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 Document Management 
 (Managed) Metadata 
 Vinden 
 Governance 
 Best Practices 
 Wanneer netwerkschijven uit? 

  

 
 
 
 

 



      

Winkelen 

Adapted from the “pea soup” story by Serge Tremblay 



      

Verbetering 1 



      

Verbetering 2 

 Gegroepeerd 
per gebied 

 Elk pad heeft 
een bord 

 Één methode 
kiezen en die 
volhouden 



      

Enkele folder 

 Elk bestand openen voordat 
je weet wat het is 



      

Enkele folder 

 
 
 
 
 
 
 

 Iets beter 
 Hoe sorteren per jaar? 



      

Meerdere folders 

 Structuur! 
 Maar… 
 5 niveaus diep 
 Vaste structuur 
 Veel werk 

 



      

.. En toen kwam de stagair 
 



      

 Vinden is lastig 
 Waar je moet opslaan zo 

mogelijk nog lastiger 
 Metadata belooft dat allebei 

makkelijker te maken 



      

Wat is metadata? 

 Metadata is data over data. 
Dit geeft structuur, context 
en betekenis aan de data. 

 In het voorbeeld zijn de 
foldernamen metadata: ze 
zeggen iets over de 
documenten er in. 

 
 



      

Dit is metadata! 

 Wat als je alle Toetsen wil 
per jaar? 

 Folderstructuren zijn 
inflexibel 

 Terugvinden is lastig 
 Plaatsen kun je alleen als 

je de hele structuur kent 



      

Folders vervangen door… 

 



      

…metadata 



      

Samenstellen 

Per MBO verschillend  
(net als de homepages van elk van jullie intranetten/portalen) 



      

Of andersom 

 Hou het einddoel in het achterhoofd 
 Dit doe je om beter te vinden 

 
 

 
 



      

Metadata standaard 

 Aanmaakdatum 
 Aanmaker 
 Idem wijzigen 
 Soort document (extensie) 
 I.C.M. Office 

 Auteur 
 Titel 
 



      

Begin 

 Opleidingsstructuur 
 Organisatiestructuur 
(kunnen deze twee wel gescheiden worden?) 
 
 Locaties? 

 
 Doelgroep (student/deelnemer/medewerker/docent) 

 Of is dat alleen security 

 
 Lesmateriaal versus de rest 

 
 
 



      

 Het bepalen van de metadata voor de documenten is 
essentieel om goed te kunnen ordenen 
 

 Handig voor vinden versus handig voor samenwerken 
versus handig / essentieel voor archiveren 
 

 



      

Wat voor eigenschappen zouden we op willen filteren 
 Auteur 
 Datum 
 “Hoort bij” 

 Opleidingsstructuur 
 Domein 

 Lesgroep of klas 
» Semester 

 Organisatieonderdeel 
 CvB 

 .. 
» Team  

 Locatie 
Maak hier een goede keuze. Als bijvoorbeeld een vast team een aantal 
klassen doet loopt org en opl door elkaar  

 



      

DEMO EERDER TOEGELICHT VANDAAG 

 Beheren managed metadata 
 Synoniemen 
 “Deprecated” 

 

 Metadata gebruiken in een documentbibliotheek 
 Enterprise Keywords  / Folksonomy 

 Van folksonomy promoveren naar taxonomie 

 
 Extra navigatiemogelijkheden TOV 2007 

 Metadatanavigatie 

 Search 
 Drill down 



      

Taxonomie Best Practices 

 Eigenaarschap bij een  “governance team” 
 Los van technologie 
 Hoofdniveau voor de hele organisatie 
 Niet meer dan 10 top level categorieen 
 Start met 7 categorieen max 
 Er is een verschil tussen documenttaxonomie  en 

navigatie, rollen, en processen 
 
Focus op dat het gebruik, en het resultaat handig is, 
niet op technologie 

 
 



      

Balans is nodig   
 

Er moet een goede balans gevonden tussen de ‘ideale’ 
afgedwongen taxonomie en werkbaarheid. 
Combineer taxonomie en folksonomy.  

 



      

Consequenties van Vinden centraal stellen 

 SharePoint heeft Vinden en versiebeheer, 
automatische velden, samenwerken, ontsluiten naar 
buiten etc dus in ieder geval 
 Alle interne communicatie 
 Samenwerken aan bijv lesmateriaal op portaal 
 Communicatie stagebedrijven, ouders (let op licentie) 

 Facetten doen het alleen op SharePoint data 
 Doe alles zo veel/lang mogelijk in SharePoint 

 

 

 
 



      

Positioneren portaal 

 Wat moet ik dan icm BlackBoard of ander ELO 
 Pas ernaartoe als het af is 
 Indexeer mee als mogelijk / relevant 

 Wanneer gaat het TrajectPlanner of ander 
leerlingvolgsysteem in 
 Gebruik daar Persoonlijke documenten pas als het nodig is 

 Archief apart 
 Nog een voordeel: keuze zoeken in actuele data of in alles 

inclusief historische, archiefwaardige documenten 
 Uiteraard wel op basis van SharePoint, anders mis ik de 

integratie van zoekresultaten en de facetten  

 
  

 



      

