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Documenten Management

Opruimen en daarna zoeken & vinden.

Als je in Google het woord 'documentmanagement' intikt krijg je ongeveer 777 duizend
resultaten, internationaal gezien (sept. 2007). Klik je door naar 'in het Nederlands' zijn het
er 'ongeveer' 72.300 (ca.10%).

Leo Hooijmans

In beide gevallen wordt er netjes gevraagd of je 'document management' bedoeld. Met één klik
worden het respectievelijk 508 miljoen en 1.3 miljoen resultaten (ca.3%).

Met het woord 'documentmanager’ zijn het 67.300 (int.) en 924 (nl ca.1,5%) resultaten.

Een grappige variant komt tevoorschijn als 'DocumentManager'. Aan elkaar geschreven, maar
het lijken toch twee woorden.

Meestal gaan de resultaten over programmatuur en verder advertenties waarin een
documentmanager gezocht wordt in persoonsvorm. Er valt nog wat (af) te studeren.

Het verschil in resultaten internationaal tegenover Nederlands geeft het idee dat Nederland en
Belgié (zolang dat nog zelfstandig bestaat) achter lopen. IT-kundig (Informatie Technologie) en
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taalkundig.

Bij de Nederlandse resultaten denk je; '"Verrek, ik zit toch in de internationale resultaten'! De
tekst is doorspekt met Engelse woorden en afkortingen waarbij je denkt; 'Waar gaat het hier
over?'.

Open source; download hier; workflow; system integrator; $angel money; .aif, .au, .avi, .bmp;
cache; FAQ (Frequently Asked Question); Flash; gateway; Java Hotspot (geen hutspot); OCR
(Optical Character Regocnition); enzovoort.

Voor gebruikers in kantoor- en facilitaire omgevingen is dit geen dagelijkse kost. Het wordt pas
duidelijk als je in de 'digitale documentenbranche' zit. Maar wie zitten daar dan in?

Het is net zoiets als de 'autobranche’, 'transportbranche', 'mediabranche'. Woorden je kent, maar
je geen enkele grip op de groep geven.

Als ik op een beurs kom of iets lees over documentmanagement krijg ik hetzelfde gevoel als in
de jaren tachtig met het taalgebruik over de PC. Chinees leren is makkelijker en op dit moment
misschien nog wel zo handig.

Tot voor een paar jaar werd documentenmanagement direct in verband gebracht met het
archiveren van cellulose papier. In de 'Branche' slaat nu bijna alles op digitaal papier.

Bij grote bedrijven (bijv. banken en verzekeringen) is de workflow (het productieproces) geheel
geautomatiseerd. Daar komt geen papier meer aan te pas.

Dan heb je een tussengebied. Je download (haalt op) een digitaal document van het ministerie
van VROM. Je vult het document in op de PC en wilt het digitaal doorsturen naar een
gemeentelijke instelling. Als je bij het gemeentehuis telefonisch informeert welk emailadres je
ervoor kunt gebruiken is de kans groot dat ze dat niet accepteren. Gelieve het document in
drievoud per post in te leveren. Geen grapje, echt gebeurd.

PC's worden in het dagelijks leven veelal gebruikt om een papieren document naar de post te
brengen en/of een kopie op te bergen in het archief.

De digitale bibliotheek

Zo is het met de meeste boeken ook. Recent is het boekje 'De digitale bibliotheek' verschenen
van Bart van der Meij en Kees Westerkamp. Het boekje is een must voor iedere
informatiespecialist. Bij de uitgever Essentials zijn er nog 143 boekjes over internet. Allemaal in
'paperback’-uitvoering. De verkoop gaat via internet. Allemaal handig digitaal bestellen en via
de telebank betalen. Je moet er een paar dagen op wachten en het ergens opbergen (als je nog
plek hebt).

Maar, dat zijn boekjes. Bij velen nog geliefd. In augustus 2007 stond er een berichtje in de krant
dat studenten het liefst gebruikte studieboeken kopen. Niet alleen vanwege de lage prijs, ook
vanwege de geur. Een uitgever van elektronische boeken hoopt zijn verkopen te laten stijgen
door geurstikkers uit te delen die ruiken naar muffe boeken! Gelukkig kon ik zelf deze
informatie snel terugvinden omdat ik het digitaal had opgeslagen. En er zat gelukkig geen
luchtje aan.

