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In de onderstaande tabel staan de te doorlopen stappen nader toegelicht (zie tabel 5). 

Stap Activiteit Omschrijving activiteit 

1. Inventarisatie te 
archiveren bestanden 

Tijdens deze fase zal er door de projectleider een inventarisatie van de te archiveren 
bestanden gemaakt worden door gebruik te maken van de web interface. Mocht het 
document 3 jaar of langer niet gewijzigd zijn dan zal deze in het overzicht getoond 
worden. Er zijn wel enkele uitzonderingen hierop, zoals de actualiteit van het 
document. Een SLA-contract die voor 5 jaar is afgesloten is 5 jaar lang actueel. Om er 
voor te zorgen dat dit bestand niet terug komt in de volgende inventarisatie is het 
mogelijk een datum op te geven. Het document zal pas vanaf deze datum weer in het 
overzicht te zien zijn. 



 

 
 

2. Inzichtelijk krijgen 
duplicaten 

Voordat de documentatie echter gearchiveerd of verwijderd wordt zal er eerst 
gekeken moeten worden of er meerdere duplicaten van dit document bestaan. De 
web interface plaatst automatisch de duplicaten van de te archiveren document in 
het overzicht. De reden waarom het inzichtelijk krijgen van deze duplicaten enkel 
tijdens de archiveringsronde uitgevoerd wordt is om de workload van dit 
fusering/verwijderen te verspreiden. In de halfjaarlijkse check zal echter een 
compleet overzicht van alle duplicaten gegenereerd worden om in te zien of het 
versiebeheer proces wordt nageleefd. 

3. Contact momenten 
afdelingen/medewerkers 
omtrent archivering 
gegevens 

In deze fase zullen contactmomenten ingepland worden om de gemarkeerde 
documentatie te bespreken met de betreffende afdeling/medewerker. Actualiteit kan 
beter bepaald worden door medewerkers die de informatie opgezet hebben. Mocht 
het document nog actueel zijn vanwege een vastgesteld termijn of om andere 
redenen, dan kan deze blijven staan. Mocht het echter zo zijn dat de informatie niet 
meer van toepassing is en niet meer benodigd is, dan kan de keuze gemaakt worden 
om deze te verwijderen. 

4. Bestanden fuseren of 
verwijderen 

Tijdens de inventarisatie bestaat de kans dat er duplicaten bestaan van het te 
archiveren document. Het is mogelijk dat het de duplicaten nieuwer of ouder zijn dan 
het document dat gearchiveerd moet worden. Hier kan de keuze gemaakt worden om 
de (gevonden) documentatie te verwijderen of te fuseren, waardoor er enkel nog één 
document overblijft. Indien de gevonden documentatie actueler is, kan er voor 
gekozen worden het te archiveren bestand te fuseren met het nieuwere document 
(indien nodig) of te verwijderen. Mochten er geen duplicaten gevonden zijn dan kan 
er gekozen worden of het document verwijderd of gearchiveerd moet worden. Mocht 
het document toch nog actueel zijn dan moet er een einddatum ingevoerd worden 
waarop het systeem het bestand weer mee moet nemen in de inventarisatie. 

5. Archivering gegevens De documentatie zal vervolgens door de gebruiker in het archief geplaatst worden 
onder de juiste mappen (deze wordt automatisch al onder de juiste map geplaatst 
door de web interface). Op deze wijze kan de informatie op een later moment nog 
benaderd worden. 
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“Hi Jean,  

  

thanks for your interest in Alfresco. I would like to start with the commercials.  

Alfresco on-premise step-in subscription cost is €22,000 per year (1CPU). Is this something that is within 
the budget of your project ? I ask as in my experience typically for organisations with a few tens of people 
there is no budget for Alfresco on-premise.  

If this is the case here, I would advise to use our public cloud server, my.alfresco.com,  

could that be an option here ? That is priced per month and user, and costs considerable lower.   

  

Regards, 

Christer Eriksson 

Sales Manager –  Alfresco Software 

Mob: +44 787 2991  074  |  email: christer.eriksson@alfresco.com 

 

REACTIE PROJECTLEIDER: 

Hi Christer, 

22,000 euro’s per year would be a tad too much I’m afraid. A cloud solution could be 

possible, but would it be able to store a significant amount of data (about 750 GB)? And 

what are the costs for 25 employees each month? 

With kind regards, 

Jean Beurskens 

QYN 

 

REACTIE ALFRESCO: 

James, can you please answer Jean's questions ? Thanks, C” 

tel:%2B44%20787%202991%C2%A0%20074
mailto:christer.eriksson@alfresco.com
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Chris Willard  
Sales Manager, International - Igloo Software 

+1.519.489.4120  ext. 202 | Mobile +1.519.589.3225  |  cwillard@igloosoftware.com 

LinkedIn  |  Twitter  |  Skype 

 

Bring back Cake Fridays – watch a video you’ll actually like 

 

From: Jean Beurskens [mailto:Jean.Beurskens@qyn.nl]  

Sent: 12 January, 2014 10:15 AM 

To: Europe 

Subject: Information regarding Document Management System 

Reply richting Igloo (van Jean) (14-01-2014): 

 

Thank you for the reply. 

