
Check voor e-learnings en meer leeraanbod over informatiehuishouding 
het Leerhuis Informatiehuishouding op LeerhuisInformatiehuishouding.nl

5	 Sla belangrijke e-mails 
en berichten direct op

Doe dat op een afgesproken 
en voor iedereen logische 
en vindbare plek, zoals een 
documentmanagement­
systeem of netwerkschijf.

8	 Wees je ervan bewust dat sommige 
informatie vertrouwelijk is

En gebruik het juiste medium voor het 
versturen van deze informatie. Geef 
ook altijd duidelijk aan dat het om 
vertrouwelijke informatie gaat.

4	 Sla je documenten vindbaar op
Op de afgesproken plek, met 
een duidelijke en logische naam. 
Bijvoorbeeld: onderwerp, datum en soort 
document (zoals advies, verslag of nota).

3	 Maak afspraken
Maak bij elk nieuw dossier of 
opdracht afspraken over waar je met 
elkaar informatie deelt, bewerkt, 
opslaat en zo nodig wie ervoor zorgt 
dat alles goed wordt bewaard.

2	 Zet informatiebeheer op de agenda
Zet het onderwerp goed omgaan met 
overheidsinformatie – structureel – op de 
agenda van je teamoverleg en nodig eens 
een informatieprofessional uit.

1	 Wees open en transparant
Want als ambtenaar werk je voor 
het publieke belang en als overheid 
moeten we verantwoording 
kunnen afleggen. Volg daarbij de 
afspraken binnen jouw organisatie.

7	 Schrijf voor openbaarheid
Houd er bij het schrijven van een tekst al rekening 
mee dat de tekst openbaar gemaakt kan worden. 
Tip: volg de e-learning of download de quickstart.

9	 Ga zorgvuldig om  
met AI en algoritmen

Informeer bij je leidinggevende 
of een informatieprofessional 
welke regels gelden binnen 
jouw organisatie.

10	 Doe de e-learning Werken 
met overheidsinformatie!

In deze e-learning leer je wat werken met 
overheidsinformatie betekent, waarom 
een goede informatiehuishouding van 
belang is en hoe jij hieraan kunt bijdragen.

6	 Sla privémails op 
in een privémap

Daarmee houd je overzicht 
in je zakelijke e-mail.

ga je goed om met overheidsinformatie
Als overheid willen we een betrouwbare partij zijn voor burgers en organisaties.  
Zorgvuldig omgaan met overheidsinformatie draagt hieraan bij. Zodat informatie 
 toegankelijk is en goed vindbaar, in een informatiehuishouding die op orde is.
Als ambtenaar werk je dagelijks met overheidsinformatie. Daarom heb jij hierbij een 
belangrijke rol. Hoe ga je goed om met overheidsinformatie? ZO: Zorgvuldig en Open.

http://LeerhuisInformatiehuishouding.nl

	Zo ga je goed om met overheidsinformatie 
	Wees open en transparant 
	Zet informatiebeheer op de agenda 
	Maak afspraken 
	Sla je documenten vindbaar op 
	Sla belangrijke e-mails en berichten direct op 
	Sla privémails op in een privémap 
	Schrijf voor openbaarheid 
	Wees je ervan bewust dat sommige informatie vertrouwelijk is 
	Ga zorgvuldig om  met AI en algoritmen 
	Doe de e-learning Werken met overheidsinformatie! 




Toegankelijkheidsrapport



		Bestandsnaam: 

		05714 Goed omgaan met overheidsinformatie_TG.pdf






		Rapport gemaakt door: 

		Erika Bolt


		Bedrijf: 

		Ontwerpwerk, Den Haag





 [Persoonlijke gegevens en bedrijfsgegevens van het dialoogvenster Voorkeuren > Identiteit.]


Overzicht


Er zijn geen problemen aangetroffen in dit document.



