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Deze themastijlgids geeft de richtlijnen voor het ontwikkelen van 
communicatiemiddelen voor Zorgvuldig & Open (ZO). De themastijl bestaat uit een 
thema icoon en vastgelegde vorm- en stijlkenmerken, zoals lettertypen en kleurgebruik. 
Voor een aantal basismiddelen én voor wervende uitingen (posters, roll-up banners 
etc.) is dit wat verder uitgewerkt. Door de themastijl consequent en uniform door te 
voeren in communicatie, wordt de herkenbaarheid van ZO versterkt.Uitgangspunt van 
de themastijl Zorgvuldig & Open zijn de richtlijnen van de huidige rijkshuisstijl.

Voor advies kun je altijd contact opnemen met het ZO-projectteam via: 
communicatieRDDI@minocw.nl

Introductie
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Primair thema icoonThema icoon
Het belangrijkste kenmerk van de campagne is het thema icoon. 
Dit is opgebouwd uit tekst en het ZO-beeldmerk. Gebruik dit 
beeldmerk alleen in combinatie met tekst.

Bounding box
De digitale bestanden van het thema icoon zijn voorzien van 
een bounding box. Dat is de ruimte die vrij moet blijven en waar 
geen andere tekst, logo of ander beeld geplaatst mag worden.

 

Kleur
De kleur kan worden aangepast naar de huisstijlkleur van de 
organisatie.

Een volledige projecticonenset is opgenomen in de toolbox. 
De toolbox vind je op www.open-overheid.nl

Logoset

https://www.open-overheid.nl/voor-communicatieprofessionals
https://www.open-overheid.nl/voor-communicatieprofessionals
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Thema icoon
Formaat thema icoon
De hoogte van het thema icoon inclusief bounding box is 1,5 x de hoogte van 
het rijkslint.

Locatie thema icoon op drukwerk

Bij sommige afwijkende formaten 
kan het voorkomen dat het thema 
icoon te breed wordt. Het mag ech-
ter niet buiten deze marges komen.

Het thema icoon staat  
bij voorkeur rechts 
bovenaan of onderin.

Op middelen waar het 
thema icoon gebruikt 
wordt moet ook altijd 
het Rijkslogo ge-
plaatst worden.Cullupta quatio 

blaborr ovitese-
quis enesequi 
comnim esere.
Cepedis a sequatus ipist inti bea doluptatio 
ipsanitatis et aria qui
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Thema icoon
Kleur
De kleur kan worden aangepast aan de huisstijlkleur van de eigen organi-
satie. Hou hierbij rekening met de richtlijnen voor toegankelijkheid.

Aanpassen tekst
De tekst aan de linkerkant van het ZO-beeldmerk kan aangepast 
worden, afhankelijk van de deelcampagne. In de toolbox is daar-
voor een Illustrator sjabloondocument met instructies opgenomen: 
Sjabloondoc thema icoon+instructie_.ai

RijksSans Regular  
Grootte 50 pt
Interlinie 48 pt  
Rechtslijnend

De kleur van het thema 
icoon kan aangepast 
worden naar 1 andere 
kleur van de rijkshuisstijl

Witruimte/bounding box Pas de 
breedte van deze bounding box aan 
op laag 3, na het plaatsen van de 
gewenste tekst. Zorg dat er links van 
de tekst 16,2 mm witruimte overblijft

Plaats hier je tekst over 
twee of drie regels

16,2 mm
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3Hoe behandelen wij een Woo-verzoek binnen BZK/VRO?

Stap 1 
Ontvangst Woo‑verzoek

Bij BZK en VRO komen alle Woo-verzoeken centraal 
binnen bij het Woo-team. Het team bereidt de start 
van de afhandeling voor.

Procedure
• De Woo-regisseur registreert het verzoek in een werkmap in Digidoc 

Online.

• De Woo-regisseur plant een startgesprek in met de dossierhouder, een 

informatiespecialist vanuit het Woo-team en een jurist vanuit de 

directie Constitutionele Zaken en Wetgeving (CZW).

