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Aanleiding

Besluit van GKC om per 1 augustus 2014 te

stoppen met Livelink als documentmanagementsysteem
voor het Groene onderwijs.

Postregistratie-/archiveringssysteem Hotdocs wordt niet
meer ondersteund.
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* Marktconsultatie met Programma van COLLEGE ,
Eisen (PVE). Mﬁ‘"\ |

* Eerste selectie: op basis van PVE bleven twee partijen
over.

« Beide partijen zijn uitgenodigd om offerte uit te brengen.
Op basis van PVE en investeringen voor de komende
vier jaar i1s gekozen voor livelink van Opentext met
ondersteuning van een externe partij voor de hosting.
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Implementatie van het nieuwe
documentmanagement(systeem)
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Centraal -~ Persoonlijk = Extra = Beheer

| Mavigeren naar... | - | B
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F H
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F B
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Het is niet het invoeren van een nieuw

systeem, maar het invoeren van een nieuwe
werkwijze.

Uit ICT visie:

‘Uiteindelijk zijn alle documenten van de instelling, nu nog
versnipperd over vele plaatsen van opslag, ondergebracht
In het nieuwe DMS, overzichtelijk, en overal vanaf internet
beveiligd toegankelijk.’
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Persoonlijke werkomgeving

Gebruiker bepaalt zelf welk
account toegang krijgt

Documenten zijn plaats- en
tijdsonafhankelijk
beschikbaar

Platform onafhankelijk
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Samenwerken in groepen "
Versiebeheer is belangrijk

Wettelijke eisen zijn minder
belangrijk
Het is minder belangrijk dat het

goed vindbaar is voor de hele
organisatie.

De output van een samenwerking
(document) kan vervolgens
bijvoorbeeld in het gestructureerd
deel van het DMS opgeslagen/
gearchiveerd worden.
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DEELNEMERS-
ADMINISTRATI

 Geordend en
gemetadateerd opslaan van
documenten volgens DSP

MION PROJECTEN MION

WERKOMGEVING POST ARCHIEF

ONDERWIIS

vestine  Voldoen aan de wettelijke
eisen
"] CITAVERDE College « Goed vindbaar zijn van
~ documenten
s g2 Eranet * Archiveren van
M — documenten

 Dossiervorming en
procesbewaking



Uitgangsaocument

Model DSP Bestuur en Beleid

Proces Document Wettelijk kader
Proces! Subproces Handeling=nr | Uaaldeling1 Minimaal | Mazimaal | Richtlijn |Slall bewaartermijn |Uelleliike gronds=lag
BSO [2006)
Reglementen, wetgeving, Het oprichten van een enderwijsinstelling Statuten 6 B 7 MNa ontbinding art. 9.1.1 WEB (inhoudelijlk
statuten, opheffing stichting lid 1 BW (termijn)
Stichtingsakte 6 B 7 MNa ontbinding art. 9.1.1 WEB (inhoudelijk
stichting lid 1 BW (termijn)
Overdracht gezagtaken ander argaan 6 B 7 MNa opstellen WEB art. 9.1.2 -9.1.3 (inho
(notariéle akte van overdracht) notariéle akte 3:15i BW (termijn)
Bewijs van inschrijving Kvk 6 B 7 MNa ontbinding art. 2:24 lid 1 BW (termijn)
stichting
Het vaststellen van een bestuursreglement |Bestuursreglement 2 B 7 MNa verliezen actuele |art. 9.1.1 en 9.1.7 WEB (inh
en het informeren van de Minister van OCW waarde art. 3:151 BW (termijn)
hierover
Opheffen van een onderwijsinstelling Het vaststellen (en versturen aan de 8 B 7 MNa opheffing art. 2.8.2 WEB (inhoudelijlk
Minister van OCW) van een instelling lid 8 WEB (termijn)
eindafrekening bij opheffing instelling
Overdrachtsdocument aangaande MNa opheffing art. 2.8.2 WEB (inhoudelijlk
herplaatsing van deelnemers instelling persoonsgegevens in staan
) V1o r g . .
wernietigen na 2 jaar na uit|
leerling)
Beschikking OCW brinnummers 8 \"r 7 MNa opheffing art. 2:24 lid 1 BW (termijn)
instelling
Samenvoegen van onderwijsinstellingen Fusiedocumenten 6 B B art. 9.1.3 WEB (inhoudelijk
BW (termijn) (blijvend bew.
wvanwege historisch belang)
Benoemenen en ontslaan Raad van Toezicht benoeming en ontslag Benoeming en ontslag 1 B 5 Ma ontslag art. 9.1.4 WEB (inhoudelijk
.~ i ; im0 fa
Bestuur en Beleid | Onderwijs Studentenadministratie Personeelsadministratie Financign Bedrijfsondersteuning Wijzigingen K1



