
 

 

 

 

 

      TIP - opleidingen   
 Opent haar deuren in 2010! 

 Hoe ziet het traject eruit? 

 Wat kun je na de TIP?  

 Wat ben je na de TIP? 

 Waar kan ik deze opleiding volgen?  

 

 

 

 

Voor antwoorden op deze en andere vragen, lees verder! 



 

 

 

   aŜŜǊ ōŜƘƻŜŦǘŜ ŀŀƴ 5ƛƎƛŘƛǾΩŜǊǎ 

De Digital Groep heeft meer dan tien jaar ervaring 

met digitalisering van de informatievoorziening en 

dienstverlening.   

Wij merken vanuit onze adviespraktijk, dat er steeds 

meer behoefte ontstaat aan Digidiv'ers, Informatie-

makelaars, Proces- en informatieondersteuners of 

'geef het beestje maar een naam'...  

 

In de steeds verdergaande digitalisering van 

informatie- en documentstromen moet de burger, 

de klant of de eindgebruiker voorzien worden van 

tijdige en correcte informatie. Hiervoor zijn speciale 

mensen nodig. Mensen met kennis van 

documentaire informatievoorziening, de relevante 

wet- en regelgeving, de doelstellingen van de 

organisatie en met tevens een groot gevoel voor de 

klant en het geven van advies. Deze mensen zijn nog 

schaars!  

 

Daarom gaan wij onze kennis vanuit de praktijk 

bundelen in een nieuwe opleiding: een opleiding tot 

dé Digidiv'er van de toekomst.   

 



 

 

TIP: hoe ziet het traject eruit? 

 

TIP staat voor: Toegepast informatie- en procesmanagement. Je wordt opgeleid tot ondersteuner 

van het 'Nieuwe Werken': digitaler, innovatiever en slimmer!  

Je hoeft niet uit het DIV vakgebied te komen om deze opleiding te kunnen volgen: een 

vooropleiding op MBO-niveau is voldoende om te kunnen instromen. We houden met iedere 

kandidaat een uitvoerige intake. 

 

Ieder lesblok krijg je een examen en het 

laatste blok wordt afgerond met een 

onderzoek dat je zelf uitvoert en waarover je 

rapporteert.  

 

Dit rapport wordt door jou gepresenteerd aan 

je mentor, je klas en een medebeoordelaar 

vanuit het vakgebied. 

 

Wanneer je voldoende scoort voor elk lesblok 

en een voldoende hebt gehaald voor je 

onderzoek en de presentatie ervan, krijg je 

van ons je TIP-certificaat uitgereikt en ben jij 

de nieuwe, slimme Digidiv'er waar zoveel 

organisaties om zitten te springen!   
 

 

 



 

 

  Wat kun je en wat ben je na de TIP? 

 

 Je bent een enthousiaste en 

zelfverzekerde 'spin in web' tussen 

informatisering, de doelen van de 

organisatie en de verplichtingen vanuit de 

wet- en regelgeving. Je snapt de belangen 

en wensen van jouw klant en die van de 

klant van je klant (bijvoorbeeld de 

burger). 

 Je praat makkelijk mee met DIV, de 

archiefmedewerkers en de 

recordmanager, de ICT-ers, de functioneel 

applicatiebeheerders en de mensen die je 

ondersteund op de afdelingen. Je 

adviseert deze groepen over de manier 

waarop ze het beste hun informatie-

huishouding kunnen inrichten op basis 

van hun informatiebehoeften. 

 Je geeft niet te snel je oordeel, maar vraagt eerst goed uit, onderzoekt de situatie en komt dan 

met je advies. Je hebt een groot realiserend vermogen en je werkt conform plannen van 

aanpak. 'Kanniet' en 'weetniet' staan niet in je woordenboek maar je probeert altijd een 

passende oplossing te vinden binnen de kaders en afspraken.  

 Je bent in staat procesgericht te denken en je ziet al snel waar procesverbetering mogelijk is.  

 Je snapt het verschil tussen iets vertellen en écht contact maken met je gesprekspartner zodat 
de boodschap overkomt.   
 

 Je kent de context, de achtergronden en de wet- en  

regelgeving van het vakgebied documentaire informatievoorziening en je weet waar je meer 

informatie kunt achterhalen. 

 

 

 



 

 

 Je hebt kennis van de interne organisatie en je verdiept je in de ontwikkelingen die er gaande 
zijn. 

 Je volgt de vakbladen en bent geïnteresseerd in nieuwe ontwikkelingen.  

 Kortom: je bent dé ondersteuner van het nieuwe werken: sneller, innovatiever, transparanter 
en slimmer! 

 

Planning van de lesblokken 
De opleiding bestrijkt iets meer dan één jaar en bestaat uit 5 lesblokken met elk 4 lesdagen. 

Uiteraard houden we rekening met vakanties in onze planning van de lesdagen. Lesdagen 

zullen vooral gepland worden op dinsdag- of donderdagen.  