Het lezen van boeken zal voorlopig nog wel traditioneel doorgaan. Uitgevers worden wanhopig
bij het idee dat het dezelfde kant heengaat als bij de muziekindustrie. Ze zetten hun hakken nog
steeds stevig in het zand (Oud-Hollands gezegde). Met de komst van de iLiad van iRex, een e-
bookreader, die gebruik maakt van elektronische inkt, kan daarin wel iets veranderen. Bij
gewoon daglicht is het de lcd-scherm goed leesbaar. Er zijn diverse scholen die gebruik maken
van deze machine en een Franse krant geeft bij een speciaal abonnement deze Nederlandse
uitvinding aan de lezer cadeau.(zie www.irextechnologies.nl)

In de dagelijkse praktijk op kantoor is het werk: lezen, schrijven, verzenden en ontvangen van
documenten. Dit werk doet men met papier of via het scherm van de PC. De aanmaak gebeurt
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grotendeels via het beeldscherm. De verzending en archivering blijft bij de massa nog steeds via
papier, post en archiefrekken (in de kelder).

Veel medewerkers 'archiveren' wel op hun PC. In .doc, .ppt, .xls, .dwg, .jpg, .ai en steeds meer in
.pdf. Deze laatste applicatieaanduiding staat voor Portable Document Format. Adobe's Acrobat
is hiermee populair geworden door middel van de gratis Reader. In het bezit van het totale
programma kan men alle documenten via PDF-writer digitaal wegschrijven en de verschillende
documenten samenvoegen, indexeren en van allerlei handige zoekbegrippen en beveiliging
voorzien.

Twee voorbeelden™

Terwijl de massa digitalisering bij de grote bedrijven (banken, verzekeringen, enzovoort) in
volle gang is, blijven de meeste bureaus en kasten op de werkvloer gevuld met papier. Toch
worden er in het MKB en bij medewerkers (op eigen initiatief) vorderingen geboekt.

Bij Zorggroep Walcheren (huisartsen) worden alle documenten nu in PDF weggeschreven en
alle belangrijke stukken wuit het verleden gescand en digitaal opgeslagen. De
medewerkers/participanten zijn op diverse locaties gehuisvest en de groep breidt zich uit.
Manager Auktje Reiffers: “Direct na de eerste scans was er al het voordeel van een document uit
het personeelsarchief. Die moest snel op een andere locatie gelezen kunnen worden. Niet alleen
het verzenden gaat snel en kosteloos, maar ook het terugvinden was snel gebeurd!”

Compass Group Nederland Holding b.v. (Food & Facilities) heeft alle verdiepingen van het
hoofdkantoor in Amsterdam digitaal in kaart gebracht. Niet alleen de vloeren met wanden voor
de kamerindeling, maar ook de kabelgoten met contactdozen onder de computervloer én de
computervloer zelf voor de locatie van de vloerpotten. Geen moeilijke CAD-documenten, maar
gewoon in PDF.

Interim Facilitymanager René Wentink van Yacht: “Bij interne verhuizingen of het herinrichten
van ruimten zijn de tekeningen makkelijk even op het scherm in te zien en/of af te drukken op
een A-4/A3. Wijzigingen op de digitale tekeningen kunnen snel worden doorgevoerd. We zijn
altijd bij de tijd. Geen misverstanden en beter inzichtelijk voor de interne klant.”

Op een bijeenkomst van FMN-Zuid-Holland bij de Haeghe Groep was in september het
onderwerp MVO (Maatschappelijk Verantwoord Ondernemen). Het ging over 3 P's. Profit
(winst), Planet (milieu) en People (mensen).

Met digitale documenten kan men bij alle Pé's scoren zonder er de pé in te krijgen. Het levert
winst op omdat er minder m2 nodig zijn en dat men snel documenten kan vinden & kosteloos
verzenden. Het milieu is erbij gebaat want er wordt minder papier gebruikt en verzonden.
Daardoor zijn minder vrachtwagens op de weg. Mensen kunnen meer ontspannen werken door
telewerken en files zouden korter kunnen zijn.

