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Over dit document 

Dit document is een hulpmiddel bij het opstellen van een Programma van 

Eisen (PvE). Zoals ieder model, moet het op maat worden gemaakt. 

Klakkeloos dit programma van eisen overnemen geeft geen garantie voor 

een goed PvE om in uw eigen organisatie in te zetten bij een aanbesteding. 

 

Wel kunnen uit dit document de indeling en andere bruikbare elementen 

worden overgenomen. De indeling is voor iedere organisatie bruikbaar, 

waarbij zelf de prioriteiten moeten worden bepaald. 

Dit document heeft nog meer in zich: het omschrijft waarom bepaalde 

aspecten onderdeel moeten uitmaken van een PvE en op welke wijze ze 

moeten worden omschreven. 

In dit document bundelt Digital display meer dan tien jaar ervaring op het 

terrein van aanbesteden van documentmanagementsystemen. We 

wensen u veel succes om de aanbesteding zelf op te pakken. Mocht u hulp 

nodig hebben, dan kunt u ons altijd bellen of mailen. 
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1.  Inleidende hoofdstukken 

1.1 De Inleiding 

Geef aan waarom uw organisatie heeft besloten tot de aanschaf van een Document 

Management Systeem (DMS) en welke doelstellingen de organisatie daarmee wil 

bereiken. 

Geef verder aan hoe het Programma van Eisen zich verhoudt tot de offerteaanvraag, 

welke onderdelen in de offerteaanvraag zullen worden behandeld en welke in dit PvE. 

Geef aan hoe het PvE is opgebouwd en welke elementen zullen worden behandeld.  

 

1.2 Achtergrond en organisatie 

Geef hier een algemene omschrijving van uw organisatie. 

Geef aan wat de primaire taken van uw organisatie zijn, geef aan hoeveel medewerkers 

voor uw organisatie werken, op hoeveel verschillende locaties, wat de omvang van de 

klantenkring is en voeg een overzichtelijk organogram toe. 

 

1.3 Afdeling X 
 

Geef een beschrijving van de afdeling en onder wier verantwoordelijkheid de 

implementatie van het DMS wordt uitgevoerd.   

 

1.4 Organisatie Documentaire Informatie Voorziening (DIV) 
 

Geef een omschrijving van de DIV-organisatie (of onder welke andere naam ook deze in 

uw organisatie is benoemd) en het archief en hoe deze in de organisatie zijn ingebed. 

Geef weer wat de primaire taken zijn van de DIV-organisatie. 

Geef (indien van toepassing) aan welke andere organisatieonderdelen in de organisatie 

een rol spelen in het beheer van informatie (b.v. cartografie of de bibliotheek).  

 

Geef een 

 

1.5 Projectorganisatie 
 

Geef een korte omschrijving van de projectorganisatie die de implementatie van het DMS 

ter hand neemt. Geef aan welke andere projecten of implementaties worden doorgevoerd 

die mogelijk raakvlakken hebben met het DMS-project. 

Geef kort weer wat de structuur van projectorganisatie is. 

 

1.6 Project x 
 

Geef per project een uitputtende omschrijving van de projectdoelstellingen. Duidelijk moet 

zijn wat het project in algemene zin wil bereiken, wat de uitgangspunten zijn, maar ook hoe 

dat bereikt moet worden en wat het gewenste resultaat is.   

 

2. Beschrijving van de ICT-situatie 

2.1 Inleiding 

 

Geef kort aan wat dit hoofdstuk beschrijft en uit welke onderdelen het bestaat (netwerk, 

remote access, internet verbinding, applicaties, kantoorautomatisering, enz.). 

Geef kort aan hoe de huidige ICT-situatie is gegroeid en hoe de organisatie rond de ICT-

strategie en -middelen eruit ziet. Belangrijk is bijvoorbeeld of en hoe de centrale sturing is 

georganiseerd. Daarnaast is het belangrijk aan te geven welke projecten er lopen. Als er 

projecten lopen, moet u de aard, de doelen, de uitgangspunten en de opbouw van deze 

projecten schetsen (zie ook 2.5). 