Is it possible to download a trial version or use a online demo so I can take a look at the 

software? 

 

With kind regards, 

Jean Beurskens 

QYN 

mailto:cwillard@igloosoftware.com
ca.linkedin.com/in/cwillard/
https://twitter.com/chriskwillard
skype:chriskwillard?add
http://vimeo.com/64886237
mailto:Jean.Beurskens@qyn.nl


 

 

 

Reply terug van Igloo (14-01-2014): 

 

Of course, you can simply go here to do so: http://www.igloosoftware.com/try_igloo 

The 10 user free limits you for users and some features, not time 

The 30 day limits you to time but nothing else and is supported more by myself.  

Let me know how I can help, if you like I can take you through a walk of how we use Igloo.  

 

Chris Willard  
Sales Manager, International - Igloo Software 

+1.519.489.4120  ext. 202 | Mobile +1.519.589.3225  |  cwillard@igloosoftware.com 

LinkedIn  |  Twitter  |  Skype 

 

Learn why Igloo won the 2013 Global Product Leadership Award, hosted by Frost & Sullivan – download the report today.  

 

→

→

http://www.igloosoftware.com/try_igloo
mailto:cwillard@igloosoftware.com
ca.linkedin.com/in/cwillard/
https://twitter.com/chriskwillard
skype:chriskwillard?add
http://www.igloosoftware.com/resource_centre/campaigns/frostsullivan?ref=signature
http://www.liferay.com/
http://www.liferay.com/
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http://office.microsoft.com/nl-nl/sharepoint/sharepoint-online-onlinesoftware-voor-samenwerking-FX103789366.aspx
http://office.microsoft.com/nl-nl/sharepoint/sharepoint-online-onlinesoftware-voor-samenwerking-FX103789366.aspx


 

 

http://office.microsoft.com/nl-nl/exchange/microsoft-exchange-online-e-mail-voor-bedrijven-FX103739072.aspx?CTT=1
http://office.microsoft.com/nl-nl/exchange/microsoft-exchange-online-e-mail-voor-bedrijven-FX103739072.aspx?CTT=1
http://office.microsoft.com/nl-nl/business/office-365-voor-professionals-en-kleine-bedrijven-premium-office-online-FX103037625.aspx
http://office.microsoft.com/nl-nl/business/office-365-voor-professionals-en-kleine-bedrijven-premium-office-online-FX103037625.aspx
mailto:https://portal.microsoftonline.com
http://support.microsoft.com/contactus/?ws=mscom
http://www.microsoft.nl/
http://www.microsoft.com/netherlands/artikelen/informatie/nieuwsbrief.aspx
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1 Implementatieplan - Informatievoorziening 

 

1.1 Plaats document 

De bron van dit document is te vinden in: D:\Mijn documenten\SkyDrive\Fontys 

Hogescholen\Afstuderen Associate Degree\09 - Implementatieplan - Informatievoorziening.docx 

 

1.2 Versie geschiedenis 

 

Versiedatum Veranderingen 

11-02-2014 Eerste opzet. 

 

1.3 Verspreiding 

Dit document wordt verstuurd naar: 

Naam Functie Datum Versie 

Rolf Bijl Docent Fontys Hogescholen / 
afstudeerbegeleider school 

11-02-2014 1.0 

John van Grinsven Manager Operations / opdrachtgever / 
afstudeerbegeleider praktijkomgeving 

11-02-2014 1.0 
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2 Inleiding 
 

In dit hoofdstuk zal informatie zoals de aanleiding en de doelstelling van het project toegelicht 

worden. 

 

2.1 Aanleiding 

De reden waarom dit project was gestart, was om er voor te zorgen dat medewerkers sneller de 

benodigde informatie tot hun beschikking hadden. Het komt namelijk met regelmaat voor dat men 

veel tijd kwijt is in hun zoektocht naar de informatie die ze nodig hebben. Op deze wijze kan het 

onnodig lang duren voordat de klant geholpen kan worden, terwijl het probleem van de klant snel 

opgelost had kunnen zijn als de juiste informatie voor handen lag. Het is om deze redenen dat dit 

project was opgestart, zodat het probleem eindelijk met beide handen aangepakt kon worden. 

 

Uit dit project zijn vervolgens een aantal documenten ontstaan, namelijk de procesdocumenten en 

het adviesrapport. In het adviesrapport staat precies aangegeven welke stappen er ondernomen 

moeten worden om dit probleem aan te pakken. Het hebben van een adviesrapport is erg handig, 

aangezien er goed na is gedacht over de aanpak, maar zolang het nog niet geïmplementeerd is blijft 

het bij een voorstel. Het advies moet doorgepakt en geïmplementeerd worden, vandaar dat er 

gekozen is om een implementatieplan op te stellen. In dit implementatieplan staat vermeld op welke 

wijze het gegeven advies geïmplementeerd gaat worden. 