../08 Projecten/Uitfasering Livelink/01.DSP CITAVERDE College.xlsx
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DSP/visual-taxonomie-versie1.pdf
DSP/visual-taxonomie-versie1.pdf

CITAVERDE-DMS

AICITAVERDE
Voorbeeld cousoe, .
Proces: Studentendossier IW‘ g SR

Subproces: Aanmelding studenten

Handeling: intake

Documenttype: intakeverslag

Wettelijke eisen: bewaartermijn 2 jaar na uitschrijving

Het DSP geeft antwoord op waar dit in de taxonomie past
en op basis van interne organisatie wordt
verantwoordelijkheid toebedeeld?



Metadalawaarden VYOORBEELD
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+ Edit: Beheer metadata waarden voor "CV_metadata” (webform)

Proces: (b, |Leer|ing dossier |

Subproces: & | Administratief

Handeling: (& |Intake bestznden |
Documenttype: A |Inl;a|:eva’5|ag |
Handelingsnr_BSD: |7

Organisatie_Afdeling: |Studentenadministratie |

Organisatie_Proceseigenaar: |Metlewa'her administratieve ondersteuning |

Locatie_Dossier: |Locatie |

Locatie_Taxonomie: |H-E|:|rijFE'-ruE|"l19,.l'Dndm\lij5 Deslnemers/Deelnemeradministratie/Leerdingdossier/ Administatief

Locatie_DatalD: | |




Taxonomietrde-prakik
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L?,ﬂ Kopigren E{,ﬂ Verplaatsen % Verwijderen Dj Zippen en downloaden | [ -] Zippen & emailen | | E-mailkoppeling | r'_";"‘.i Afdrukken ﬂ Verzamelen

Type MNaam .

01. Bedrijfsvoering -

-

00 Sjablonen
01 Visie, beleid 8 bestuur

02 Financign =

03 Communicatie & marketing

04 HEM

-

05 Onderwijs
06 Informatisering Automatisering

07 Kwaliteitszorg, planning & control ™

I I R O i R
A 1 S o o

08 Facilitaire zaken



L evenscyclus-Boctiment

AICITAVERDE
« Een document heeft een levenscyclus COLLEGE, ,
Het document wordt gecreéerd MF\ |
Het document wordt bewerkt
Het document wordt vastgesteld
Het document wordt ingezien
Het document wordt gearchiveerd

« Het document wordt bewaard
 Het document wordt vernietigd

A A

Document Management Software zorgt voor efficiént
documenten beheer



Papieren documenten seannen, metadatereapopsiaan
ACITAVERDE

COLLEGE , , -
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 Documenten worden gescand (Copier). l ""M 4 Bk

« Documenten worden opgehaald door de software
« Documenten worden gemetadateerd

« Documenten worden volgens afspraak opgeslagen
« Documenten worden geautomatiseerd geplaatst

 Voorbeeld: Post registratie
 Voorbeeld: Leerling dossier



Taxonemietn-de-praktijk

01 Visie, beleid & bestuur

ACITAVERDE
S COLLEGE , ,
) aka AA.““W\‘\( ril

CV_auteur l CV_metadata l CV_publicatie l

Proces:

Subproces:

Handeling:

Documenttype:

Handelingsnr BSD:

Organisatie - Verantwoordelijke afdeling:

Organisatie - Proces-eigenaar:

Locatie - Dossier:

Locatie - Taxonomie:

Datum document:

Onderwerp:

Opmerkingen:

| categorieen | Classifications | Holds || Presentatie | Provenance | RecordsDetail
|visie, beleid en bestuur | .
| <Geen> v.
|«:Geen:=~ |,
|<Geen:=— |,
[<Geen> | ..
|<Geen> ..
| <Geen> ..
| <Geen> |»..
|<Geen> -