 

2.2 Netwerkinfrastructuur 
 
Geef aan over wat voor netwerkinfrastructuur uw organisatie beschikt. Denk daarbij aan 

zaken als: 

 welk ethernet wordt toegepast; 

 wat voor soort switches worden gebruikt; 
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2.4 Applicaties 
 
 
Geef een korte beschrijving van de belangrijkste centrale applicaties als het financiële 

systeem, het personeelssysteem, het rapportagesysteem, het huidige 

postregistratiesysteem, de huidige scansoftware, CMS, enz. Applicaties op stand alones of 

met een enkele gebruiker of waarmee geen enkele relatie met het DMS is te verwachten, 

behoeven niet te worden vermeld. 

Een relatie kan vrij minimaal zijn, bijvoorbeeld: in het personeelssysteem wordt een 

snelkoppeling geplaatst en door daarop te klikken wordt het DMS geopend en wordt de 

gebruiker direct naar het juiste personeelsdossier geleid. Voor het opsommen van de 

applicaties kan onderstaande tabel worden gebruikt. Het gebruik van de tabel spreekt voor 

ȊƛŎƘΦ Lƴ ŘŜ ƪƻƭƻƳ ά¢ȅǇŜέ ǾŜǊƳŜƭŘǘ ǳ ƻŦ ŘŜ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛŜ ǿŜōōŀǎŜŘ ƛǎ ƻŦ Řŀǘ ǎǇǊŀƪŜ ƛǎ Ǿŀƴ ŎƭƛŜƴǘ-

server (of anders). 

 

Naam Applicatie Type Database Citrix Aantal users 

      

 

Geef aan wat mogelijke toekomstige ontwikkelingen zijn over deze applicaties. 

 

2.5 Internetconnectie 
 
Geef kort aan wat voor soort internetverbinding er is. Hoe is deze opgebouwd en 

geïmplementeerd  en van wie deze wordt afgenomen.  

 

2.6 Remote Access 
 
Geef aan hoe remote access is geregeld. Dit is belangrijk als in uw organisatie veel thuis of 

in het veld wordt of dat daar plannen voor zijn. 

 

 

 

 of hubs worden gebruikt; 

 wat voor bekabeling wordt toegepast; 

 ƘƻŜ ŘŜ {9wΩǎ ƳŜǘ ŘŜ a9wΩǎ ȊƛƧƴ ǾŜǊōƻƴŘŜƴ; 

 hoe die zich verhouden tot de switches; 

 hoe de verbinding is met de werkplekapparatuur; 

 of er nevenlocaties zijn; 

 wat voor verbinding er loopt tussen eventuele nevenlocaties en de hoofdlocatie. 
 

Overzicht verbindingen 

 

Locatie Verbindingen met hoofdlocatie Capaciteit 

   

 

De reden voor deze uitputtende informatie over netwerkinfrastructuur is dat aan de 

inschrijvers eisen gesteld worden voor de reactieperformance van de applicatie. 

Geef aan wat mogelijke toekomstige ontwikkelingen zijn over de netwerkinfrastructuur. 

 

2.3 Kantoorautomatisering 

Geef een korte weergave van de kantoorautomatisering via bijvoorbeeld onderstaande 

tabel. Denk aan Word, Excel, Acrobat, Outlook, AutoCAD, Smartdocuments, enz. 

 

 

Naam & versie Leverancier Besturings-systeem Database Citrix Aantal users 

      

 

 

Geef aan wat de verwachte toekomstige ontwikkelingen zijn over de 

kantoorautomatisering. 
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3. Eisen DMS 

 
Het opstellen van de eisen voor het DMS kan op verschillende manieren. Vaak wordt 

gebruik gemaakt van gesloten vragen. Doorgaans wordt door de inschrijver op iedere vraag 

ƳŜǘ ǾƻƭƳƻƴŘƛƎ άW!έ ōŜŀƴǘǿƻƻǊŘ Ŝƴ moet een toelichting (die niet altijd is gevraagd), 

ǳƛǘǎƭǳƛǘǎŜƭ ƎŜǾŜƴ ƻǾŜǊ ŘŜ ǊŜƛƪǿƛƧŘǘŜ Ǿŀƴ Řŀǘ άW!έΦ ±ŀŀƪ ƭŜƛŘǘ ŜŜƴ ƎŜǎƭƻǘŜƴ ƻǇȊŜǘ ƻƻƪ ǘƻǘ ŜŜƴ 

enorm aantal vragen. In dit model-PvE gebruiken we dan ook van open vragen. De 

inschrijver moet de vragen beantwoorden in maximaal 150 woorden, tenzij anders 

aangegeven. 