2.2 Doelstelling 

Het doel van het implementatieplan is het implementeren van het advies dat gegeven is in het 

adviesrapport. Het doorvoeren van dit advies zal er voor zorgen dat medewerkers sneller de 

benodigde informatie op kunnen halen. Dit zal er toe leiden dat medewerkers hun werkzaamheden 

sneller en efficiënter uit kunnen voeren. 

2.3 Bereik 

Iedere medewerker zal tijdens de doorvoering te maken krijgen met dit project, aangezien het een 

effect zal hebben op ieders werkwijze en werkzaamheden. D.m.v. instructies zullen medewerkers op 

de hoogte worden gebracht van deze wijzigingen, zodat ze tijdig voorbereid zijn op de veranderingen 

die zullen komen.   

2.4 Resultaten 

Het resultaat na het doorvoeren van dit advies zal zijn dat informatie eenvoudiger opgehaald kan 

worden. D.m.v. slimme tooling, processen, nieuwe werkwijzen en andere handigheden is het 

mogelijk om dit resultaat te behalen.  

2.5 Risico’s en maatregelen 

De aanpak (datgene dat is aangegeven in het adviesrapport) is door het management goedgekeurd. 

Toch zit er nog een risico aan dit project vast, namelijk dat de medewerkers van QYN het project 

gaan tegenwerken omdat ze nu een andere werkwijze moeten gaan hanteren dan voorheen. De kans 

dat dit gebeurt is echter vrij klein, aangezien iedere medewerker de huidige chaos aangepakt wil 

hebben. Mocht dit toch een probleem vormen, dan kan het management ingeschakeld worden om 

dit probleem aan te pakken. Het management biedt het draagvlak binnen dit project. 
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3 Aanpak en planning 
 

In dit hoofdstuk zal de aanpak en de planning nader toegelicht worden. 

 

3.1 Fasering 

In dit hoofdstuk zal het project in fasen worden onderverdeeld. In iedere fase zal vervolgens 

toegelicht worden welke acties er tijdens de fase ondernomen moeten worden. 

 

3.1.1 Creëren archiefomgeving 

In deze fase zal de projectleider de archiefomgeving opzetten. Bij het aanmaken van deze omgeving 

zal de nieuwe indeling toegepast worden en zullen leesrechten aan deze mappen toegekend worden. 

Vervolgens zal de software die nu gebruikt wordt om de documentatie te openen en virtuele 

machines in het archief opgenomen worden, zodat emulatie van de gearchiveerde documentatie in 

de toekomst mogelijk zal zijn. 

 

Deze omgeving moet opgezet worden zodat de eerste archiveringsronde geïnitieerd kan worden, wat 

het begin zal betekenen voor het archiveringsproces. De projectleider zal daarnaast bij het inrichten 

van de archiefpartitie rekening houden met de rechten van deze betreffende mappen. 

3.1.2 Creëren en testen web interface 

In deze fase zal de web interface opgezet en na creatie getest worden. Het is niet mogelijk om 

volgens het proces te archiveren zonder de web interface. Zodra de web interface is opgezet kan de 

eerste archiveringsronde geïnitieerd worden. 

3.1.3 Creëren en testen QYNcast koppeling 

Het creëren van standaard klantenmappen zal door het CMS ‘QYNcast’ uitgevoerd worden. Naast het 

creëren van de mappen zullen standaard rechten aan deze mappen toegekend moeten worden, 

zodat medewerkers geen wijzigingen door kunnen voeren of nieuwe mappen aan kunnen maken. De 

koppeling tussen data- en partitieschijf en het CMS zal door de afdeling development gerealiseerd 

moeten worden. Zodra de functie is opgezet in de QYNcast test omgeving, dan zal de projectleider de 

functie grondig testen. Mocht de werking van de koppeling goed worden bevonden, dan kan de 

functie door de medewerkers van development geïmplementeerd worden in de operationele 

QYNcast omgeving. 

3.1.4 Workload dataserver verlagen en testen 

Terwijl development druk bezig is met het creëren van de QYNcast koppeling, kunnen de 

medewerkers van de afdeling infrastructuur zich bezig houden met het inrichten van het nieuwe 

storage systeem om er voor te zorgen dat de workload bij het kopiëren van grote bestanden verlaagd 

kan worden, zodat medewerkers geen hinder ondervinden als er grote bestanden worden kopieert 

of verplaatst. 