 Zie onderstaande tabel hoe het traject eruit ziet: 

 Vooraf INTAKE: interview, Talententest, uitleg 

Blok 1  Inleiding, uitleg leertraject, ieder blok een opdracht, competenties 
De basis van het vak Werken met competenties: samenwerken, luisteren, doorvragen, 

effectief assertief en sensitiviteit (klantgerichtheid, plannen en 
organiseren) 

  Ontwikkelingen binnen de overheid: Andere Overheid, Ambtenaar 
2.0, Antwoord 

  Structuur van de overheid: rol van rijksoverheid, provincies, 
gemeenten, waterschappen, VNG, IPO, ZBO's, Huis van Thorbecke. 
Basis van staatsinrichting 

  Kennismaken met organisaties op het terrein van 
informatievoorziening: VIAG, SOD, FAMO, KING, KVAN, ICTU 

Blok 2 Grondslag van het vak en wet- en regelgeving 

Kaderstelling & 
regelingen 

Overdracht, substitutie, inspectie, structuur van het archiefwezen, 
selectielijsten 

  Actuele ontwikkelingen: baseline, NUP, basisregistraties, Gemma, 
NORA, Marije 

  Rijksoverheid: SPAR, CAS, Erfgoedinspectie, rol van OCW en BZK, NA 

Blok 3 Inhoudelijke ontsluiting: Metadata, zoeken en vinden 
Informatisering  & 
ICT 

DSP, infrastructuren, zaaktypelijsten, zaakgewijswerken 

  Digitale wereld: web 2.0, RSS feeds 

 



 

 

 De digitale werkplek 

  Kanaalintegratie 

Blok 4 Klant-  en procesdenken, Ketendenken 

Klant- & 
procesdenken 

Proces re-design 

  Kwaliteitsdenken en kwaliteitssytemen 

  Dienstverleningsconcept Antwoord 

Blok 5 Plannen en organiseren 

Plannen & 
organiseren 

Projectmanagement (teamrollen, opdrachtgever, opdrachtnemer, 
urgentie, projectplan, kick off) 

  Toewerken naar je eindopdracht 

  Presentatie geven van je eindrapport 

 

Iedere leergang heeft een eigen mentor. Deze mentor is bij je intake aanwezig en is jouw steun 

en toeverlaat de rest van het leerjaar en erna. Daarnaast zijn er vaste docenten per blok. Deze 

docenten komen allemaal uit het vak en staan met twee benen in de dagelijkse praktijk omdat 

ze als adviseur betrokken zijn bij de Digital Groep. Tevens wordt er ieder blok ook een lesdag 

verzorgd door een gastdocent (de expertmeeting). Dit zorgt voor een leuke afwisseling en 

verdieping op het aangeboden onderwerp.  
 

 

 

 

Je komt in een klas terecht met minimaal 6 en maximaal 12 cursisten. De blokken zijn niet 

afzonderlijk te volgen en iedereen doet aan alles mee. We vinden namelijk het leren van en met 

elkaar en de energie die ontstaat binnen de groep erg belangrijk. We streven ernaar dat één 

klas ook na de opleiding als intervisiegroep kan blijven bestaan. Het echte leren en toepassen 

van de theorie vindt natuurlijk in de praktijk plaats en daarin kun je elkaar helpen. Daarin zullen 

wij ook een faciliterende rol spelen. We zullen diverse intervisiebijeenkomsten organiseren, 

evenals een jaarlijkse barbecue met alle studenten.   

 

 

 

 

De docenten 

 

Werkvormen 

 



 

 

Leren en Doen 

 We zorgen ervoor dat ieder inhoudelijk 

onderdeel wordt gekoppeld aan meer 

competentiegerichte onderdelen.  

 

Wat ons betreft zijn zeer belangrijke 

vaardigheden van de DigidivΩer: luisteren, 

samenwerken, effectief & assertief 

communiceren, sensitiviteit en  

klantgerichtheid. Deze vijf competenties 

komen terug in de opdrachten, 

oefeningen en het studiemateriaal dat 

wordt aangeboden.  

 

Daarnaast zal elke opdracht een directe 

relatie hebben met je eigen werkpraktijk. 

Het is belangrijk dat de theorie direct 

concreet gemaakt kan worden en 

toegepast in de eigen praktijk.  
 

Naast het volgen van het inhoudelijke curriculum, vinden wij het belangrijk dat je deelneemt 

aan het congres van Digital display dat ieder jaar in september wordt gehouden. Daar word je 

bijgepraat over de nieuwe ontwikkelingen binnen dit vakgebied. Elke klas krijgt ook een eigen 

'e-learning' omgeving op internet. Hierop worden de cursuspresentaties, opdrachten, 

artikelen en andere cursusmaterialen aangeboden. Tevens kunnen studenten berichtjes voor 

elkaar achterlaten op deze eigen site.  
 