In de inleiding bij de eisen is het belangrijk aan te geven hoe de keuze van de leverancier 

wordt bepaald. Dit Programma van Eisen waardeert het antwoord op elke vraag (eis) met 

een score tussen de één en de tien. Ook wordt gewogen hoe zwaar die score meetelt in het 

geheel. De wegingsfactor is ook een getal tussen de één en tien. Het juist inschatten van de 

hoogte van een wegingsfactor is specialistisch werk en verschilt per organisatie.  

In dit PvE staan verspreid in kaders ook algemene eisen vermeld die niet worden gewogen 

ƻŦ Ǿŀƴ ŜŜƴ ǎŎƻǊŜ ǿƻǊŘŜƴ ǾƻƻǊȊƛŜƴΦ 5ŜȊŜ ŜƛǎŜƴ ȊƛƧƴ ΨƪƴƻŎƪ ƻǳǘΩ-eisen en kunnen niet ter 

discussie worden gesteld. Het gaat doorgaans om eisen waarbij het gaat om het gedrag van 

de leverancier, de samenstelling van de antwoorden of de te volgen procedure. 

Voorbeelden hiervan zijn dat de leverancier moet meewerken aan een goede overdracht of 

bereid moet zijn mee te werken aan een trainingsprogramma. Als een leverancier niet aan 

deze eisen voldoet, volgt de zogenaamde knock-out. 

Er is altijd een kleine groep eisen die bekend staat als de harde eisen. Deze eisen krijgen de 

wegingsfactor tien en de leverancier moet hierop een score behalen van minimaal zes. Als 

een van deze eisen minder dan een zes scoort, betekent dat een knock-out. Een antwoord 

ƻǇ ŜŜƴ ƘŀǊŘŜ Ŝƛǎ ƳŀƎ ƻǾŜǊƛƎŜƴǎ ōŜǎǘ ΨŎǳǎǘƻƳƛȊŜŘΩ όƳŀŀǘǿŜǊƪύ ȊƛƧƴ ƻŦ ŜŜƴ ȊƻƎŜƴŀŀƳŘŜ 

ΨǿƻǊƪ ŀǊƻǳƴŘΩΦ IŜǘ ƛǎ ōŜƭŀƴƎǊƛƧƪ ŘŜ ƘŀǊŘŜ ŜƛǎŜƴ ǘŜ ōŜǇŜǊƪŜƴ ǘƻǘ ōƛƧǾƻƻǊōŜŜƭŘ ŜŜƴ ǘƻǇ ǘƛŜƴΦ Lƴ 

het PvE is het goed deze eisen uit te lichten door de tekst vetgedrukt te maken en in de 

inleiding bij de eisen van het DMS deze apart te benoemen. Bij deze eisen kan worden 

gedacht aan bepaalde certificering, de realisatie van een verbinding met een portal, 

basiscomponenten van de applicatie (DMS, RMA, WCM, WFM), de relatie met het netwerk, 

citrix, enz. 

Een belangrijke eis is dat de voorkeur wordt gegeven aan oplossingen en producten die 
άǇǊƻǾŜƴ ǘŜŎƘƴƻƭƻƎȅέ ƻŦ άŎƻƳƳŜǊŎƛŀƭ ƻŦŦ ǘƘŜ ǎƘŜƭŦέ ȊƛƧƴΦ 

 

 

Wanneer is dat zo: 

 als het standaardfunctionaliteit betreft 

 als iets al eerder bij minimaal drie andere vergelijkbare klanten is geïmplementeerd 
 

±ŜŜƭ 5a{ΩŜƴ ōŜǎǘŀŀƴ ǳƛǘ ǾŜǊǎŎƘƛƭƭŜƴŘŜ ƳƻŘǳƭŜǎΦ IŜǘ ƛǎ ǾŜǊǎǘŀƴŘƛƎ ǾƻƻǊŀŦ ǘŜ ǾǊŀƎŜƴΥ 

 uit welke modules de applicatie bestaat 

 welke modules onderdeel uitmaken van de aanbieding. 
 

