
Omgaan met informatie (BZK/VRO Kern)
Als overheid werken we vóór Nederland. En dus 
betrekken we de samenleving bij alles wat we 
doen. Dat kan alleen als we zorgvuldig omgaan 
met informatie en open zijn. Bewaar je informatie 
daarom op het juiste moment in de juiste vorm, 
zodat deze later makkelijk en snel beschikbaar is. 

Hoe ga je om met Digidoc Online?
Digidoc Online is het centrale document- 
managementsysteem van BZK en VRO.  
Hier slaan we alle informatie op die noodzakelijk 
is om dossiers te reconstrueren, verantwoorden 
of begrijpen én informatie die noodzakelijk is om 
verstoring van werkprocessen te voorkomen. 
Lees meer over Digidoc Online.
DocGen is de sjablonengenerator voor formele 
stukken.
De parafenlijn gebruik je om akkoord te vragen 
op inhoudelijke stukken.

Hoe ga je om met e-mails?
Sla e-mail op volgens de hiervoor geldende regels.  
Lees meer over e-mail opslaan.
Grote bestanden verstuur je veilig via Secure Transfer.

Hoe ga je om met apps en chats?
App met beleid, niet over beleid. Bespreek nooit  
(besluitvorming over) beleid via chats. Gebruik  
hiervoor de parafenlijn of e-mail.
�Toch geappt over besluitvorming? Sla het bericht  
op in Digidoc Online volgens de instructies voor  
iPhone en Android. 

Hoe ga je om met netwerkschijven  
en samenwerkingsruimten?

Netwerkschijven gebruik je alleen voor bestandstypen 
die niet in Digidoc Online kunnen. Denk aan zware 
Macro’s en grote videobestanden.
Samenwerkingsruimten gebruik je als je samenwerkt 
met andere departementen of externe organisaties.  
Heb jij een coördinerende rol in de samenwerking?  
Sla dan belangrijke informatie op in Digidoc Online!

Volg e-learnings en maak de kennistoets! 
E-learning werken met overheidsinformatie
E-learning Digidoc Online
E-learning actieve openbaarmaking
E-learning schrijven voor openbaarmaking
Kennistoets

Waar kan ik terecht bij vragen? 

Aanspreekpunt directie:	

Informatiecoördinator directie:	

Werkafsprakenformat directie:	

Woo Verzoek? Neem contact op met het Woo-team
Rijksportaalpagina open overheid bij BZK en VRO 
DigiDoc Contactcentrum Informatiehuishouding

https://rijksportaal.overheid-i.nl/onderwerpen/kaders/artikelen/stukkenstroom/ict-en-documentmanagement/bzk/wat-is-digidoc.html
https://rijksportaal.overheid-i.nl/onderwerpen/kaders/artikelen/informatiehuishouding-project-informatie-over-informatie/welke-e-mails-moet-ik-bewaren-en-hoe.html
https://rijksportaal.overheid-i.nl/onderwerpen/kaders/artikelen/open-overheid/informatiehuishouding/informatiehuishouding-bzk/hoe-bewaar-ik-de-chatberichten-van-mijn-iphone.html
https://rijksportaal.overheid-i.nl/onderwerpen/kaders/artikelen/open-overheid/informatiehuishouding/informatiehuishouding-bzk/hoe-bewaar-ik-de-chatberichten-van-mijn-android-telefoon.html
https://mijn.leerhuisinformatiehuishouding.nl/nl/ui#/catalog/course/881c80f3-8ae1-4a1a-961f-4061a9553b6b
https://leerplatform.it-academieoverheid.nl/course/view.php?id=53
https://mijn.leerhuisinformatiehuishouding.nl/nl/ui#/catalog/course/6f61e1c0-d833-46e0-9392-cf9a538c86a9
https://mijn.leerhuisinformatiehuishouding.nl/nl/ui#/catalog/course/0d521643-8e75-4abc-9d34-8f1d861f9541
https://loc.minbzk.nl/nl/ui#/catalog/course/b79d368c-394d-4ab9-a741-529ac838f944
https://rijksportaal.overheid-i.nl/organisaties/bzk/artikelen/bzk-breed/bzk-transparant/woo-team.html
https://rijksportaal.overheid-i.nl/onderwerpen/kaders/open-overheid_bzk
https://grip.informatiehuishouding.nl/articles/1110
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