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(Hilke Evenepoel heeft ondertussen de organisatie verlaten)

Datum van indiening van het project
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Titel van het project
Verbeterd documentbeheer: ondersteuning bij uitbouw van aangepaste structuur en processen
binnen SharePoint

Thema van het project
Andere : Data management

Doel van het project

BOS+ zoekt een consultancy die momenten van input en terugkoppeling afwisselt met perioden van
‘intern huiswerk’ waarbij coaching ad hoc kan worden aangeboden. BOS+ wil een
constructieve trajectbegeleiding van het BOS+ team inzake beheer van documenten.

Contactgegevens van de dienstverlener (naam, e-mail, website)
Koen Scheiris - Trilogy
ksc@trilogy.be - www.trilogy.be

Hoe hebben jullie de dienstverlener gekozen?

Trilogy werd ons aangeraden door een ex-medewerker van onze koepelorganisatie BBL waarvoor
Trilogy al diverse projecten had gedaan. Bij navraag bij de directeur van BBL kregen we zeer goede
feedback over Trilogy en zijn we het gesprek aangegaan, dat geleid heeft tot deze samenwerking.

Wat heeft de dienstverlener precies gerealiseerd?
De dienstverlener heeft BOS+ begeleid in een verbetertraject voor het optimaal gebruik van sharepoint
binnen de organisatie. Dit werd stap voor stap opgebouwd in een aantal fases:
1. Een ‘Asis’-analyse waarin de huidige manier van werken in kaart gebracht wordt, inclusief de
pijnpunten en noden. Hiervoor werden een aantal workshops ingericht met het team, steeds
toegespitst op een specifiek onderwerp of afdeling binnen de_organisatie (projectwerk,

administratie, communicatie, beleid, fondsenwerving). ® I
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2. Op basisvan de ‘Asis’-analyse werd een ‘To be’-model opgesteld waarin werd omschreven hoe
de sharepoint omgeving beter ingezet kan worden binnen de organisatie.

3. Er werd een begeleidingstraject opgezet voor de keuze van een sharepoint partner die het
voorgestelde ‘To be’-model kan implementeren. Hiervoor werd gewerkt aan de hand van een
aantal pilootprojecten en het voorstellen van een Proof of Concept door de kandidaat-partners.

Beschrijving van behaald(e) resulta(a)t(en)

Elk van de voorgaande fases heeft tot een specifieke output geleid. Tijdens de ‘As is’-analyse werd een
gedetailleerde Content Catalog opgemaakt van de bestanden die aanwezig zijn binnen (elke afdeling
van) de organisatie: type, hoe deze gebruikt, worden, door wie ze gebruikt worden, enz.

Op basis van dit overzicht en de besprekingen in de workshops werd er een gedetailleerde omschrijving
van het gewenste ‘To Be’-model opgemaakt. Hier staan zowel de algemene noden van de organisatie
omschreven, als specifieke vragen die op korte termijn kunnen behandeld worden alsook een voorstel
voor een verbeterde sharepoint gebruiksstructuur.

Dit ‘To be’-model werd samen met de bestanden van een pilootproject doorgestuurd naar 4 bedrijven
met de vraag om een Proof of Concept op te maken om hun aanpak voor de implementatie van de
structuur verder toe te lichten. Hieruit werd de meest geschikte partner gekozen om de nieuwe
sharepoint gebruiksstructuur te implementeren.

Evaluatie van de kwaliteit van de dienstverlener (consultant of lesgever)

We zijn tevreden van de kwaliteit van de consultant. Hij was steeds zeer stipt in de voorbereidingen
van de overlegmomenten en workshops en flexibel naar het zoeken van data. Hij heeft ons met
voldoende expertise begeleid tijdens het traject, waarbij er afwisseling voorzien is tussen discussies
met de consultant en input van het team. De verzamelde informatie werd steeds overzichtelijk
verzameld in een verslag. De communicatie met de mogelijke partners voor de implementatie van de
nieuwe gebruiksstructuur van sharepoint verliep eveneens zonder problemen.