Daarnaast is het is verstandig om bij de eisen te vragen aan te geven welke functionele eis 

middels welke module wordt gerealiseerd. Dit geeft namelijk een goed inzicht in hoe het 

systeem in elkaar zit. Belangrijk is om daarnaast te verzoeken om aan te geven welke 

modules mogelijkerwijs wel aangeschaft kunnen worden, maar geen onderdeel uitmaken 

van de aanbieding. Dit biedt inzicht in hoe de applicatie aan zou kunnen sluiten bij 

mogelijke toekomstige ontwikkelingen binnen de organisatie. 

 

 

3.1 Referenties 
 
 

Referenties zijn belangrijk. Contact met andere, vergelijkbare organisaties waar dezelfde 

applicatie is geïmplementeerd kan een goed beeld geven van de houding van de 

leverancier en hoe deze bijvoorbeeld omgaat met meerwerk. Het is belangrijk aan te geven 

dat aan de kwaliteit van de referenties veel waarde wordt gehecht. Veel leveranciers 

werken met standaardreferenties, die ze bij elk PvE opnieuw ophoesten, terwijl je juist een 

referenties wilt van een vergelijkbare organisatie, die voor vergelijkbare problemen een 

oplossing heeft gezocht. 

Het verdient tenslotte aanbeveling zelf bij minstens één, maar liever nog bij twee 

referenties op bezoek te gaan en hun verhaal (ook over de leverancier) goed aan te horen. 
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4. Algemene eisen 

 
 

 

 

 

De algemene eisen hebben betrekking op: 

 de kwaliteit van de generieke aspecten 

 de toekomstvastheid en functionele levensduur 

 het voldoen aan open standaarden.  
 

 

Nr. Omschrijving Toelichting Wegingsfactor 

 Licht de mate toe waarin de 

aangeboden oplossing bestaat uit een 

bewezen, standaardapplicatie(s) (o.a. 

proven technology, commercial off 

the shelf). 

Zie boven 10 

 Geef aan in hoeverre de applicatie 

een naadloos geïntegreerde suite is, 

gebruikmakend van één centrale 

repository waarin alle documenten en 

objecten worden opgeslagen, voor: 

 document beheer en opslag 

 record management 

 workflow management  

 web content management 

 portal functionaliteit 
 
 

Kies de 

basiscomponenten die 

gewenst zijn. 

10 

 

Hoe onderstaande lijst te benaderen. 

Niet alle eisen zijn voor elke organisatie even relevant. Niet-relevante eisen kunnen 
worden weggelaten. Met onderstaande lijst kan het grootste deel van het PvE worden 
bepaald. Verder moet uw organisatie zelf bepalen wat de waardering van een eis is. 

 

Nr. Omschrijving Toelichting Wegingsfactor 

 In welke mate heeft de 
producent/inschrijver een 
toekomstgericht beleid voor het 
onderhouden, opwaarderen en 
vernieuwen van de 
applicatietechnologie (nieuwe versies). 
Geef daarbij aan in hoeverre de 
bestaande gegevens onder beheer van 
de applicatie toegankelijk blijven 
zonder verandering van inhoud en 
structuur en verlies van functionaliteit. 
 

  

 In hoeverre heeft de applicatie een 
open architectuur, gebaseerd op open 
en de facto standaarden. 
 

  

 ²ŜƭƪŜ ΨhǇŜƴ {ǘŀƴŘŀŀǊŘǎΩ ondersteunt 

de applicatie? 

DŜŜŦ Ǿŀƴ ŘŜ ǾƻƭƎŜƴŘŜ ΨhǇŜƴ 
{ǘŀƴŘŀŀǊŘǎΩ ŜȄǇƭƛŎƛŜǘ ŀŀƴ ǿŜƭƪŜ 
ondersteund worden: 

 W3C (o.a. html 4.0, http, SOAP etc.) 

 WfMc afspraken 

 XML-protocollen (b.v. StuF)? 
 

  

 In welke mate voldoet de applicatie 
aan de actuele versie van StUF en blijft 
het daaraan voldoen? 
 

  

 Geef een volledige lijst van de 
systemen waarmee uw DMS applicatie 
een standaard interface heeft. 
 

  

 Geef aan in hoeverre de applicatie 

single sign on ondersteunt op basis 

van bijvoorbeeld Active Directory. 
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Nr. Omschrijving Toelichting Wegingsfactor 

 Single sign on betekent dat geen aparte 
inlogprocedure voor de applicatie nodig 
is indien men toegang heeft tot de 
Directory Service. 
 