• De informatiespecialist doet een eerste zoekslag om een beeld te 

krijgen van het aantal relevante documenten.

Ga naar stap 2: Start afhandeling

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 - 
management systeem 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 werk processen 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

Bewaar deze e-mail in het juiste dossier in Digidoc Online!

Is de e-mail noodzakelijk om beleid te kunnen 
verantwoorden of dossiers te begrijpen?

Denk aan e-mails met: 
• Feedback of akkoord op formele stukken en 

bestuurlijk gedragen concepten.
• Voortgangsrapportages en updates over projecten.
• Juridische - en financiële correspondentie.
• Correspondentie met ketenpartners of burgers.
• Agenda’s, bijlagen en notulen van bestuur lijke 

(inter) departementale overleggen.

Kan het werkproces worden verstoord als 
de e-mail niet wordt bewaard?

Valt jouw e-mail 
hier niet onder? 

Is deze e-mail nodig om werk over te kunnen nemen bij ziekte, 
verlof of einde dienstverband van een collega?

Denk aan e-mails met:
• Niet bestuurlijk gedragen concepten.
• Interne operationele werkafspraken.
• Taakverdeling; wie doet wat wanneer, 

 oppakken openstaande acties.

Dan hoef je deze e-mail niet 
te bewaren in Digidoc Online.

Gooi deze weg. 
Een opgeruimde mailbox 
werkt prettiger!

Welke e-mail bewaar je wel en niet in Digidoc Online?

Bewaar deze e-mail in het juiste dossier in Digidoc Online!

Nee

Ja Ja

Nee

‘Ik werk 
 Zorgvuldig 
  & Open.’

‘Ik werk ZO.’

Toepassing op middelen

Factsheets

Social posts

Corona-tijdlijnen van VWS

Goede 
voorbeelden
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Toepassing op middelen Checklist

Overig

Infographic

Rapportage

Checklist offboarding – informatiehuishouding

Je rondt je werkzaamheden bij 
ons af. In dat kader vragen we je 
om jouw informatie goed over te 
dragen aan collega’s. Hier lees je 
hoe je dat doet.

Hartelijk bedankt 
voor het overdragen 
van jouw informatie!

Stap 1 
Sla alle informatie die  noodzakelijk is  om 
beleid te kunnen reconstrueren of verstoring 
van werkprocessen te voorkomen, op in 
het juiste dossier in het DMS. Denk ook 
aan archiefwaardige e-mails.

Stap 2 
Draag dossiers in het DMS waarvan je 
dossierhouder bent, over aan een collega.

Stap 5 
Draag Samenwerkfunctionaliteiten waarvan 
je eigenaar bent, over aan een collega.

Stap 6
Draag functionele postbussen waarvan 
je de enige beheerder bent, over aan 
een collega.

Stap 4 
Draag versleutelde documenten of 
 afgeschermde mappen op de netwerkschijf 
over aan een collega.

Stap 3
Rond openstaande werkmappen af in het 
DMS of draag deze over aan een collega. 

Informatiehuishouding
Dit omvat regels, structuren, processen en 
voorzieningen voor het gebruik en het beheer van 
informatie. Zoals het creëren, opslaan, ordenen, 
bewaren, ontsluiten, verstrekken en vernietigen van 
documenten. Een goede informatiehuishouding 
helpt de Rijksoverheid informatie beter vindbaar 
te maken. Dan kan de informatie sneller worden 
gedeeld. Actief delen van informatie maakt beleid 
transparanter, verbetert het functioneren van 
rijksorganisaties en versterkt het vertrouwen in de 
overheid. Een goede informatiehuishouding is een 
randvoorwaarde voor goed openbaar bestuur en 
een efficiënte uitvoering van de Wet open overheid.

