
Digitaal klasseren

Orde in de chaos brengen!



Wat wel – wat niet?

• Kantoordocumenten

• Tekstbestanden

• Spreadsheets

• (Simpele) Databases 

• Presentatiebestanden

• Aangevuld met mails, foto’s, …

• Digitaal klasseren ( digitaal bewaren)

• Beheer digitale documenten voor een vereniging op 

een interne of externe HD – met back-up in de cloud



Digitale chaos



Digitale chaos



Streefdoel





Streefdoel



Voordelen

• Aanmaak van volledige en unieke dossiers

• Alle informatie over een bepaalde zaak wordt samen 

in een dossier bewaard..

• De dossiers staan samen op één welbepaalde 

locatie

• Doeltreffend informatiebeheer

• Samenwerking verhogen

• Informatie wordt sneller teruggevonden

• Dubbele archiefvorming wordt vermeden

• Overzicht behouden



Stappenplan

• Stap 1: Opmaak klassement

• Stap 2: Verzamel!

• Stap 3: Benoemen

• Stap 4: Zorg voor voldoende back-up en onderhoud



Stap 1:

Structuur!



Digitaal klassement

• Een logische structuur 

• De indeling wordt gemaakt op basis van functies en 

taken

• Een stabiele structuur

• Beperk de diepte van het klassement

• Alle documenten hebben een plaats nodig



Inspiratie

• Ordeningsplan vzw’s

• Ordeningsplan sportverenigingen

• Ordeningsplan persoon

http://109.135.3.34/amvb312/docs/21_ordeningsplan.pdf
http://109.135.3.34/amvb312/docs/ORDENINGSPLAN_Sportvereniging.pdf
https://kp.projecttracks.be/resources/Ordeningsplan_Persoonsarchief_Optie1.pdf


Voorbeeld

NIVEAU 1 NIVEAU 2 INHOUD

Organisatie

Statuten

Briefwisseling Brieven, mails

Jaarverslagen

Raad van Bestuur Verslagen, agenda, samenstelling

Algemene Vergadering Verslagen, agenda, samenstelling

Ledenlijsten

Werking

Financieel beheer Subsidies Cultuurraad, FV Nationaal, balans of financieel overzicht, uittreksels, …

Gebouwenbeheer

Beheer bibliotheek Catalogi

Aankopen Aankoopdossiers (offerte, factuur, …)

Activiteiten

Lezingen Perstekst, ledenlijsten, presentaties, reservatieformulier zaal, catering, …

Tentoonstellingen cfr. hierboven

Publicaties Ontwerp, offerte drukwerk, …

Tijdschrift Merghelynck Ontwerpen, inschrijvingslijsten

Documentatie







Algemene werking

Documenten m.b.t. de oprichting oprichtingsakte, briefwisseling, …

Statuten incl. latere wijzigingen, publicatie staatsblad, algemeen reglement, huishoudelijk reglement

Jaarverslagen en algemene overzichten Beleidsplannen, jaarplannen, jaarverslagen, …

Raad van Beheer Notulen, samenstelling, briefwisseling, …

Algemene Vergadering Notulen, samenstelling, briefwisseling, …

Dagelijks Bestuur Notulen, samenstelling, briefwisseling, …

Briefwisseling

Samenwerking CWGC

Secretariaat

Subsidies Subsidiedossiers

Sponsorwerving

Legaten en schenkingen

Aankopen

Personeelsbeheer

Personeel

Vrijwilligers

Financieel beheer

Begrotingen

Rekeningen

Balans

Kas- en dagboeken

Facturen

Belastingen

Ledenbeheer

Aansluitingsformulieren

Ledenlijsten

Lidkaarten

Basiswerking

Dagelijks Eerbetoon Dossiers van 11/11, bijzondere bezoeken, 

Aanvragen plechtigheden

Kalender

Activiteiten Andere activiteiten dan het dagelijks eerbetoon

Documentatie

Foto's

Persknipsels



Stap 1:

Structuur!

Stap 2:

Verzamel!



• Gedeeld klassement

• Spreek verschillende personen aan

• Zorg voor correcte opslag

• Documenten centraliseren vanop

• Personal computers

• Laptops

• USB-sticks

• Externe HD’s

• Cloud (google drive, dropbox, …)



• Klasseer in het gedeelde klassement

• Maak submappen aan per

• Jaar

• Dossier

• Hernoem de bestanden indien wenselijk / haalbaar

• FileRenamer, Renamer, Rename Master, …

• Dubbels verwijderen

• Duplicate Cleaner



Stap 1:

Structuur!

Stap 3: 
Benoemen

Stap 2:

Verzamel!



Algemene Principes

• Wees consequent

• Vermijd afkortingen of initialen.

• Kies een duidelijke naam die voor iedereen begrijpelijk 

is.

• Gebruik enkel:

• letters (zowel hoofdletters als kleine letters)

• cijfers

• underscore _

• Gebruik geen: 

• spatie

• leestekens ! : . ( , ? ) ; … .

• diakritische tekens é à è ç ù

• speciale tekens / * - % @ & § µ £ $ [ ] ~ = + ^ ¨



Bestanden

• Datum volgens JJJJMMDD

• Type document (Verslag, nota, agenda, …)

• Korte inhoudsomschrijving

• Versiebeheer: ONT, HERZ, DEF; 01, 02, 03, 04

• Volgnummer 

• Voorbeelden

• 20080723_Verslag.doc OF Verslag_20080723

• Rekening2001.xls

• 20090915_Brief_Ypraplant.doc

• 20090504_Kapvergunning.doc









Opslaan van mails (Outlook)

• Criteria bewaren van mails

• Nog nut?

• Essentiële informatie die het dossier vervolledigt?

• Belangrijk om juridische of wettelijke redenen?

• Beslissing? Of een engagement?

• Bestandsformaat: msg



Stap 4:

Back-up en 
onderhoud!

Stap 1:

Structuur!

Stap 3: 
Benoemen

Stap 2:

Verzamel!



• Maak een back-up of zorg voor synchronisatie

• (Optioneel) Bewaar de te bewaren bestanden zowel 

• Oorspronkelijke formaat 

• Duurzaam archiveringsformaat. 

Type Archiveringsformaten

Tekstdocumenten Pdf, pdf/a, xlm, odt, txt

Spreadsheets Pdf, pdf/a, xml, ods

Slideshows Tiff, pdf, pdf/a, odp

Afbeeldingen Tiff, jpeg (indien 

oorspronkelijk format)

E-mail Xml, msg

Databanken Xml, odb



Stap 4:

Back-up en 
onderhoud!

Stap 1:

Structuur!

Stap 3: 
Benoemen

Stap 2:

Verzamel!



Voor meer informatie 

jochen.vermote@ieper.be