Geef aan welke 
gebruikersregistratie 
de organisatie 
gebruikt. Bepaal of uw 
organisatie van single 
sign on gebruik kan of 
wil maken. 

 

 Toon aan in welke mate de applicatie 

modulair van opzet is. Geef aan in 

hoeverre het mogelijk is dat alleen de 

modules aangeschaft en gebruikt 

hoeven te worden die primair nodig zijn. 

  

 Geef aan in welke mate gebruik wordt 
gemaakt van modules en applicaties van 
derden. 

  

 Geef de mate van schaalbaarheid van de 

applicatie aan. Onder schaalbaarheid 

wordt verstaan de mogelijkheid dat ς 

zowel door autonome groei als door het 

realiseren van nieuwe projecten ς het 

gebruik van het DMS toeneemt. Geef in 

een toelichting aan wat de 

consequenties zijn van een wijziging in 

de omvang van de levering (zowel ten 

aanzien van software als van diensten) 

in termen van de condities en de prijs 

van de levering. 

  

 De organisatie wil de mogelijkheid 
hebben om via een landkaart 
documentaire informatie te ontsluiten. 
De inschrijver dient daarom aan te 
geven in hoeverre de applicatie 
geografische informatie kan koppelen 
met de documenten en dossiers in het 
DMS. 

Voeg eventueel toe 
welke applicatie wordt 
gebruikt om 
geografische 
informatie te beheren. 
Dit is een vergaande 
keus. Lang niet alle 
organisaties willen 
zover gaan. 

 

 

Nr. Omschrijving Toelichting Wegingsfactor 

 Welke mogelijkheden zijn er voor 
ondersteuning van de applicatie- én 
data-integratie met andere applicaties 
en databases van de organisatie? 
 

  

 In welke mate is de applicatie 
aanpasbaar via parameters? 

Is de schermindeling 
bijvoorbeeld flexibel 
en af te stemmen op 
de wens van de 
gebruiker? Deze eis 
kan uiteraard verder 
verfijnd worden. 

 

 Geef aan hoe de applicatie is ingericht 
om de conversie van andere 
applicaties (al aanwezige 
documentmanagement- of 
postregistratiesystemen) af te 
handelen. Welke ervaringen heeft u op 
dit gebied? 

Dit is altijd complexe 
materie. Zaak is 
hierbij te melden, 
welke software in 
huis is. 

 

 In hoeverre maakt het inrichten van 
een blijvende acceptatie- en/of 
testomgeving deel uit van de 
implementatie. 
 

  

 Geef aan hoe de applicatie het 
scannen van documenten 
ondersteunt. Welke software, merken 
en type scanners? 
 

Niet alle DMS 
systemen werken 
hetzelfde. Soms is het 
scannen volledig 
geïntegreerd, soms is 
het een separate 
applicatie. Deze eis 
dient aangepast te 
worden op de eigen 
situatie. 

 

 Geef aan hoe u omgaat met de in 

hoofdstuk 3 genoemde toekomstige 

ontwikkelingen (meer dan 150 

woorden mogelijk). 
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5. Gebruikersinterface 
 
De gebruikersinterface zorgt ervoor dat gebruikers efficiënt en effectief kunnen werken met 

het DMS. Om de acceptatie van het DMS te vergroten is gebruiksvriendelijkheid belangrijk. 

Het DMS moet voor gebruikers zoveel mogelijk op de achtergrond functioneren door 

integratie met de kantoorautomatisering. 

Nr. Omschrijving Toelichting Wegingsfactor 

 De inschrijver dient aan te 
geven in welke mate de 
applicatie de mogelijkheid 
heeft om: 
 

 Web-based clients te 
gebruiken, en 

 De applicatie naadloos 
te integreren met de 
kantoorautomatisering
, inclusief 
bestandsbeheersoftwa
re (bijvoorbeeld 
Windows Verkenner).  

 

Meer dan 150 woorden is 
toegestaan. 

Als de organisatie geen webbased 

wil (wat voor thuiswerken wel 

wenselijk is) dient dat uit de eis te 

worden verwijderd.  

Onder kantoorautomatisering 

kunnen ook applicaties t.b.v. 

sjabloonopmaak en technische 

tekeningencreatie worden 

verstaan, maar dan dient 

rekening te worden gehouden 

met het feit dat deze eis 

vetgedrukt is. Bepaalde vormen 

van KA die geen harde eis zijn 

kunnen in een separate eis 

worden opgenomen. 