Volwassenheidsniveaus
Hoe goed een organisatie is in het beheren 
van informatie is in te delen in vier 
volwassenheidsniveaus:
1. Ad hoc: Werken zonder plan, geen duidelijke 

processen of verantwoordelijkheden
2. Herhaalbaar: Enig bewustzijn, processen deels 

beschreven maar niet overal toegepast

3. Gedefinieerd: Duidelijke processen, 
procedures en beleid die worden gevolgd, 
verantwoordelijkheden zijn toegewezen

4. Gemanaged: Processen volledig geïntegreerd, 
voortdurende verbetering, regelmatige training

Volwassenheidsniveau 3
Alle rijksorganisaties moeten volwassenheidsniveau 
3 behalen om te voldoen aan de Wet open 
overheid. Dit houdt in dat informatie goed 
wordt beheerd, duurzaam toegankelijk is en 
tijdig gepubliceerd kan worden. Organisaties 
op dit niveau beschikken over efficiënte zoek- 
en opslagprocessen voor onder meer e-mail 
en chatberichten, voldoen aan kwaliteits- en 
metadata-standaarden, hebben goed opgeleide 
professionals, inzicht in hun informatiehuishouding 
en systemen die aan de eisen voldoen. Ze 
publiceren actief verplichte informatie, rapporteren 
over transparantie, verwerken Woo-verzoeken 
efficiënt en maken documenten vindbaar via open.
overheid.nl.

Jaarlijkse meting
Elke overheidsorganisatie voert jaarlijks 
een zelfevaluatie uit om te bepalen welk 
volwassenheidsniveau zij hebben bereikt: 
de volwassenheidsmeting. Het programma 
Open Overheid controleert deze metingen 
en biedt ondersteuning bij het behalen van 
volwassenheidsniveau 3.

Hulpmiddelen en handreikingen
Hulp nodig bij het behalen van volwassen-
heidsniveau 3? Er zijn diverse hulpmiddelen  
te vinden via www.open-overheid.nl.

Openheid werkt

Samen bouwen aan vertrouwen
Een Open Overheid werkt voor iedereen. 
Burgers, journalisten, bedrijven en organisaties 
moeten makkelijk begrijpen wat de overheid doet 
en waarom. Ze willen zien hoe belangrijke besluiten 
tot stand komen en wat dat voor hen betekent. 
Transparantie versterkt vertrouwen. Het maakt de 
overheid menselijker en toegankelijker.

Samenwerken voor succes
Het realiseren van een transparante overheid doen 
we niet alleen. We werken samen met een breed 
netwerk van partners en overheidsorganisaties. 
Deze samenwerking is essentieel om transparantie 
te bevorderen, uitdagingen aan te pakken en 
duurzame oplossingen te ontwikkelen. Door kennis 
en ervaring te bundelen, maken we elkaar sterker 
en brengen we openheid in de praktijk.

Samen met onze partners maken we van 
openheid de norm
Op open-overheid.nl vind je informatie, 
hulpmiddelen, inspiratie en het laatste nieuws. 
Ook andere partijen bieden nuttige informatie en 
ondersteuning, zoals:
• informatiehuishouding.nl | Rijksprogramma voor 

Duurzaam Digitale Informatiehuishouding | voor 
duurzame producten en samenwerking

• kiacommunity.nl | Kenniscommunity Informatie 
en Archief (KIA) | voor samenwerking en 
kennisdeling

• koopoverheid.nl | Kennis- en Exploitatiecentrum 
Officiële Overheidspublicaties (KOOP) | voor 
openbaarmaking van overheidsinformatie

• leerhuisinformatiehuishouding.nl | Het Leerhuis 
Informatiehuishouding | voor het complete leer- 
en ontwikkelaanbod over informatiehuishouding

• nationaalarchief.nl | Het Nationaal Archief | 
voor advies en kennisproducten over duurzaam 
toegankelijke overheidsinformatie

• overinformatiegesproken.nl | De 
maatschappelijke coalitie Over Informatie 
Gesproken | voor een gelijkwaardige 
informatierelatie tussen burger en overheid

• rvihh.nl | De Rijksorganisatie voor 
Informatiehuishouding | voor ondersteunende 
diensten ten behoeve van informatiehuishouding

• rijksorganisatieodi.nl | De Rijksorganisatie voor 
Ontwikkeling, Digitalisering en Innovatie (ODI) | 
voor de digitale versnelling van de overheid

• rijksorganisatieodi.nl/informatie-academie |  
De Informatie Academie | voor verbinden, 
onderzoeken en leren

Informatiehuishouding

Colofon

De Open 
Overheid
In één oogopslag

Zoekopdrachten leveren bruikbare 
resultaten op uit verschillende 
bronnen. Medewerkers zien 
alleen informatie waar zij rechten 
voor hebben.

