Grabbelpas_001.jpg

® 20160715_Grabbelpas_002.jpg

© 20180305_SluikstortServaesDaemsstr_006.jpg
® 20180213 _SchadeStoeptegel_001.jpg

® 20180625_ScullyLasershooting_012.jpg

Volgnummer:

Het volgnummer bestaat altijd uit drie decimalen en begint met
twee voorloopnullen.

Denk eraan dat een scan of een foto van een document geen
afbeelding is, maar wel een gedigitaliseerd document.

De naam van een e-mail of een brief wordt als volgt

opgebouwd:
DATUM_(TYPE)_IN(of)UIT_AFZENDER(of)ONTVANGER_ONDERWERP.
extensie

voorbeelden

® 20170308_in_PACKEDvzw_UitnodigingBestuursvergadering.msg
® 20180523 _uit_MOosterboschRijksarchief_Jaarverslag.msg

® 20180502_uit_ECrauwels_StandpuntProjectAugustijnenlaan.msg
© 20170301 _in_VVSG_nieuwsbrief.msg

Type:

In geval van een brief (of een fax) noteer je in de bestandsnaam
het type. Voor e-mails hoeft dit niet.

In of uit:

Duid aan dat het om een inkomende of een uitgaande brief of e-mail
gaat. In geval van een e-mailconservatie noteer je de status van het
meest recente bericht.

Afzender of ontvanger:

Je schrijft steeds de naam van de ‘tegenpartij’. Gaat het om een
uitgaande brief dan noteer je de naam van de ontvanger. Betreft het
een inkomende brief, dan schrijf je de naam van de afzender.

Je neemt minstens de naam (of initialen) van de afzender of
ontvanger en eventueel de firma, vereniging of organisatie

waartoe de afzender behoort. Als de naam van de persoon niet van
belang is, noteer je enkel de naam van de firma, vereniging

of organisatie.

Let wel op de lengte van de bestandsnaam en gebruik

-begrijpbare- afkortingen wanneer nodig.

Let op met gelinkte documenten. Bij elke aanpassing aan de
bestandsnaam wordt namelijk de link verbroken naar het document.
Bij deze documenten (denk aan registers en tabellen) is het beter
wisselende elementen, zoals datum, versie, ... niet op te nemen in de
bestandsnaam.

Waarom?

E-mails vormen een onderdeel van een dossier. Om een volledig
dossier te kunnen opbouwen in je digitale klassement, is het dus
belangrijk dat de correspondentie bewaard wordt op dezelfde plaats
als de rest van het dossier.

Bewaar je e-mails in je mailbox, dan isoleer je informatie en bemoeilijk
je het delen ervan.

Welke e-mails?

E-mails die opgemaakt zijn in het kader van je werkzaamheden en die
een (bewijs)waarde kunnen hebben, moeten bewaard worden
binnen hun dossier.

Dus niet:

- Organisatorische e-mails zoals vergaderverzoeken

- Mails je in CC hebt ontvangen

- “enveloppe” e-mails (‘Ziehier de bijlage die je mij vroeg’)

Reply mails:
¢ Enkel informatiewaarde: dan bewaar je de laatste e-mail
* Bewijswaarde: dan bewaar je elke mail afzonderlijk

Hoe ga je te werk?

Ofwel sla je mails op binnen je centrale klassement door “opslaan als”
en bestandstype: .msg te selecteren

Ofwel sleep je de e-mail uit je mailbox en zet je hem neer op de juiste
locatie in je Windows Verkenner.

Opgelet: sla de bijlagen apart op !! Want anders blijven bijlagen

verborgen in de e-mailbestanden. De bestandsnaam van de bijlage

stem je af op de bestandsnaam van de e-mail. Gebruik hiervoor

het stramien:

o DATUM_(TYPE)_IN(of)UIT_AFZENDER(of)ONTVANGER_ONDERWERP
.extensie

o DATUM_(TYPE)_IN(of)UIT_AFZENDER(of)ONTVANGER_ONDERWERP
_BIJLAGE.extensie

voorbeeld

* 20170308 _in_PACKEDvzw_UitnodigingBestuursvergadering.msg

* 20170308 _in_PACKEDvzw_UitnodigingBestuursvergadering_agenda
.docx

Mail geen bijlagen rond naar mensen van de eigen organisatie.

Het is eenvoudig om in je mail aan te geven waar

ze het document in het centrale digitale klassement kunnen vinden.
Nog eenvoudiger is om een link naar het document te mailen.

Wanneer?

Klasseer relevante e-mails zo vlug mogelijk. De e-mail lezen,
beoordelen, eventueel beantwoorden en, indien nodig, klasseren
is bij voorkeur één beweging.
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