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Schriftelijke cursus in zeven delen met een praktijkbijeenkomst 
Zeer enthousiaste reacties!Startdatum 23 april 2009

Een 
goed archief is de beste vorm 

van time-
  management!

www.secretary.nl/digitaalarchiveren
Speciaal bedoeld voor iedere:

Digitaal
Archiveren

Met veel praktische tips, checklists en modellen

Ontdek de voordelen van schriftelijk studeren bij Secretary Management Institute:
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Ook interessant voor u:Managementassistent(e)

P&O voor de secretaresse

O�cemanagement

Projectmatig werken voor de secretaresse

Juridisch secretaresse

Organiseren van evenementen

www.secretary.nl/digitaalarchiveren

Enthousiaste reacties van eerdere deelnemers“M� behulp van h� cursusmateriaal hebben we een nieuwe werkwijze ingevoerd.  
Mijn baas is er heel enthousiast over.” 

 
“Ik heb bij h� opz�en van h� archief op onze afdeling vele concr�e handva�en gekregen 
voor cl�ificeren, mogelijkheden voor beveiliging en bewaren van documenten voor 
langere tijd. Daar kunnen we zeker i�s mee.”

“H� hee� mij doen realiseren dat h� veranderen van h� archief meer en gedegener  
voorbereiding vereist dan ik had gedacht. En h� helpt mij hoe ik h� mo� aanpakken.”

Wij houden u graag op de hoogte van de ontwikkelingen in uw vakgebied. U bent daartoe opgenomen in ons 

adressenbestand of in een bestand dat wij van derden betrekken. Uw gegevens kunnen verstrekt worden aan derden voor 

marketingdoeleinden. Kloppen uw gegevens niet of wilt u niet dat anderen deze gebruiken? Neem dan contact op met 

onze klantenservice, tel 040 - 297 49 79, of schrijf naar SMI Klantenservice, Antwoordnummer 10521, 5600 WB Eindhoven. 
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Persoonlijk (studie)advies nodig?

Leer van deze cursus hoe u in de praktijknóg effectiever kunt functioneren
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1	 Iedere medewerker kan snel datgene vinden wat hij/zij nodig heeft omdat er sprake is van een goede/heldere wijze van 
ordening.

	  ja	  nee	  twijfelachtig

2	 De classificatiegegevens (codes, opschriften enzovoorts) zijn duidelijk zichtbaar en consequent aangebracht. 
	  ja	  nee	  twijfelachtig

3	 De regelgeving en afspraken met betrekking tot het opbergen en terugvinden van gegevens worden op gezette tijden 
door anderen dan het archiefpersoneel gecontroleerd.

	  ja	  nee	  twijfelachtig

4	 Alle medewerkers in de organisatie die belang hebben of kunnen hebben bij de gegevens in het archief weten waar die 
gegevens zich bevinden.

	  ja	  nee	  twijfelachtig

5	 Er zijn goede afspraken gemaakt wat betreft het toekennen van afkortingen en/of het registreren/classificeren van 
afgekorte (firma)namen.

	  ja	  nee	  twijfelachtig

6	 De stukken welke opgeslagen zijn onder de kopjes ‘algemeen’, ‘verschillend’ of ‘diversen’ vormen minder dan 1% van het 
archief.

	  ja	  nee	  twijfelachtig

7	 Voordat de documenten opgeslagen worden in het archief hebben ze alle noodzakelijke bewerkingen ondergaan, dat wil 
zeggen van alle archiefstukken is de aanwezigheid bekend.

	  ja	  nee	  twijfelachtig

8	 Er is voldoende ruimte voor opslag, ook in de opbergdozen, -mappen en dergelijke.
	  ja	  nee	  twijfelachtig
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9	 Als er niet iedere dag tijd is om het archief bij te werken worden de te archiveren stukken netjes voorgesorteerd op een 
tijdelijke plaats bewaard.

	  ja	  nee	  twijfelachtig

10	 Alle instrumenten ten behoeve van opslag en onderhoud van de documenten zijn in goede (actuele) staat en bieden 
voldoende capaciteit.

	  ja	  nee	  twijfelachtig

11	 Er zijn (actuele) lijsten waarop nauwkeurig staat aangegeven wat wanneer vernietigd dient te worden.
	  ja	  nee	  twijfelachtig

12	 Het archief is fysiek zo ingericht dat er ten minste een scheiding bestaat tussen de stukken welke in principe nooit meer 
gebruikt worden en stukken welke nog regelmatig/af en toe worden ingezien.

	  ja	  nee	  twijfelachtig

13	 Er zijn goede afspraken/procedures met betrekking tot de vraag: wie doet/mag wat in het archief?
	  ja	  nee	  twijfelachtig

14	 Het is voor iedereen in de organisatie duidelijk welke documenten moeten worden bewaard.
	  ja	  nee	  twijfelachtig

15	 Het is voor iedereen in de organisatie duidelijk welke digitale documenten moeten worden gearchiveerd.
	  ja	  nee	  twijfelachtig

16	 Iedere medewerker weet wie verantwoordelijk is voor het beheer van digitale documenten.
	  ja	  nee	  twijfelachtig

17	 Er zijn afspraken gemaakt over de plaats waar digitale documenten worden bewaard (bijvoorbeeld op de pc van iedere 
medewerker, op de server et cetera).

	  ja	  nee	  twijfelachtig

18	 Er zijn afspraken gemaakt over de bewaartermijn van digitale documenten (hoe lang worden digitale documenten 
bewaard?)

	  ja	  nee	  twijfelachtig

19	 De indeling van het digitale archief is gelijk aan de classificatie van het papieren archief.
	  ja	  nee	  twijfelachtig

Totaal ja	 :	

Totaal nee	 :	

Totaal twijfelachtig	:	
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Vul de checklist aan met een lijstje van de belangrijkste knelpunten.

Knelpunten:
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