		Handmatige controle vereist: 0


		Goedgekeurd na handmatige controle: 2


		Afgekeurd na handmatige controle: 0


		Overgeslagen: 0


		Goedgekeurd: 30


		Mislukt: 0





Gedetailleerd rapport



		Document




		Naam van regel		Status		Beschrijving


		Machtigingsmarkering voor toegankelijkheid		Goedgekeurd		De markering voor toegankelijkheid moet worden ingesteld


		PDF-bestand met alleen afbeeldingen		Goedgekeurd		Document is geen PDF-bestand dat alleen bestaat uit een afbeelding


		PDF-bestand met codes		Goedgekeurd		Document is PDF-bestand met codes


		Logische leesvolgorde		Goedgekeurd na handmatige controle		Documentstructuur biedt een logische leesvolgorde


		Primaire taal		Goedgekeurd		De teksttaal is opgegeven


		Titel		Goedgekeurd		Documenttitel wordt weergegeven in de titelbalk


		Bladwijzers		Goedgekeurd		Bladwijzers aanwezig in grote documenten


		Kleurcontrast		Goedgekeurd na handmatige controle		Document bevat correcte kleurcontrasten


		Pagina-inhoud




		Naam van regel		Status		Beschrijving


		Gecodeerde inhoud		Goedgekeurd		Alle pagina-inhoud bevat code


		Gecodeerde annotaties		Goedgekeurd		Alle annotaties bevatten code


		Tabvolgorde		Goedgekeurd		Tabvolgorde is consistent met structuurvolgorde


		Tekencodering		Goedgekeurd		Er is een betrouwbare tekencodering


		Gecodeerde multimedia		Goedgekeurd		Alle multimediaobjecten bevatten code


		Schermflikkering		Goedgekeurd		Pagina veroorzaakt geen schermflikkering


		Scripts		Goedgekeurd		Geen ontoegankelijke scripts


		Reacties met tijdslimiet		Goedgekeurd		Pagina vereist geen reacties met tijdslimiet


		Navigatiekoppelingen		Goedgekeurd		Navigatiekoppelingen zijn niet herhaald


		Formulieren




		Naam van regel		Status		Beschrijving


		Gecodeerde formuliervelden		Goedgekeurd		Alle formuliervelden bevatten code


		Veldomschrijvingen		Goedgekeurd		Alle formuliervelden hebben een omschrijving


		Alternatieve tekst




		Naam van regel		Status		Beschrijving


		Alternatieve tekst voor figuren		Goedgekeurd		Alternatieve tekst vereist voor figuren


		Geneste alternatieve tekst		Goedgekeurd		Alternatieve tekst die nooit zal worden gelezen


		Gekoppeld aan inhoud		Goedgekeurd		Alternatieve tekst moet zijn gekoppeld aan inhoud


		Annotatie wordt verborgen		Goedgekeurd		Alternatieve tekst mag de annotatie niet verbergen


		Alternatieve tekst voor overige elementen		Goedgekeurd		Overige elementen die alternatieve tekst vereisen


		Tabellen




		Naam van regel		Status		Beschrijving


		Rijen		Goedgekeurd		TR moet een onderliggend item van Table, THead, TBody of Tfoot zijn


		TH en TD		Goedgekeurd		TH en TD moeten onderliggende items zijn van TR


		Koppen		Goedgekeurd		Tabellen moeten koppen bevatten


		Regelmaat		Goedgekeurd		Tabellen moeten hetzelfde aantal kolommen per rij bevatten en hetzelfde aantal rijen per kolom


		Overzicht		Goedgekeurd		Tabellen moeten een samenvatting bevatten


		Lijsten




		Naam van regel		Status		Beschrijving


		Lijstitems		Goedgekeurd		LI moet een onderliggend item van L zijn


		Lbl en LBody		Goedgekeurd		Lbl en LBody moeten onderliggende items van LI zijn


		Koppen




		Naam van regel		Status		Beschrijving


		Juiste insluiting via nesting		Goedgekeurd		Juiste insluiting via nesting







Terug naar boven