3.1.5 Eerste archiveringsronde 

In deze fase zal de eerste archiveringsronde plaatsvinden. Deze fase zal echter zonder medeweten 

van de medewerkers uitgevoerd worden. De reden waarom voor deze aanpak gekozen is, is omdat 

bij de eerste archiveringsronde tegen een grote bulk aan documentatie aangelopen zal worden. Het 
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zal voor veel medewerkers te tijdrovend zijn om door al deze documentatie heen te lopen. Het is 

eenvoudiger om de projectleider eenmalig deze documentatie te verwijderen, fuseren en/of te 

archiveren. De kans is namelijk groot dat medewerkers de documentatie niet zullen missen en mocht 

het zo zijn dat er een document toch nog actueel is of nog benodigd was, dan is dit eenvoudig door 

de projectleider terug te plaatsen. Het is minder tijdrovend om enkele documenten terug te plaatsen 

dan al deze documentatie te doorlopen met collega’s. De mogelijkheid om bij twijfelgevallen 

medewerkers in te schakelen is mogelijk (bijv. voor het fuseren van documentatie), maar dit zal tot 

een minimum beperkt worden. 

3.1.6 Instructie nieuwe mappenstructuur 

Tijdens deze fase zullen de medewerkers op de hoogte gebracht worden van de wijzigingen die 

aangebracht zullen worden op de mappenstructuur en de standaard mappen, daarnaast zullen de 

medewerkers op de hoogte gebracht worden van de nieuwe werkwijzen. De projectleider zal iedere 

afdeling apart benaderen en toelichting geven over deze aankomende wijziging. De medewerkers 

zullen echter niet verbaasd opkijken bij deze aankondiging, aangezien ze mede verantwoordelijk zijn 

voor het opzetten van deze structuur. Medewerkers zullen wel rekening moeten houden met het feit 

dat informatie na deze aanpassing op een andere locatie kan staan. Het is echter mogelijk dat ze de 

projectleider ondersteuning zullen moeten bieden tijdens het traject waarin documenten verplaatst 

moeten worden. Dit zijn echter punten die tijdens deze instructies besproken kunnen worden. De 

medewerker kan de informatie echter ook vooraf geven, zodat de projectleider tijdens de 

herstructurering al weet waar deze documentatie moet komen te staan. 

 

Aan de medewerkers van de afdeling Sales zal nog extra toelichting gegeven worden over de 

gerealiseerde QYNcast koppeling, aangezien zij diegene zijn die de klant in het systeem aanmaken 

tijdens leads. Mocht de lead uiteindelijk tot klant leiden, dan kan Sales met een druk op de knop de 

standaard mappen genereren in zowel de archief- als operationele omgeving. Hierdoor zullen enkel 

klantenmappen gecreëerd worden voor bedrijven die daadwerkelijk klant geworden zijn van QYN, 

waardoor vervuiling van de systemen voorkomen wordt. 

3.1.7 Toepassen nieuwe mappenstructuur 

De projectleider zal tijdens deze fase de nieuwe indeling toepassen op de operationele omgeving. 

Tijdens deze inrichting zal naast het correct inrichten van de mappen rekening gehouden worden 

met het toekennen van de juiste rechten en het correct plaatsen van de documentatie. De 

medewerkers van QYN zullen de projectleider bij het correct plaatsen van de documentatie. 

3.1.8 Migreren Graphic 

Zodra de nieuwe indeling is toegepast op de operationele omgeving, is het mogelijk om de migratie 

van de Graphic te starten. Het migreren van deze omgevingen zal echter gefaseerd (ofwel per klant) 

uitgevoerd worden door de medewerkers van de afdeling content (de projectleider zal de 

medewerkers ondersteuning bieden bij deze migratie). Deze keuze is gemaakt omdat er rekening 

gehouden moet worden met de verwijzingen die in mediabestanden (zoals Scala scripts) verwerkt 

zijn. Het is om deze reden dat er voor deze aanpak gekozen is. 

3.1.9 Bekendmaking archief- en versiebeheer proces 

Nadat de gehele herstructurering en migratie van de Graphic zijn afgeronds en medewerkers 

langzaam beginnen te wennen aan de nieuwe werkwijze, zal het tijd zijn om ze bekend te laten 
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worden met het archief- en versiebeheer proces. Deze informatie zal tijdens de maandelijkse 

informatiesessie met de medewerkers gedeeld worden. Iedere medewerker komt naar deze 

informatiesessies. Het is om deze reden dat er voor de informatiesessie gekozen is om deze 

informatie te delen. De nadruk zal gelegd worden op het delen van documentatie (ofwel 

versiebeheer), aangezien het belangrijk is dat men voortaan met deze methode moet gaan werken. 

Enkele medewerkers zullen al enigszins bekend zijn met proces, aangezien de kans groot is dat dit 

tijdens de onderzoek gesprekken naar voren is gekomen. 

 

Medewerkers zullen verantwoordelijk worden gesteld om ondersteuning te bieden bij de fuseer, 

verwijder en archiveer activiteiten. Managers zullen deze verantwoordelijkheid waarschijnlijk bij een 

medewerker onder hen beleggen. Managers zullen echter verantwoordelijk zijn dat medewerkers 

onder hen de processen op een juiste wijze uitvoeren. 