10 

 Toon aan dat de applicatie 

beschikt over een 

Nederlandstalige, in de 

applicatie geïntegreerde 

(contextgevoelige) handleiding 

voor gebruikers.En dat de 

applicatie beschikt over 

Nederlandstalige of Engelstalige, 

in de applicatie geïntegreerde 

handleidingen voor 

applicatiebeheerders en 

technisch beheerders. 

Veel systemen vinden een 
oorsprong in het buitenland (b.v. 
Verenigde Staten) of maken 
gebruik van modules of 
technologie van derden, die uit 
het buitenland komen. Deze eis 
dient om die reden te worden 
opgenomen en moet ook gelden 
voor bijvoorbeeld de helpfunctie 
en gebruikershandboeken. Voor 
het technisch beheer, zou het 
afdoende kunnen zijn te eisen dat 
de technische handboeken in het 
Engels beschikbaar zijn. 

 

 

 

Nr. Omschrijving Toelichting Wegingsfactor 

 In hoeverre biedt de applicatie de 
mogelijkheid om documentatie van de 
organisatie en handleidingen toe te 
voegen aan de helpfunctie? 
 
 

  

 In hoeverre beschikt de applicatie over 
een volwaardige Nederlandstalige 
userinterface? 
 

 10 

 In welke mate is de opbouw van de 

velden in de user interface logisch? 

Worden de structuren voor presentatie 

of verwerking door de applicatie 

consequent en consistent gebruikt? 

Geef in de toelichting aan volgens 

welke (logische) principes de user 

interface is opgebouwd. 

Geef aan in hoeverre de gebruiker zelf 

in staat is de user interface in te 

richten. 

Maak eventueel gebruik van 
screendumps om een en ander te 
verduidelijken 
 
 

  

 Geef aan in hoeverre de onderdelen 
van de applicatie (inclusief modules en 
ŀǇǇƭƛŎŀǘƛŜǎ Ǿŀƴ ŘŜǊŘŜƴύ ŘŜȊŜƭŦŘŜ Ψƭƻƻƪ 
ϧ ŦŜŜƭΩ ƘŜōōŜƴΦ 
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6. Toegang en beveiliging 
 
Vaak is de wens dat een DMS moet bijdragen een transparantie van de organisatie, zowel 

intern als extern. Tegelijkertijd dient de beschikbare informatie goed beheerst te worden, 

zodat concepten of vertrouwelijke besluiten niet direct op straat komen te liggen. Het is dus 

van belang dat de toegang goed wordt gecontroleerd en op de juiste manier wordt 

beveiligd. Hiertoe dient de applicatie toegangs- en beveiligingsfunctionaliteiten te hebben 

en te beschikken over niet-muteerbare audit-trail functionaliteit. Elke organisatie moet 

voor zich zelf bepalen hoe strikt de beveiliging en toegang dient te worden geregeld. 

 

Nr. Omschrijving Toelichting Wegingsfactor 

 Geef aan in welke mate de 

applicatie de gebruiker 

autorisatie verleent op basis 

van (een combinatie van): 

 De naam van de 
gebruiker en/of; 

 De groep waartoe een 
gebruiker behoort 
en/of; 

 De rol die hij/zij vervult 
en/of; 
 

Een persoonsgebonden sleutel 
(informatie en/of kenmerken 
waarmee iedere gebruiker zich 
uniek kan identificeren 
(password)). 
 

  

 Toon aan dat de applicatie 

minimaal vier niveaus van 

toegang tot dossiers en 

documenten ondersteunt, 

namelijk: creëren, lezen, 

wijzigen (schrijven) en 

verwijderen. 

  

 

 

Nr. Omschrijving Toelichting Wegingsfactor 

 Geef de mate aan waarin de applicatie 
de mogelijkheid biedt om een 
gebruiker te laten bepalen welke 
andere gebruikers of groepen 
gebruikers toegang krijgen tot dossiers 
en documenten en/of processen, 
waarvoor deze andere gebruiker 
verantwoordelijk is. 
 

  

 Geef aan in hoeverre de applicatie het 
gebruik van elektronische 
handtekeningen en parafen 
ondersteunt. Geef in de toelichting 
aan welke technologieën worden 
ondersteund en in welke mate (meer 
dan 150 woorden toegestaan). 
 