Lessons learnt of concrete producten die met collega-ngo’s kunnen gedeeld

worden

Het is nuttig om eerste een grondige zelfevaluatie aan te vatten voordat er kan overgegaan worden tot
de implementatie van een nieuwe structuur. Zo kan er een onderscheid gemaakt worden in ‘quick wins’
die gemakkelijk intern opgelost kunnen worden en problemen die een meer allesomvattende aanpak

vragen, waarbij externe begeleiding noodzakelijk is.
Het is nuttig om, in excel, op te lijsten welke (types van) bestanden iedereen gebruikt aan de hand
van een vast template. Dit geeft al een goed overzicht en startpunt voor de opbouw van een nieuwe
structuur. Hieronder kan je header terugvinden van de gebruikte template binnen BOS+.

"Content name / type Verslag, "Content format ||"Content store "Content audience
DEPARTMENT]||procedure, evaluatie, begroting, projectplan.... ||Excel, Word, SharePoint, Voor wie
Naam van het doucment ook vermelden" PDF, ..." Onedrive, ..." bestemd?"
"CONFIDENTIAL Y/N Indien "VERSION MANAGEMENT
"Content Owner Wie is ||confidentieel, aanduiden voor wie ||Y/N Typisch voor "Commentaar/verduidelijking
de ""eindredacteur""" ||de content toegankelijk is in de procedures, handleidingen, ||"
commentaar " "
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In de context van het gebruik van sharepoint zelf staat het maken van goede afspraken inzake het
gebruik van het systeem centraal: governance. Deze afspraken zijn essentieel, aangezien een zeer goed
opgebouwde structuur niet kan blijven werken indien er geen goede afspraken gemaakt worden
omtrent het gebruik ervan: hoe aanduiden van finale versies van bestanden, hoe verschillende versies
van documenten documenteren, vaste mappenstructuur tot op zeker niveau, enz.

Eén van de belangrijkste ‘lessons learned’: momenteel werkt BOS+ nog grotendeels met 1 sharepoint
site waarbinnen alle documenten in een mappenstructuur worden ondergebracht. Dit moet herschikt
worden tot een structuur met meerdere sharepoint sites, waarbij er een hub-site aangemaakt wordt
per afdeling en vervolgens gelinkte sites per afgelijnd onderwerp (vb. projectwerking hub site en
afzonderlijke site per project). Op deze manier kan er op een efficiéntere manier zoekopdrachten
gedefinieerd worden zodat de documenten gemakkelijker terug te vinden zijn.

Hoe hebben jullie de verbeterpunten/aandachtspunten die werden
meegegeven door het selectiecomité geintegreerd in de implementatie van
jullie project?

Link met partnerschappen onduidelijk. Onduidelijk hoe geformuleerde project antwoord biedt op
het verbeterpunt voor partnerschapsbeheer

Partnerschappen en ‘externe gebruikers’ (of partners) kwamen eveneens aan bod tijdens de ‘As is’-
analyse. Externe gebruikers dienen toegang te krijgen tot een deel van de bestanden binnen
sharepoint, waardoor een goed gedefinieerde structuur van toegangsrechten moet opgezet worden.
Het is enkel mogelijk om dit op een overzichtelijke manier te doen als we de sharepoint structuur —
verschillende afdelingen, verschillende projecten — beter uitwerken. Op deze manier kan er aan de
verschillende onderdelen — afzonderlijke site — de juiste toegangsrechten toegekend worden en is het
mogelijk om sharepoint te gebruiken bij projecten waarbinnen externe partners betrokken zijn. Dit laat
toe om alle documenten en bestanden op een centrale plaats te bewaren zonder dat er toevlucht moet
gezocht worden naar andere tools (e.g. Dropbox, GoogleDrive)

Onduidelijk hoe het project juist geformuleerd is geweest?

We nemen aan dat de bovenstaande omschrijvingen van het uitgevoerde project en gerealiseerde
outputs voldoende informatie geven omtrent deze vraag.

Bijkomende vragen:

1. Wat waren de uitdagingen die jullie gemotiveerd hebben om een verbeterproject op te
zetten?

Binnen deze consultancy wilde BOS+ werken aan procesbeheer met bijzondere aandacht

voor innovatief beheer van digitale documenten. BOS+ beseft dat een professionalisering inzake

documentbeheer noodzakelijk is om binnen kern- en ondersteunende processen te winnen aan

efficiéntie en effectiviteit. De grootste uitdaging is gelinkt aan het feit dat — toen BOS+ enkele jaren

geleden over stapte naar sharepoint — gewoon de oude documenten structuur heeft overgenomen.