3.1.10 Back-up systemen inrichten 

Het is belangrijk om vooraf de back-up systemen al zo in te richten dat er back-up’s van zowel de 

datas- als archiveringspartitie gemaakt kunnen worden. Na het correct instellen van de back-up 

systemen zal er nog een testfase uitgevoerd worden om er zeker van te zijn dat de gegevens veilig 

weggezet worden, maar ook of het terugplaatsen van de gegevens mogelijk is. 

 

3.2 Activiteiten 

In deze paragraaf zullen de activiteiten per opgegeven fase nader toegelicht worden. Zie tabel 1 om 

hier inzicht in te krijgen: 

CREËREN ARCHIEF OMGEVING 
Medewerker Activiteiten 

Projectleider De medewerker zal in deze fase de archiefomgeving opzetten en de juiste 
rechten aan de mappenstructuur toekennen. Zodra de omgeving is opgezet 
zal het mogelijk zijn om de eerste archiveringsronde te initiëren. 

CREËREN EN TESTEN WEB INTERFACE 
Medewerker Activiteiten 

Projectleider De projectleider zal in deze periode ondersteuning bieden aan de 
development medewerker die verantwoordelijk is voor het creëren van de 
web interface. Daarnaast zal hij geregeld status updates ophalen om in te 
zien of de vooraf opgestelde planning behaald kan worden. Zodra de creatie 
van de interface voltooid is zal er een testfase door de projectleider 
uitgevoerd worden. 

Medewerker 
development 

De betreffende medewerker zal in deze periode verantwoordelijk worden 
gesteld voor het creëren van de web interface. Voor het ontwikkelen van 
deze tool zal er eerst een gesprek met de projectleider plaatsvinden, waarin 
toegelicht zal worden waar de tool aan moet voldoen. Vervolgens zal de 
projectleider de development medewerker nog voorzien van de bijhorende 
documentatie. 

CREËREN EN TESTEN QYNCAST KOPPELING 

Medewerker Activiteiten 

Projectleider De projectleider zal in deze periode ondersteuning bieden aan de 
development medewerker die verantwoordelijk is voor het creëren van de 
QYNcast koppeling. Daarnaast zal hij geregeld status updates ophalen om in 
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te zien of de vooraf opgestelde planning behaald kan worden. Zodra de 
creatie van de koppeling voltooid is zal er een testfase door de projectleider 
uitgevoerd worden. Zodra deze door de projectleider goed bevonden is, dan 
zal de koppeling door development in de operationele omgeving toegevoegd 
worden. 

Medewerker 
development 

De betreffende medewerker zal in deze periode verantwoordelijk worden 
gesteld voor het creëren van de QYNcast koppeling. Voor het ontwikkelen 
van deze tool zal er eerst een gesprek met de projectleider plaatsvinden, 
waarin toegelicht zal worden waar de koppeling aan moet voldoen. 
Vervolgens zal de projectleider de development medewerker nog voorzien 
van de bijhorende documentatie. Zodra de creatie van de koppeling voltooid 
is zal er een testfase door de projectleider uitgevoerd worden. Zodra deze 
door de projectleider goed bevonden is, dan zal de koppeling door 
development in de operationele omgeving toegevoegd worden. 

WORKLOAD DATASERVER VERLAGEN EN TESTEN 

Medewerker Activiteiten 

Projectleider De projectleider zal in deze periode ondersteuning bieden aan de afdeling 
infrastructuur. Daarnaast zal hij geregeld status updates ophalen om in te 
zien of de vooraf opgestelde planning behaald kan worden. Zodra de 
werkzaamheden zijn voltooid, dan zal er een testfase door de projectleider 
uitgevoerd worden. Zodra deze door de projectleider goed bevonden is, dan 
zal het systeem geplaatst worden in de operationele omgeving. 

Medewerker(s) 
infrastructuur 

De medewerkers zijn verantwoordelijk voor het opzetten van de nieuwe 
storage machine. Deze actie moet er toe leiden dat de snelheid van het 
netwerk behouden kan blijven, zodat medewerkers geen hinder 
ondervinden wanneer er grote bestanden geplaatst/verplaatst worden. 

EERSTE ARCHIVERINGSRONDE 

Medewerker Activiteiten 

Projectleider De projectleider zal de eerste archiveringsronde uitvoeren zonder 
medeweten van de medewerkers. Mochten er echter documenten tussen 
zitten waar wat onduidelijkheid over heerst, dan kan de projectleider andere 
QYN medewerkers hierover vragen stellen. 

QYN medewerker De medewerker kan de projectleider ondersteunen door de benodigde 
informatie aan te leveren. 

INSTRUCTIE NIEUWE MAPPENSTRUCTUUR 

Medewerker Activiteiten 

Projectleider De projectleider zal de medewerkers van QYN tijdig op de hoogte brengen 
van de aankomende wijziging in de mappenstructuur. Dit zal hij per afdeling 
bekend maken. 

