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Agenda

• Waar sla ik mijn documenten op

• Wie heeft er toegang tot de documenten

• Wat is Metadata

• Metadata i.c.m. Workflows

• Beleid

• Bewaren

• Archiveren

• Labels

• SharePoint next level met Microsoft Syntex
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Waar sla ik mijn documenten op

SharePoint

Nieuws Publicaties / informatie
Goedgekeurde 
documenten

Teams

Samenwerken
Afdeling/Schoolteam/Vakgroep/Project-

en Werkgroep/

OneDrive

Persoonlijk gebruik en of delen (concept) 
bestanden met een collega/kleine groep

Concept versies en definitieve versies
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Wie heeft er toegang tot documenten

Extern delen
Let op de standaard instellingen
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Wie heeft er toegang tot documenten

Intern delen
Let op de standaard instellingen van SharePoint
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Wat is Metadata

Standaard Metadata

• Gemaakt

• Gewijzigd

• Gemaakt door

• Gewijzigd door

• (Site)kolommen

• Vervaldatum voor een document

• Einddatum bij een nieuwsbericht

• Categorie van een nieuwsbericht
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Metadata i.c.m. Workflow

Voorbeelden gebruik Metadata

1. Documenten Goedkeuren voor Publicatie

2. Nieuwsberichten Goedkeuren

3. Vervaldatums bijhouden voor Goedgekeurde Beleidsdocumenten
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Beleid – Compliance Centrum
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SharePoint Premium

Microsoft Archive

Microsoft Backup

Microsoft Digitaal ondertekenen (i.c.m. Adobe en DocuSign)

Vertaling van bestanden en video’s

Microsoft Syntex

o Workflows, volg de sessie over PowerApps

o Documenten classificeren 
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Classificeren met Microsoft Syntex

Merlijn Donk, ICT Adviseur 

Openbaar Onderwijs Zwolle
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Stappenplan

• Maak een SharePoint site of Teams

• Maak een documentbibliotheek

• Maak een Syntex Model



Professionaliseringsdag 2024

Welke velden
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Voorbeeld
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Voorbeelddocumenten
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‘Taggen’ van documenten
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‘Trainen’ van het Model
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‘Trainen’ van het Model
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Publiceren van het Model
en toevoegen aan de documentbibliotheek
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