Workshop MT Gemeente Lichtstad

Waar staan we nu?
Waar gaan we naartoe?



Type Functie Voorbeelden

1 | Kantoorautomatisering | Creatie en bewerking MS-Oftice

2 | Postregistratie Registreren, routeren en DocMan, Corsa,
bewaken voortgang WalvisPost

3 | Dossierbeheer Registreren en archiveren DosMan (Circle)
tysieke dossiers

4 | Groupware Delen/publiceren elektronische | Notes, GroupWise
documenten (folders)

5 | E-mail Ontvangen/verzenden e-mail GroupWise, Outlook,

Expeditor

6 | Documentmanagement | Beheren elektr. documenten Hummingbird
(met of zonder offici€le status) | MS Sharepoint

7 | Recordmanagement Duurzaam beheer (digitale én Formost, e-RIMS,
analoge) archiefstukken TRIM

8 |Imaging Opslaan images Infolmage, FYI

9 | Workflow Beheersing proces/wetkstroom | *.*4all, Staffware

10 | CMS Organiseren vd publicatie Tridion, MMBase

richting intxxnet




Document- vs. recordmanagement



De verwarring

e Wat is ‘'digitaal’?

e Wanneer kun je/ ben je helemaal digitaal?
e Wat is documentmanagement?

e Wat is recordmanagement?

e Welk pakket kies ik?

e \Welke standaarden eis ik dan?



Waarom DM?









Hoe DM?






@ Documentkenmerken initieel (behandelaar)

Omschrijving

Overige kenmerken

Ondervverp

Opmerkingen

Dossier

Rubricering

Beveiliging I

[ Beveiliging toepassen’

SR

ZE)
Py

OK Sluiten










Een DMS is vanwege ...

o Uitstekend versiebeheer

e Nauwelijks dubbele opslag

e Goede zoekmogelijkheden

e Mogelijkheid van éen heldere, structuur

Zeer geschikt voor beleids(voorbereidende)afdelingen



Recordmanagement (RMA)

Digitale én analoge archiveringsfunctie (icm DMS)

Software om digitale documenten en archiefstukken
over langere tijd te beheren



Recordmanagement (RMA)

Digitale én analoge archiveringsfunctie (icm DMS)

e Vastleggen e-mail

e Audit-trail en logging

e Ordeningsstructuur

e Vernietigingsregime

e Verwijdering en overbrenging
e Digitale duurzaamheid



DM versus RM ...



P-schijf

DM-deel

RM-deel

Persoonlijk gerelateerd
werkmateriaal en -archief

Regime van systeembeheer
(bv 50 Mb)

Alleen voor steller toegankelijk

Steller kan:
e Documenten lezen
e Documenten wijzigen

e Documenten verwijderen

Afdeling gerelateerd werkmateriaal
en -archief

Regime DMS

Toegankelijk voor afdeling/directie

Steller kan:

e Documenten lezen

e Documenten wijzigen

e \Versies beheren

e Documenten uit/inchecken
e Documenten verwijderen

e Document finaal maken

Officieel archief

Regime RMA

Toegankelijk voor afdeling/directie
(autorisatiestructuur)

Steller kan:

e Documenten lezen
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DM versus RM

Routeren

Viewers

Paraferen

Autorisatiestructuur

Import fileplan

Postregistratie
en indexering

Vernietiging en

Beheer metagegevens verwijdering

Voortgangcontrole

Logging en audittrail

Zoeken

Managementinfo

Vangen e-mail

Versiebeheer

DMS



Verwarring:
dossierbeheer «n recordmgt.ment



Aanvliegroutes



Standaards en referentiemodellen

Focus Status Erkenning Certificerings
programma
DoD 5015-2 Minimum noodzakelijke Formele standaard US (Federale) Ja
USA eisen RMA-software Overheid
UK Pro Ook metadata Formele standaard UK overheid Ja
UK implementatie (DoD +)
MoReq Functionele eisen EU Referentiemodel | Europese -
EU commissie
DOMEA Document management, | Formele standaard Duitse overheid Ja
Duitsland proces en organisatie
ReMANO Digitaal archiveren Referentiemodel ? -
Nederland

Bron: drs J.M. Mdéller, 2004




Kernvragen bij inrichting

e Hoe ‘vang’ ik alle documenten? En ..

e Waar/hoe is overgang van de flexibele
muteerbare fase naar de statisch bevroren
fase van een document (waar is de overgang
van DM naar RM)



DM (-flow) versus Workflow ...