  

 In hoeverre ondersteunt de applicatie 
het gebruik van hardwarematige 
sleutels (digipass, smartcard, 
biometrische identificatie, etc.). 
 

Biometrische 
identificatie als een 
vingerafdruk maakt 
een systeem het 
meest waterdicht. 
Dan weet je namelijk 
zeker dat een 
persoon lijfelijk 
aanwezig is geweest 
bij besluitvorming en 
dat niet een pincode 
is afgestaan aan een 
secretaresse of 
plaatsvervanger. 

 

 Geef aan in hoeverre het mogelijk is 
om rechten aan groepen of rollen toe 
te kennen voor werkprocessen, 
categorieën dossiers of documenten. 
En of deze categorieën aan de hand 
van metadata gegevens bepaald 
kunnen worden. 
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Nr. Omschrijving Toelichting Wegingsfactor 

 Geef aan de mate waarin de 

applicatie beschikt over een niet-

muteerbare audit-trail waarin 

automatisch registratie en opslag van 

de volgende gegevens plaats vindt:  

 alle handelingen 
(functionaliteiten) die door 
gebruikers met betrekking tot 
metagegevens, processen, 
documenten, dossiers of andere 
objecten worden verricht 

 de gebruiker, datum en tijd van de 
uitvoering van de handeling. 
 
 

  

 Geef aan in hoeverre de applicatie 

een standaardvoorziening (tool) 

heeft voor het leesbaar presenteren 

van de audit-trail. 

 

  

 In hoeverre is de applicatie in staat 

een documentspecifiek en uniek 

watermerk aan een digitaal 

document toe te kennen. 

 

  

 Geef aan in welke mate een 

gebruiker in staat is een document of 

object te άōŜǾǊƛŜȊŜƴέΣ ǿŀŀǊōƛƧ 

schrijfrechten direct worden 

verwijderd en een document niet 

langer wijzigbaar is. 

  

 

 

7. Functionele eisen documentmanagement 

Het Document Management deel is het belangrijkste onderdeel van het DMS. Veel eisen 

komen dan ook als standaard voor. Het belang van een DMS met de mogelijkheid van 

dossiervorming en deze dossiers herkenbaar te kunnen laten zijn is cruciaal en kan niet 

genoeg benadrukt worden.  

Nr. Omschrijving Toelichting Wegingsfactor 

 Geef aan in hoeverre het mogelijk is aan 
documenten, dossiers (zaken), subzaken 
(tabbladen) en overige objecten een 
uniek registratienummer toe te kennen 
en deze verschillende nummers een voor 
de organisatie herkenbare 
nummersequentie mee te geven. 
 

  

 Geef aan in hoeverre de applicatie 

beschikt over een standaard component 

voor de registratie en routering van 

digitale post (meer dan 150 woorden 

mogelijk). 

  

 Geef aan in hoeverre de applicatie 

beschikt over de mogelijkheid van het 

volgen van zaakdossiers (meer dan 150 

woorden mogelijk). 

 10 

 Geef aan in welke mate met welke 

kantoorautomatisering een integratie 

bestaat. 

  

 Geef aan in hoeverre documenten 

eenvoudig kunnen worden toegevoegd 

aan de applicatie via integratie met de 

kantoorautomatisering en via een web-

based client. 
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Nr. Omschrijving Toelichting Wegingsfactor 

 Geef aan in hoeverre de applicatie de 
mogelijkheid biedt om rechtstreeks 
vanuit de applicatie documenten te 
verzenden, te ontvangen en af te 
drukken. 
 

  

 Geef aan in hoeverre de applicatie de 
mogelijkheid biedt om op eenvoudige 
wijze mappen en documenten te 
verplaatsen (bijvoorbeeld via slepen). 
 
 

  

 DŜŜŦ ŀŀƴ ƛƴ ƘƻŜǾŜǊǊŜ ŘƛƎƛǘŀƭŜ ŦƻǘƻΩǎ 
eenvoudig kunnen worden toegevoegd 
aan het DMS en of standaard gebruik 
kan worden gemaakt van slideshows 
en thumbnails en welke 
fotoapplicaties worden ondersteund. 
 

  

 Geef de mate aan waarin de applicatie 
de mogelijkheid biedt om afhankelijk 
van het documenttype metagegevens 
verplicht en/of optioneel op te nemen. 
 