QYN medewerker De medewerkers zullen op de hoogte gebracht worden van de wijziging door 
de projectleider. Wel kunnen er vragen ontstaan over de informatie 
verplaatsing die in de volgende fase gestart zal worden. De medewerker kan 
de projectleider voorzien van informatie over waar deze documenten 
moeten komen te staan. 

TOEPASSEN NIEUWE MAPPENSTRUCTUUR 

Medewerker Activiteiten 

Projectleider Tijdens deze fase zal de projectleider de nieuwe mappenstructuur toepassen 
op de operationele omgeving. Tijdens deze fase zal hij ook de juiste rechten 
toekennen en de documenten in de juiste mappen plaatsen.  

QYN medewerkers De medewerkers van QYN zullen de projectleider ondersteunen met het 
correct plaatsen van de documentatie. 
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MIGREREN GRAPHIC 

Medewerker Activiteiten 

QYN medewerker De migratie zal per klant uitgevoerd worden door de afdeling content. Zij 
zullen de mediabestanden van de ene naar de andere omgeving verplaatsen 
en verwijzingen in de bestanden aanpassen. 

Projectleider De projectleider zal (indien nodig) de medewerkers ondersteunen en 
tussentijds om status updates vragen. 

BEKENDMAKING ARCHIEF- EN VERSIEBEHEER PROCES 

Medewerker Activiteiten 

Projectleider De projectleider zal de bekendmaking van deze processen bekend maken bij 
de QYN medewerkers.  

Managers De managers hebben de taak om een verantwoordelijke aan te wijzen. De 
persoon in kwestie zal in de gaten moeten houden of de processen op de 
juiste wijze nageleefd worden. 

QYN medewerkers De medewerkers zullen de mogelijkheid hebben om vragen te stellen of 
opmerkingen te plaatsen omtrent de processen. 

BACK-UP SYSTEMEN INRICHTEN 

Medewerker Activiteiten 

Projectleider De projectleider zal de opdracht indienen en status updates opvragen 
omtrent de voortgang. 

Medewerker 
infrastructuur 

De medewerker beschikt over de kennis om het systeem zo in te richten dat 
er back-up’s van de dataschijf en het archief gemaakt zullen worden op 
dagelijkse en wekelijkse basis. 

Tabel 56 - Activiteiten 

3.3 Projectorganisatie 

De volgende medewerkers zijn betrokken bij de implementatie (zie figuur 1):  

 

Projectleider

Management (MT)

Medewerkers QYN

 

Figuur 34 - Betrokken medewerkers 
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In de onderstaande alinea staat weergegeven welke medewerkers betrokken zijn bij dit project en 

wat de verantwoordelijkheden van deze medewerkers zijn.  

3.3.1 Bemensing en verantwoordelijkheden 

In deze alinea zal het bovenstaande schema nader toegelicht worden, door aan te kaarten welke 

medewerkers er bij dit project betrokken zijn en welke verantwoordelijkheden ze hebben in dit 

project. In de onderstaande tabel wordt dit nader toegelicht (zie tabel 2): 

Medewerkers Omschrijving verantwoordelijkheid en taken 

Projectleider De projectleider is verantwoordelijk voor het opzetten en implementeren 
van het project. Het is zijn verantwoordelijkheid dat het project op een 
juiste en projectmatige wijze geïmplementeerd wordt.. Daarnaast zal de 
projectleider tussentijds het management op de hoogte brengen van de 
laatste status omtrent de implementatie. 

Management (MT) Het management zal draagvlak creëren in dit project, door aan 
medewerkers aan te kaarten dat ze voortaan op de door de projectleider 
voorgestelde werkwijze moeten gaan werken. Daarnaast zijn ze er voor 
verantwoordelijk dat de processen op een juiste wijze worden nageleefd. 
 
Daarnaast zal Han Bakermans (MT lid) de projectleider ondersteuning 
bieden op het gebied van het verwijderen van gearchiveerde 
documentatie. 

Medewerkers QYN De medewerkers zullen verantwoordelijk worden gesteld voor het correct 
uitvoeren van de nieuwe werkwijze. Daarnaast zullen ze tijd beschikbaar 
moeten stellen voor de toelichtingen die door de projectleider worden 
voorgelegd. 
 
De content medewerkers zijn overigens verantwoordelijk voor het 
migreren van de Graphic omgeving naar de nieuwe data omgeving. De 
infrastructuur medewerkers zullen acties moeten ondernemen om de 
workload van de dataserver te verlagen wanneer men grote bestanden 
verplaatst. Daarnaast zullen zij in een later stadium de back-up 
mogelijkheden toe moeten passen op de systemen. 
 
De development afdeling zal in dit project verantwoordelijk zijn voor het 
creëren van zowel de web interface als de QYNcast koppeling. 