Hier volgen de twee voorbeelden* (en één extra)



Tbv FMI

pagina 4/7

oktober 2007

Documenten Management

W A1 Lea 230

" @ Schermafbeelding Arche? Wizig legvast Venster Help L]
OO0 =) FurlisASR O7UAT woreamor ke i (AEVELEID) ©
o B R e e - El4 D'f[f-g-;:zm-n E D HNe FHE (e e ) & 2 T

G Wi 5
[*

[T —

[0 Al fansmase
! sede foverzzbenne-

Rubriek Aansprakelkhed

Tijandera Aansp
I3akking Algamene Mar\mrdcﬁh]khalﬁ

Inhoud

.,
n'E

I

E‘i§§

el
De verzekeringsavarasnkomst

T e e e

Vowade: b 0 Vbt sy
e e

Ty s

At 3
Dekkingzgekisa

fetssiagme by i dmivep i)
e v e

Pk Anssrabal Mg

EhRonoss i
Ekidr Aprrane. ASrpAkeIFST

e g e s ity 1t
i ol o e 4 T

€ 3003 b o G s ol e S 31
ey

e e

Al E
Cmvang van de dekking

£ o e ot e | s D
iR
L s g e ot g

L

i
N

frind deien s
Sereclr
Acwaa
Elnde van de verzekering ' i
i e g ] i il o TP
it ey
T s e s e Athel 7
T T e Ty Ryt Aanvullende uitsluitingan
T e iy 3 5 S 115 2 e
i P A e o g -
= e e s s w,...."i‘:,..—-m g e
e ay Fara s P,
" @ Schermafbeelding Arche? Wizig legvast Venster Help G (m dp s A A1y Lea @)
—
000 ) FrtiASR 070413 vonrwamder. e, sl (EVEILED)
i nEJRIe® e -7 ] HIEE B Him- BB i@ HE (1@ % enstbenetinger - A )
Blaciwijzurs. £
@ o

[T p—
[ phgemene fansinsce
[

Rubriek Aansprakelijkheid

- FORTIS ASR

Bijzondere VVoorwaarden Aansprakelijkheidsverzekering voor Bedrijven

Dekking Algemene Aansprakelijkheid

Inhoud

Algemeen

Artkeel 1 begrpsomschrvngen
Artkel 2 De verzekeringsoveresnkomst
Artkel 3 ed

Artkel 4 Eincle van de verzekering
Dekking

Artkel 5 Omwang van de dekking
Artkel 6 Beredaingskosten

Artkel 7 Aanvullende uilsiutingen
Atkel 8  Verplichtingen bj schade
Premie/Risico

Artkel ©  Eigen rsico
Arntkel 10 Premicbetakng en -vaststeling
Artkel 11 Winging van het nsico.

Artikel 1

Aanvullende begripsomschrijvingen
In dere Byzondere Voorwasrden versiaan wij onder

1

Aanzpraak
Eﬂ\wﬁ!mdpsl\qﬁbﬂmmmdﬂm tol vergoeding van
schade als Mm—ﬂwﬂndnﬂm

Als één Wi . ol dan met tegen meer
wxdc.d.nngnhﬂ dhe verband houden met of voorviosen ul
handeien of nalaten of

een voordurend handeden of nalaten of

Onder s:haduvnhqun-i de

hebben gemaakt voor maakegeien ter voorkoming mwmdeas
bedoeld n artikel 6.95 Burgerkk Wetbosk en vergelkbare wetteike
bepaingen, molusiel de schade die daaruit voortvioeit.

B Verzekeringsjaar
Een perode van 12 maanden vanaf de premievervaldag en eke perode
van gelke duur de daarop aanshut. Al de periode vanal de
UM van de aldag of vanal de
pramievervaldog 101 de korier s dan 12 maanden,
beschouwen wy 20'n periode ook als een verzexenngsiar
&mmuwmk“:ml?mﬂmsm
verzeker ngspar gelik aan de geldighexdsduur
8 Vlr:n.:Hn]
U in uw hoadanigheid die op het palisbiad staal wermeid,
en de voigende (rechisipersonen voor Zover die voor u
werkzaamheden wernchten binnen de op het polisblod omschreven
hoedanighed.

2. andere op het polsblad als verzekerde cpgenomen
(rechisipersanen;

3. per ngingen, &n andere fondsen,
nstelingen en stichingen opgenchi in verband met de verhoudingen
tussen oe verzekerden genoamd in sub 1 .en 2 en hun

, aks ook de bestuurders caarvan;

4. devennolen, leden van de maalschap, commissarnssen en
buwﬂusvandewmldmnmndnmlenz

5 van de nsub 1 Ym4;

6. dehusge 1 en van de gencemd in sub
1.2end

Artikel 2

@ ORaG LT

¥
S




Tbv FMI

pagina 5/7

Documenten Management

" @ Schermafbeelding Archet Wizg leguast Venster Help

T Ulveall-Gebotw-0702ocl (LEVEILICD)

oktober 2007

5

G m e i s e Lea )
=]

D =@ B M leVerdieping | (5wanlt) @ & o

T whsitrwerangen - 4| A & | 2 2 [

B

1e verdieping

(i) = \'1':) - (?} e (’]I‘] = (T) - (? (T) = ﬁ) _ (] _ L0
i T ‘ =
=
i
.