 

  

 Geef aan de mate waarin de applicatie 
de mogelijkheid biedt om afhankelijk 
van het documenttype metagegevens 
automatisch toe te voegen. 
 
 

  

 Geef aan of de applicatie de 

mogelijkheid biedt om metadata over 

te erven van: dossiers naar 

documenten in dat dossier dossiers 

naar subdossiers, en een oude versie 

naar een nieuwe versie van een 

document 

 

  

 

Nr. Omschrijving Toelichting Wegingsfactor 

 Geef aan in hoeverre de applicatie om 
kan gaan met samengestelde 
documenten of meerdere bijlagen kan 
toevoegen aan registraties. 
 

Het komt regelmatig 
voor dat documenten 
uit meerdere 
onderdelen bestaan 
(aanbiedingsbrief, 
tekening, rapport, 
enz.), waarbij het 
niet praktisch is deze 
samen te voegen tot 
een enkel geheel. 
Desondanks geldt het 
geheel als één 
document en kan 
met één registratie 
worden afgedaan. 

 

 Geef aan in hoeverre de applicatie het 
maken van ordeningsstructuren en 
mappenstructuren ondersteunt (meer 
dan 150 woorden mogelijk). 
 

  

 Geef aan of het mogelijk is 
verschillende metadatasets vast te 
leggen op verschillende niveaus van de 
ordeningsstructuur. 
 

  

 Geef aan in hoeverre een dossier 
herkenbaar gemaakt kan worden. 
 

Veel 
mappenstructuren 
eindigen in een 
niveau waar zich dan 
de dossiers bevinden, 
waarin  tabbladen en 
documenten worden 
opgeslagen. Het is 
belangrijk dat het 
voor de gebruiker 
herkenbaar is dat 
men binnen de 
ordeningsstructuur 
het dossierniveau is 
bereikt. 
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Nr. Omschrijving Toelichting Wegingsfactor 

 Geef aan of de applicatie de 
mogelijkheid heeft om onderscheid te 
maken tussen de verschillende versies 
van objecten en of ook de mogelijkheid 
bestaat van hŜǘ ōŜƘŜŜǊ Ǿŀƴ ΨƳƛƴƻǊΩ Ŝƴ 
ΨƳŀƧƻǊΩ ǾŜǊǎƛƻƴǎΦ 

Een major version is 
een versie, waarbij er 
bijvoorbeeld meer 
dan 100 karakters in 
een document 
worden gewijzigd of 
toegevoegd. De 
applicatie kan dan 
bijvoorbeeld 
maximaal vijf major 
versions bewaren en 
op de meest recent 
major version weer 
10 minor versions 
(minder dan 100 
karakter wijzigingen). 
Dit draagt bij aan het 
efficiënt benutten van 
de opslagcapaciteit. 
 

 

 Geef aan of de applicatie beschikt over 
een module voor het genereren van 
standaardbrieven. 
 

  

 Geef aan hoe de applicatie de 
koppeling tussen metadata en 
standaardbrieven (sjablonen) 
ondersteunt. 
 

Al dan niet met een 
applicatie van 
derden. 

 

 Geef aan of de applicatie een 
reserveringsmechanisme heeft voor 
objecten en dossiers om deze offline te 
kunnen bewerken en later weer in te 
brengen. 
 

  

 Hoe ondersteunt de applicatie de 
dossiervorming? Hoe kan een volledig 
dossier worden opgebouwd tijdens de 
afhandeling van een zaak? 
 

  

 

Nr. Omschrijving Toelichting Wegingsfactor 

 Geef aan in termen van performance 
hoe de applicatie in staat is om te gaan 
met documenten die in fysieke vorm 
het formaat van A0 t/m A2 hebben. 
 

  

 Geef aan in welke mate de applicatie in 
staat is een willekeurig document om 
te zetten naar een PDF-
bestandsformaat. 
 

  

 In hoeverre is de applicatie in staat, 
wanneer via een verwijzing gesprongen 
wordt naar een document dat 
inmiddels is verwijderd, een melding 
van dat feit (met datum verwijdering 
en naam van proces/persoon die dat 
heeft gedaan) te geven. 
 

  

 Geef aan in welke mate de applicatie in 
staat is om per gebruiker de meest 
recent bewerkte documenten te 
onthouden en aan te bieden. 

  

 