Tabel 57 - Bemensing en verantwoordelijkheden 

3.3.2 Overlegstructuur en rapportage 

De projectleider zal tijdens (indien nodig) en na het doorvoeren van een fase een status update 

uitbrengen aan het management team. Op deze wijze weet het management wat de huidige status is 

en welke stappen er nog ondernomen moeten worden. Daarnaast zorgt het rapporteren ervoor dat 

er kwaliteitsborging ontstaat, aangezien het management eventueel kan bijsturen indien dit nodig 

zou zijn.  
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3.4 Strokenplanning 

Hieronder staan een globale strokenplanning weergegeven welke taken er uitgevoerd moeten worden en hoe lang deze werkzaamheden gaan duren. 

 

Weekactiviteiten 
Week 
1 

Week 
2 

Week 
3 

Week 
4 

Week 
5 

Week 
6 

Week 
7 

Week 
8 

Week 
9 

Week 
10 

Week 
11 

Week 
12 

Week 
13 

Week 
14 

               

Creëren archief omgeving                

Creëren web interface                  

Creëren QYNcast koppeling                  

Workload dataserver                  

Eerste archiveringsronde                

Instructie nieuwe mappenstructuur                

Toepassen mappenstructuur                

Migreren Graphic                  

Bekendmaking archief- en versiebeheer proces               

Back-up systemen inrichten                
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3.5 Resourceplanning 

In de onderstaande tabel is de resourceplanning in te zien (zie tabel 3): 

Weeknummer Weekactiviteiten Beschikbare resources 

Week 1 Creëren archief omgeving. - De projectleider 

Week 2 Creëren en testen web interface - De projectleider 
- QYN medewerkers 
(development) 

Week 3 Creëren en testen web interface - De projectleider 
- QYN medewerkers 
(development) 

Week 4 Creëren en testen web interface - De projectleider 
- QYN medewerkers 
(development) 

Week 5  Creëren en testen QYNcast koppeling 
 Workload dataserver verlagen en testen 

- De projectleider 
- QYN medewerkers 
(development) 
- QYN medewerkers 
(infrastructuur) 

Week 6  Creëren en testen QYNcast koppeling 

 Workload dataserver verlagen en testen 

- De projectleider 
- QYN medewerkers 
(development) 
- QYN medewerkers 
(infrastructuur) 

Week 7  Creëren en testen QYNcast koppeling 

 Workload dataserver verlagen en testen 

- De projectleider 
- QYN medewerkers 
(development) 
- QYN medewerkers 
(infrastructuur) 

Week 8 Eerste archiveringsronde - De projectleider 

Week 9 Instructie nieuwe mappenstructuur - De projectleider 

Week 10 Toepassen mappenstructuur - De projectleider 
- QYN medewerkers 

Week 11 Migreren Graphic - De projectleider 
- QYN medewerkers 
(content) 

Week 12 Migreren Graphic - De projectleider 
- QYN medewerkers 
(content) 

Week 13  Migreren Graphic 
 Bekendmaking archief- en versiebeheer proces 

- De projectleider 
- QYN medewerkers 
(content) 

Week 14 Back-up systemen inrichten 
 
 

- De projectleider 
- QYN medewerkers 
(infrastructuur) 

Resterende tijd Medewerkers ondersteuning bieden bij het hanteren van 
de nieuwe werkwijze. 

- De projectleider 

Tabel 58 - Resourceplanning 

 



 

209 
 

4 Communicatie 
 

In dit hoofdstuk wordt nader toegelicht op welke wijze de communicatie zal plaatsvinden binnen de 

organisatie. Dit was al op enkele vlakken toegelicht, maar dit zal nu per fase specifiek aangekaart 

worden. Het gaat hier echter wel om fasen waarin communicatie richting de medewerkers zal 

worden verzorgd. 

 

4.1 Stakeholderanalyse 

In dit hoofdstuk zal aangekaart worden op wie dit project invloed zal hebben. Deze vraag is relatief 

eenvoudig te beantwoorden, aangezien dit project betrekking heeft op iedere medewerker van QYN, 

aangezien werkwijzen en de wijze waarop informatie opgehaald moet worden drastisch (ten goede) 

zal veranderen. Het project heeft dus een positieve impact op de gehele organisatie. 

 

4.2 Aanpak 

In deze paragraaf zal er per fase worden toegelicht op welke wijze de communicatie zal plaatsvinden 

tussen projectleider, het management en de overige QYN medewerkers. De aanpak zal in de 

onderstaande tabel nader toegelicht worden (zie tabel 4): 

CREËREN ARCHIEF OMGEVING 
Er zullen in deze fase geen communicatiemomenten met andere QYN medewerkers benodigd zijn. 
Het is echter mogelijk om tijdens deze fase het management team van de laatste status te 
voorzien. 