Sterk in beheer van elektronische aangemaakte
documenten door:

e (Creatie

e Samenwerken
e Autorisatie

e \ersiebeheer
e Publiceren

Postregistratie,
imaging en routering
(= documentflow) Zijn
aanvullende
functionaliteiten !

Via routering
(bij wie is het document?)

indirecte
procesinformatie




Workflowmanagement

e Ondersteuning gestructureerde (‘standaard’) processen
(uitzonderingen mogen niet meer bestaan)
e Niet documenten maar activiteiten zijn de triggers

e Documenten hangen aan proces, kunnen niet zomaar worden
rondgestuurd

e Er moet altijd eerst een proces worden gestart met een vaste

‘workflow’ daarachter



Documentflow vs Workflow

Routering? J Routering?

- Vrijheid, nauwelijks yegels - N\ Vooraf gedefinieerd,
eperkte vrijheid

ooptijden?
kke tot zeer strakke

° Doorlooptijden?
- Attendering, g¢

FUNDAMENTEEL

(denk aan rapp VerSChil g mogelijk
o Procesinzicht? o Pl /Zesinzicht?
— Alleen indirect (plaays doc), — |/ Actieve signalering,
tamelijk incompleet compleet inzicht
° Managementinfo? o Managementinfo?
— Reactief (achteraf, moet iets —  Proactief, automatisch

voor worden gedaan)

Je MOET een keus maken (naast elkaar niet mogelijk)



Ervaringen afgelopen 10-15 jaar

1. Trajecten kosten zeer veel tijd, als ze niet mislukken

- Gemeente Amersfoort (1997- ) (maatwerk)
- Gemeente Rotterdam (2003- )
- Gemeente Amsterdam (2003- ) (maatwerk)
—  Ministerie van VWS (2000-2004 ; mislukt) (maatwerk)
—  Ministerie van BZK (1999- ) (maatwerk)
—  Ministerie van EZ (1999- )

- Provincie Groningen (2002- ) (maatwerk)



Ervaringen afgelopen 10-15 jaar

1. Trajecten kosten zeer veel tijd
2. Impact op organisatie wordt telkens onderschat

e Insteek nog steeds vaak technisch en softwarematig

- Leverancier parametriseert en klaar is Kees

- Wat de software kan is uitgangspunt, niet hoe men wil werken
° Er wordt niet gekeken naar ‘digitaal absorptievermogen’
e (Geen oog voor de grote impact op de werkwijze van iedereen

e (Geen besef van een vaak grote organisatieverandering



Ervaringen afgelopen 10-15 jaar

1. Trajecten kosten zeer veel tijd
2. Impact op organisatie wordt telkens onderschat

3. Nieuwe werkwijze wordt alleen geaccepteerd als

deze echt beter, makkelijker of leuker is
(of: de doelstellingen van digitalisering moeten breed worden gedragen)

en ...
4. Digitalisering raakt de sturing v.e. organisatie



Samenvattend ...

Digitalisering is complex, want raakt de werkwijze v.e. hele organisatie

Digitalisering gaat feitelijk over organisatieverandering



Lessons learned (het ideale project) ...

Beschrijf vooraf duidelijk doel én consequentie hiervan voor ieders

werkwijze (op hoofdlijnen) en communiceer hiermee in lijn

Maak vooraf gedegen inschatting vd acceptatiegraad vd nieuwe

werkwijze. Deze acceptatie moet hoog zijn.

‘Stoei’” eerst met de combi ‘software-werkwijze’

Maak pas daarna de definitieve softwarekeus (incl. keus voor DM of WfM)
Implementeer in etappes en neem de tijd (totaal: 5 jaar)

Manage verwachtingen overeenkomstig

Houd kernfocus bij implemenatie blijvend op acceptatie nwe. werkwijze



Het ideale project ...

Doel + resultaat

Bv betere verantwoording via completere dossiers,
besparingen via verkorting doorlooptijden

Consequenties
1 In relatie tot COPAFIJFH-BI
2 In termen van nwe werkwijze

Acceptatie

1 Van doelstellingen en resultaten
2 Van nieuwe werkwijze

Implementatie




Het ideale project ...

Acceptatie

Implementatie




