
Bewustwordingsberichten op Pleio
Onderwerpen

Waar kan ik over schrijven?
o Hoe communiceer ik Woo-bewust?

Wat je beter wel of niet kan zeggen in een e-mail, appje, notitie of document.
o Wie archiveert in een projectgroep?

Bespreek bij de start van een nieuw project wie alle informatie (mails, appjes, notulen, 
documenten) archiveert.

o Moet ik conceptversies bewaren?
Enkele voorbeelden waarbij je een concept moet archiveren en wanneer niet.

o Hoe maak ik informatie makkelijk terug te vinden?
Tips voor goede bestandsnamen en e-mailonderwerpen, zodat ze snel vindbaar zijn.

o Ik vertrek bij de gemeente, wat moet ik doen met mijn documenten?
Een stappenplan voor het maken van een zo compleet mogelijk archief voor collega’s 
of een opvolger.

o Minister [naam] ligt onder vuur vanwege verwijderde appgesprekken. Hoe voorkom ik  
dit?
Tips om zo’n situatie te voorkomen als ambtenaar.

o Hoe pas ik richtlijn [naam] goed toe?
Pak  een  richtlijn  uit  de  gepubliceerde  ‘Richtlijnen  voor  archivering’  en  geef 
voorbeelden of een duidelijk stappenplan om deze richtlijn goed toe te passen.

o Hoe pas ik basisregel [naam] goed toe?
Kies  een  basisregel  uit  de  ‘Check-je-Woo’  en  geef  voorbeelden  of  een  duidelijk 
stappenplan om deze regel goed toe te passen.

o (…)
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