CREËREN EN TESTEN WEB INTERFACE 
De projectleider zal in deze fase veel moeten schakelen met de afdeling development om de web 
interface te creëren, te testen en vervolgens te implementeren. De projectleider zal de 
medewerkers van development voorzien van de benodigde informatie en documentatie, zodat zij 
een duidelijk beeld hebben van waar de tooling aan moet voldoen. Zodra de medewerkers de 
projectleider op de hoogte brengen van het afronden van de tooling zal de testfase beginnen, 
waarin de projectleider de tool grondig gaat testen. Op basis van de bevindingen van de 
projectleider bestaat de mogelijkheid om de interface functies aan te passen of te corrigeren. Als 
dit eenmaal goed bevonden is door de projectleider, dan zal de tool uitgerold worden in de 
operationele omgeving. 

CREËREN EN TESTEN QYNCAST KOPPELING 
In deze fase zal een soortgelijke aanpak (op zowel proces- als communicatie niveau) behouden 
worden als bij het creëren van de web interface. De mogelijkheid bestaat echter om Sales 
medewerkers bij de testfase te betrekken, zodat ze inzicht krijgen in de werking van het systeem. 
Mocht dit niet mogelijk zijn (gebrek aan tijd, etc.) dan zal deze instructie tijdens de fase ‘Instructie 
nieuwe mappenstructuur’ aan de Sales medewerkers gegeven worden. 

WORKLOAD DATASERVER VERLAGEN EN TESTEN  

De projectleider zal in deze fase veel moeten schakelen met de afdeling infrastructuur om de 
storage machine (NAS) in te richten, te testen en vervolgens te implementeren. Zodra de 
medewerkers de projectleider op de hoogte brengen van het afronden van de werkzaamheden, 
zal de testfase beginnen, waarin de projectleider de nieuwe storage machine grondig gaat testen. 
Op basis van de bevindingen van de projectleider bestaat de mogelijkheid om 
aanpassingen/correcties toe te passen. Als dit eenmaal goed bevonden is door de projectleider, 
dan zal de tool uitgerold worden in de operationele omgeving. 
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EERSTE ARCHIVERINGSRONDE 

Het is de bedoeling in dat er zo min mogelijk communicatie momenten richting de medewerkers 
gaan. Het is echter mogelijk om bij de zeldzame twijfelgevallen navraag te doen bij de 
medewerkers, maar dit zal niet tot weinig gebeuren in deze fase. 

INSTRUCTIE NIEUWE MAPPENSTRUCTUUR 

De projectleider zal in deze fase de medewerkers voorzien van een instructie over de nieuwe 
indeling en de plaatsing van documentatie. Op deze wijze zijn ze op de hoogte van de wijziging die 
er aan zit te komen. Daarnaast kunnen medewerkers de projectleider nog vragen stellen over de 
mappenstructuur, informatie plaatsing en andere punten die met dit project te maken kunnen 
hebben. 
 
De projectleider zal (indien dit niet in de fase ‘creëren en testen QYNcast koppeling’ is gedaan) de 
medewerkers van de afdeling Sales toelichting geven over de QYNcast koppeling. 

TOEPASSEN NIEUWE MAPPENSTRUCTUUR 

De projectleider zal veel moeten schakelen met de afdelingen om er voor te zorgen dat nadat de 
nieuwe structuur is toegepast de informatie/documentatie op de juiste plekken geplaatst wordt. 
De projectleider zal (zodra de werkzaamheden afgerond zijn) de medewerkers hiervan op de 
hoogte brengen. 

MIGREREN GRAPHIC 

Bij de Graphic migratie zullen er meerdere communicatiemomenten plaatsvinden tussen de 
medewerkers van de afdeling content en de projectleider, zodat de migratie op de juiste wijze 
uitgevoerd wordt. Daarnaast zal de projectleider geregeld bij de afdeling langsgaan om status 
updates op te halen. 

BEKENDMAKING ARCHIEF- EN VERSIEBEHEER PROCES 

Het bekendmaken van deze processen aan de medewerkers van QYN zal geschieden tijdens de 
maandelijkse informatiesessies die binnen QYN gehouden worden. Iedere medewerker bezoekt 
deze sessies. Hierdoor is het eenvoudiger om iedere medewerker in één keer bekend te laten 
worden met de werkwijzen die komen kijken bij deze processen. Daarnaast zal men inzien dat het 
MT achter deze werkwijzen staat. 
 
Zodra de medewerkers geïnstrueerd zijn en de sessie er op zit, dan zullen er communicatie 
momenten tussen de managers en enkele medewerkers plaatsvinden. In deze communicatie 
momenten zal een medewerker verantwoordelijk gesteld worden voor dit proces. 

BACK-UP SYSTEMEN INRICHTEN 

Er zullen communicatiemomenten tussen de projectleider en de medewerkers van de afdeling 
infrastructuur plaatsvinden om er voor te zorgen dat de systemen zo aangepast worden dat zowel 
de operationele- als de archiefomgeving dagelijks en wekelijks meegenomen worden in het back-
up proces. 

Tabel 59 - Aanpak 

 