—
|

‘erzenden || Toepassen || Beginwaarde || ‘Verwijderen || Annuleren




Enterprise-Scan
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[ﬁ Enterprise Scan - b
File Edit View Page Document Profile Tools Help
 Scan % X5 @Archive @ Archivedll | & (D @ | iy & @ @ @ S0 >
Profiles * Scan thuis - & Scan thuis - % Scan thuis bewerken - @ Scan thuis opslaan -~
Page N  2REHE DR VBHV/CUE wOL wREAT
Navigation [{ [ | (@ Bl Bl | [ B/ M (%« R Y 9 8 (&
View o JTI' bnaik ] 4 b x Jlndexing] 40X Ducuments] 4%
IEIFEI ~ " Voomaam 117 DocNo:x1 Pages: 1
mﬂ | | Index: OpenText Imaging Enterprise Scan 16.2 - User and Administrat...
[RDE catlege - Group:
ke, R !: RE T R ﬁ Doc No.: 2 Pages: 1
. — | | Index: Opvragen en gebruiken beeldmateriaal. pdf
kg 15-08-2018 Doc5/Pagel Group:
T Leerlingnurmmer
HW?&*MI - | | ﬂ Doc No: 3 Pages: 1
3 Bairf parmar Index: 4C-Folder-def4(01). pdf
3 Wotkan o kg )
Vot CV_metadata Group:
E= b ) DocMNo:4 Pages: 1
- o Proces Index: AS 111020 Beocordelingmodel CV def.pdf
- na: =y | v| Group:
i “J DocNo:5 Pages: 1
wros Doc 6/ Page 1 Subproces Index: Beoordelingmodel CITAVERDE College vdec2012 def.pdf
- | - | Group:
hetorgarsmae s ha cectrtaarce ok It worrn i __"j] Doc No.: 6 Pages: 1
e ot ot et s o g Index: Competentiegericht becordelen in het VMBO MBQ Raad pdf
kol s Camters Group:
'M”::':“w R | V| B DocNo:7 Pages:
= ) Documenttype Ind OK_BBL 2016-2017_barcode_001.pdf
ps— | v | :
j] Doc No.: 8 Pages: 4
Handelingsnr BSD Index: POK_BBL 2016-2017_barcode. pdf
| " | Group:
e Crganisatie - Verantwoordelijke afdeling
R | v |
&7 QOrganisatie - Proces-eigenaar
< > < I | W

heijmant Doc: 7/8 | Page: 1/4 | Page ID: Q | Sel: 1/0 || Total Pages: 14




\CITAVERDE

4 2 2R4R5BEL1 - Groene ruimie (Vakbelkwaam hovenier) {|

Deelnemerkaart Personalia * Verbinteniszen = CGO ~  Begeleiding ~ Fimancieel * Ondemwijs *~ Resuliaten - Examens * BRON ~ Aanwezigheid ~
Documenitype HNr. Omschrijving » Datum  Geldig fot Categorie Locafie Groofte Download A
Leerling dossier 10-01- Dossierstukken I{;—" https:ffdms._citaverd... -
2017
W
v




éCITM’ERDE

| Leerling dossier

Administratie

CITAVERDE
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B copy MjMove 30 Deete [T} ZpaDownkad [ Zp&Emal o Prnt % [ o Dem toevoegen

[0 Twe | Name Sia Meddfied

O T 13369_sewiis van inscheiving_2016 10 26 634 KB 1732017 02:29
O T 1333 Getekende barsepsprabdikoversenkomst 20149 16 40KE 17-3k-2017 0229
O T 13369 Getekende bervepsprakdijuovereenkomst_2015 11 5 194XB 1732017 02:29
[ T 13369 Getekende Berospspraktijovereenkomst_2016 12 6 21 KB 17-3k-2017 02:29
0 T 13369 Getekende bersepsprabtifuoversenkomst 20169 26 5208 17-J-2017 02:29
O T 13365, cetekende ondenwijsorereenkomst_2016 106 966 KB 17-3uk- 2017 02:29
O T 13363 Getekande onderwisoversenkomst_2016 3 19 3348 17-3k-2017 02129
O T 13363 nchtingendormubes_2016 1029 63148 17-3k-2017 0229
O T 1339 whchtingenbormulier_2016 10 31 991 KB 17-3k-2017 02129
O T 1% kocie dokea 2016 10 26 189 KB 17-3k-2017 02:29
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