Zoek en Vind 2.0

Hoe werkt het?

Wat betekent dit voor medewerkers?

Wat levert het op?

Zoeken met een rijksbrede 
zoekfunctionaliteit

1

Zoekprotocol en 
controle van rechten

2

Ontsluiting van informatiebronnen 
van verschillende organisaties

3

Medewerkers zoeken 
informatie via een nieuw, 
gebruiksvriendelijk 
zoekscherm.

Dit wordt bepaald door:
- Gebruikersrechten
- Classificatie van documenten
- Classificatie van systemen

De data zelf blijven (decentraal) 
bij de organisatie staan. 
Organisaties blijven daarmee 
ook verantwoordelijk voor de 
informatiehuishouding en 
informatiebeveiliging.

Zoek en Vind 2.0 is gekoppeld aan de 
ontwikkeling van een nieuw zoekprotocol. 
Dit protocol geeft de kaders waarbinnen 
medewerkers kunnen zoeken en vinden. niet zien

vinden maar niet raadplegen

vinden en raadplegen

Medewerker kan informatie...

Een vernieuwde, gebruiksvriendelijke manier van zoeken.

Snelle presentatie van zoekresultaten.

Kwalitatief betere (relevantere) zoekresultaten.

Dit levert zoekfunctionarissen en andere medewerkers gemak en 
tijdswinst op.

• De rijksoverheid kan efficiënter aan Woo-verzoeken voldoen.

• Betere mogelijkheden om in te spelen op toekomstige technische 
ontwikkelingen.

• Bestuursorganen worden gestimuleerd om hun 
informatiehuishouding op orde te hebben.

Dit draagt bij aan betere informatievoorziening vanuit de overheid 
en daarmee meer vertrouwen bij de burger.

Een technische tussenlaag maakt het 
mogelijk om met één interface meerdere 

informatiebronnen van verschillende 
organisaties te ontsluiten.

óf

óf

Q1 2025  
Rapportage  
Open Overheid

Realisatie MJP 
2024 - 2025
In bijgeleverde rapportage 
wordt aangegeven hoe de 
realisatie van het MJP is 
gevorderd, de risico’s en het 
vooruitzicht Q2 2025.
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Een open overheid is

heldere en 
betrouwbare 
antwoorden  
geven
Meer informatie?  
Kijk op open-overheid.nl

Open voor iedereen

Actieplan  
Open Overheid 
2023-2027
Meer informatie?  
Kijk op open-overheid.nl/actieplan

Rollup bannersPosters

Hier  
werken wij 
Zorgvuldig 
& Open.
Meer informatie?  
Kijk op open-overheid.nl/zo

Als overheid werken we voor Nederland. Onze samenleving heeft  
het recht op juiste en betrouwbare informatie van de overheid.  
Vragen moeten makkelijk te beantwoorden zijn. Nu én in de toekomst. 
Dit kan alleen als we Zorgvuldig & Open werken.   

Meer weten? Kijk op open-overheid.nl/zo

‘Ik werk 
 Zorgvuldig 
 & Open. 
Ik werk ZO.’
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Toepassing op middelen
Powerpointtemplate met 8 sjabloonpagina’s

Het thema icoon kan voorzien worden van de naam van de deelcampagne, de kleur kan worden 

Lorem ipsum dolor sit amet

Voornaam 

1

Hier komt een kop
Lorem ipsum dolor sit amet

3

Lorem ipsum dolor sit amet

Voornaam 
Achternaam 19 juli 

Hier komt een kop

Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem 

ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum 

dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit 

Is de vraag voor een PP-template nog actueel?
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Video
De hier getoonde beelden zijn voorbeelden van toepassing van de ZO themastijl.