" @ Schermafbeelding Arche’ Wizg legvast Venster Help
"man

1

G m o dp s s Leo )

= Uiiveall-Gebotw-0703.0F (EEVEILICD) =]
i DD e R = T B b W B Zevedicsing | a1t @ 85 e L mibensn- 1) o (| 0 2 [ O S R -

®

®

®

® &




Tbv FMI pagina 6/7 oktober 2007
Documenten Management

| Schermafbeelding Arched Wizig legvast Venster Help D W 4 R waras Lea @
2 Liiweal 1-DVKG- 0708 pdf (BCVEILIGD) =
&® s - LN E RS S B E 3 ke = H wlfa W 4 W B 1 Verciesing (2van2n | @ e ssthewerk 1 @ - ranen - N
e
&
-
B wegar £ -ona I | @-
E e Vs waing el
2e verczaing o @ (O] ) ) Q) 1G] @ Q] (O] [ an L‘
i = = m e rm : ™ 7 o = 51
F & tavusim s i I et s u T &
¥ [E Kahelgaerr H n
£ J - ] q B TETE B ERBLENE STE T =
Chi %]
B 3¢ vuicisping
F] 4e verczoing @ == s
alitiie o ; I &
s R i S 2
K | = i 5 g
L sl
K] e veiesing @b = ; s ‘s
B 20 vercoping el @
F] 3 Vore suing L
prre i f i R 1 1 S B al
Bl tevacizona '_J'H i 7 T T
&
1e verdieping
Schermafbeelding  Arched Wizig legvast Venster Help 57 W e 4 (arre wa b Lea Q)
2 Uiweal 1-DVKG- 0708 odf (JEVEILIGD) =]
Rl e® sm - L iE k| S =R eken 2 ? )57 M W B e veciesing (2van2l | @ T esthev E—
R x 185
A s S FEX FEN @
Lt (3, (4) (5) (6) i
¥ [E Casbals osr+Kale N/ i N el o -
[ .
Fl 2 Verseping 54660 =
Faiais 7200 7200 7200 72| [

s
Lo

B te vereizong
E] sovercinping
F] e et v
v [ anicare e,
F1 B e 4P
Bl 0 vercirping
F] 2¢ vert euing
B 3¢ vercizping
F e vercizping
B 3¢ vmcnina
E] onverrinping

S el 1 0L 106 08 109 [T T 1.
B i [ ¥ t 7 , ¥

|
|
1

¥

I

=

B 4e vercizana
F] se vercizoing
B ve verczona o L— L

L

i

07

«

1,
!

T ~
r
=

hant:

©

HE
|

o

EL

F‘.
|
|

9412 598



Tbv FMI pagina 7/7 oktober 2007
Documenten Management

" @ Schermafbesiding Arche? Wizig legvast Venster Help G m o ) @ A Lee @ ]
aae 21 IDCoileqe §Meilazn-BHV-06C 4 adf (3LVOILIGD] (=]

»ECE @ S B N bR AR e @ it ara +) tonen -

Vluchtplan/Evacuation plan - § Meilaan

weel £

T

TR g e D Rag

e

~=

JERK el N

Begane Grond

|

Informatie E FHRL Bl i

il A Wit Bt [ St et [+ Rl | Borim -
RO s mar s eramlplon b 18 . Er L=
al ; < [tteitotmlareieg s Fremmpe |
@ Schermafbeelding Arche’ Wizig legvas Venster Help > - 4 A A Lea G
3 | [DCaliage §Mailaan-BHV-0604,5df (SEVEILIGD] =) ]
S L ke B R Y e - IR HL s @ hh Tlribranreing o tonen - | B
G

|| | L | u g
iy

b

Ca

9 10

TR o Ve B asL

Lerarenkamer

C

~=

LS R

\

T

Cn

-y

azicderem

Martin Luther King zei: “I have a dream”. John Kennedy zei: “I love Berlin”.
Leo Hooijmans: “Ik heb een digitale droom. Ik hou van de hele wereld.”
Tik in Google: 'Papier hier Hooijmans' of in combinatie met Leo, digitaal, enzovoort.

Leo Hooijmans is lid van FMN en werkzaam bij Galileo & Partners. galileo@npartners.nl