 Gebruik Best bets om mensen direct te leiden naar 
 Rooster 
 Cijfers 
 Afwezigheidsregistratie 
 Onderwijsapplicaties 

 Gebruik Authorative Pages om resultaatvolgorde te 
beinvloeden 
 Opleidingslandingspagina’s 
 Procedures  / formulieren 

 Gebruik zoekstatistieken voor verbetering 
 Kijk waar mensen naar zoeken, en of ze vinden wat ze 

zoeken. Lukt dat niet: doe er wat aan, anders gaan 
mensen iets anders gebruiken 
 



      

Aandachtspunten 

 Explorer view icm defaults op folders: handig voor initieel vullen 
/ upload-structuur 

 Explorer view voor verplaatsen binnen documentbibliotheek: OK 
 Explorer view voor verplaatsen van site collectie naar site 

collectie:  
 
 

 Gebruik Root Content Hub 
 Koop CopyMove van http://www.SharePointProducts.com  

 Gemakkelijk documenten , folders en document sets  verplaatsen 
 Met behoud van metadata, security over site collecties 
 Handiger dan Content & Structure 

 

http://www.sharepointproducts.com/�


      



      

Hoe zorg ik dat mensen dit gaan doen? 

Voor een samenwerkingsomgeving: 
 Maak het heel makkelijk 

 Online training ipv alleen na afronding project 

 Zo veel mogelijk automatisch /met defaults (tip: 
folders) 

 Geen verplichte MM velden als Office < 2010 
 En sowieso goed over nadenken 

 Laat het voordeel duidelijk zijn: beter vinden 
 Als het geen bijdrage geeft aan beter vinden: niet 

doen 
 
 



      

 Gebruik een beperkt aantal kolommen 
 Als het aantal kolommen te groot wordt, overweeg 

Content Types in te zetten 
 Kies Soort document 
 Afhankelijk van dat soort worden sommige metdatavelden 

wel of niet gebruikt 
 Een document voor Facilitair koppel je wel aan een gebouw/locatie, 

maar niet aan een opleiding 

 Handig: template voor Nieuw document 
 Max 4 per doclib, lastig uit te rollen over je hele portaal 

Als het veel moeilijker is dan mn MySite of lokale PC, 
waarom zou ik het dan gebruiken? 

 



      

 Schrijf het op in je Governance Plan 
 Communiceer tijdig 

 Ook de positionering van het portaal t.o.v. de rest 
 

 Beoordelingen / Voortgang / POP / PAP 
 
 Beperk mailboxruimte 
 Beperk My Site ruimte 

 
 Zet de netwerkschijf op read-only 
 Kondig dat tijdig aan 

 
 



      

 
 
 
 
 



      

Voor een archief 

 Alleen archiefwaardige stukken 
 

 Hierbij is meer metadata in de regel (sterk) gewenst 
 Hoe meer op het samenwerkingsportaal al is 

ingevuld, hoe prettiger 
 Vaak vakspecialistische kennis nodig voor aanvulling 
 Het werk van archiveren vereist een andere structuur 

dan samenwerken 
 Structuur in archief zal rigide zijn 
 Over 10 jaar nog steeds terugvinden = over 10 jaar 

nog dezelfde structuur en metadata 
 



      

 Bewaartermijnen 
 Wanneer gaan ze in? Hoe relateren aan document? 

 Records Management 
 In place versus aparte archiefomgeving 
 Dossiers 

 Scannen naar SharePoint 
 Bekijken met viewer ipv daadwerkelijke pakket 
 PDF/A 

 Automatische conversie  

 Substitutie 
 Certificering volgens NEN2082 



      

 Best Practices 
 In place of apart - Apart 
 Folders – alleen voor defaults, alle views zonder folders 

maar gegroepeerd 
 Aantallen velden – max 2 zelf in te vullen 
 Velden verplichten? – nee 
 Search 

 Facetten – altijd dezelfde als < 6, anders afhankelijk zoekresultaat 
 Wel afhankelijk maken van de eerste 500 want de eerste 30 zie ik al 

 Security 
 Gebruikersonvriendelijk, overweeg Workflow voor het zetten ahv 

kolom ‘alleen medewerkers / medewerkers en studenten’ 
 

 



      

 Workflow 
 OOB 

 Goedkeuringsworkflow: standaard uit, want stuurt veel te veel 
mail 

 Iets uitgebreider: SharePoint Designer, wel lastig uitrollen/beheren 
 Nintex Workflow 

 Samenwerken aan documenten 
 In en uitchecken:  kan uit, immers geen verplichte  velden 
 Samen aan 1 document werken  met Office 2010 is briljant 

 Kost veel server-performance -> onderzoek Office 365 
 Offline werken 

 Wie heeft er geen internet  thuis? 
 Max 5000 documenten, 1 Gb 
 Warning vanaf 500, vanaf 1800 alleen properties KOMOP! 

 BYOD 
 Office  Web Apps / Office 365 

 



      

 
Verbetering kan alleen door verandering 
Verandering doet pijn (zeker als een ander voor je 
besluit) 
 
 
Doe het niet alleen 
 
www.winvision.nl 
edwin.smit@winvision.nl 
 
 

 

http://www.winvision.nl/�
http://www.winvision.nl/�
mailto:edwin.smit@winvision.nl�
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