Voor video gelden de standaarden 
zoals opgenomen in richtlijnen voor 
online middelen - video.

Outro

Instructie naamtitel

Toepassing op middelen

© Rijksoverheid 2026

Hier komt  
een titel

Intro

Instructie intro

Instructie outro

Richtlijnen video
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Teams/Webex achtergrond

In de toolkit is een jpg opgenomen die gebruikt kan worden als achtergrond.

Toepassing op middelen

Is de vraag voor een toolkit nog actueel?
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Lettertypen  
Rijkssans

Variabel font voor print en online
> RijksSans variabel

Print
> RijksSans
Online
> RijksSans woff variabel

De Rijkssans is speciaal voor de Rijksoverheid ontworpen. De 
fonts bevatten ook een reeks Griekse karakters, pijlen en invul-
hokjes. Er zijn aparte sets voor drukwerk en online toepassingen.

RijksSans

Alternatief: systeemlettertypen
 
Arial en Verdana
Voor kantoorautomatisering en digitale presentaties gebruik je 
Verdana.

Voor alle andere digitale toepassingen gebruik je Arial en Verda-
na als de rijkshuisstijl webfonts niet toegepast kunnen worden. 

Open source: Déja vu
Maak je gebruik van open source toepassingen voor kantoorau-
tomatisering? Gebruik dan het lettertype Déja vu.

https://www.rijkshuisstijl.nl/modules/product/DigitalStyleGuide/default/index.aspx?ItemId=6745&OriginalItemId=6745
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Toolkit ??

Overzicht van bestanden in de toolkit

Bestandstype Kleur

Set projecticonen Ilustrator/JPG/PNG Online (RGB) en offline (FC)

Aanpasbaar thema icoon Illustrator Online (RGB) en offline (FC)

Voorbeelden tekstballonnen Illustrator Online (RGB)

Template Powerpoint Online (RGB)

Template Indesign posters A4 Indd/IDML Offline (FC)

Template Indesign posters A3 Indd/IDML Offline (FC)

Template Rollup banner Indd/IDML Offline (FC)
Versterking informatiehuishouding

Werkblad sessie 1 - Wat kan er beter? PDF

Werkblad sessie 2 - Wat zijn 
knelpunten?

PDF

Werkblad sessie 3 - De nieuwe 
werkwijze

PDFInstrumenten en diensten over cultuur en gedrag

Is de vraag voor een toolkit nog actueel?

https://www.open-overheid.nl/onderwerpen/cultuur-en-gedrag/instrumenten-en-diensten/instructies/2024/1/8/toolkit-informatiehuishouding
https://www.open-overheid.nl/onderwerpen/cultuur-en-gedrag/instrumenten-en-diensten/instructies/2024/1/8/toolkit-informatiehuishouding
https://www.open-overheid.nl/onderwerpen/cultuur-en-gedrag/instrumenten-en-diensten/instructies/2024/1/8/toolkit-informatiehuishouding
https://www.open-overheid.nl/onderwerpen/cultuur-en-gedrag/instrumenten-en-diensten/instructies/2024/1/8/toolkit-informatiehuishouding
https://www.open-overheid.nl/onderwerpen/cultuur-en-gedrag/instrumenten-en-diensten/instructies/2024/1/8/toolkit-informatiehuishouding
https://www.open-overheid.nl/onderwerpen/cultuur-en-gedrag
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Bestandstype Kleur

Set projecticonen Ilustrator/JPG/PNG Online (RGB) en offline (FC)

Aanpasbaar thema icoon Illustrator Online (RGB) en offline (FC)

Voorbeelden tekstballonnen Illustrator Online (RGB)

Template Powerpoint Online (RGB)

Template Indesign posters A4 Indd/IDML Offline (FC)

Template Indesign posters A3 Indd/IDML Offline (FC)

Template Rollup banner Indd/IDML Offline (FC)
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