We merken nu dat dit een zeer log en inefficiénte manier van werken is, die ons bovendien niet toelaat

om gebruik te maken van het werkelijke potentieel dat sharepoint aanbied.

2. Wat wilden jullie precies veranderen / verbeteren? Is dat resultaat behaald?

Het doel van deze consultancy opdracht was (1) een grondig inzicht te verkrijgen in de huidige situatie
en de problemen die er zich voor deden. Op deze manier wilden we werken naar (2) een stappenplan
om een sharepoint structuur op te stellen die een efficiéntere datamanagement toelaat: bestanden
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delen (intern & met partners), bestanden opzoeken, bestanden archiveren; enz. Voor de implementatie
van dit stappenplan hebben we ondersteuning nodig van een externe partner die voldoende expertise
heeft in het opstellen van sharepoint structuren voor gelijkaardige organisaties. Het doel van de
consultancy was eveneens (3) om ons te begeleiden in de keuze van de meest geschikte partner voor
deze opdracht. Zoals hierboven aangehaald werden deze resultaten behaald.

3. Welke veranderingen of verbeteringen hebben jullie niet kunnen behalen?
Verwachte resultaten zoals gespecifieerd in de aanvrage aanvraag:

1) Goedgekeurd ontwerp van nieuwe en aangepaste structuur en processen binnen SharePoint

2) BOS+ team is goed voorbereid om op “nieuwe” manier te werken.

3) Stappenplan klaar voor implementatie van nieuwe configuratie.
Tijdens het consultancy traject hebben we inzicht gekregen in hoe de nieuwe sharepoint structuur er
kan uitzien om een efficientere werking en data management toe te laten. Ondertussen hebben we al
enkele nieuwe sharepoint sites aangemaakt en een beperkte werking via Teams opgestart om dit
binnen een beperkte groep van het team uit te testen en hiermee vertrouwd te geraken.
Het uitwerken van een sharepoint structuur met de nodige governance afspraken voor de hele
organisatie vraagt echter doordachte aanpak waarbij er voldoende expertise inzake de mogelijkheden
van sharepoint essentieel is. Hiervoor gaan we beroep doen op een externe partner om dit uit te
werken.
Tijdens het traject bleek het ook essentieel dat het team zelf voldoende inzicht verkrijgt in de
mogelijkheden van sharepoint, waardoor extra diepgaandere en liefst ‘hands-on’ opleidingen
essentieel zijn. Deze kunnen op twee niveaus gezien worden: opleidingen voor de basisgebruikers en
opleidingen voor ‘power users’ die de structuur binnen de organisatie zullen onderhouden. Voor deze
opleidingen kan de externe partner met expertise in sharepoint eveneens instaan.

4. Hoe hebben jullie het project in het algemeen aangepakt?

De consultancy opdracht heeft de vorm aangenomen van een begeleiding. In de eerste fase werd er
gedetailleerde input verzameld van het hele team via verschillende workshops die per afdeling
georganiseerd werden. Ter voorbereiding van deze workshops kreeg iedereen van het team een
opdracht (‘huiswerk) die ze zelfstandig moesten afwerken: het opstellen van een Content Catalog om
inzicht te verkrijgen in de bestanden die iedereen gebruikt (type, beveiliging, versies, enz.).

Deze input van het team werd verwerkt in een uitgebreid verslag waaraan een voorstel van een ‘To
be’-model gekoppeld werd. Dit verslag werd ter goedkeuring voorgelegd aan een kerngroep van het
team en na aanpassingen gefinaliseerd. Deze gefinaliseerde versie werd vervolgens doorgestuurd naar
een vier kandidaten die voldoende expertise in het opzetten van sharepoint structuren hebben met
een offerteaanvraag voor (1) een Proof of Concept en (2) de implementatie van de nieuwe sharepoint
structuur. Uit deze vier kandidaten werden er twee (Van Roey en ESC) uitgenodigd om hun aanpak voor
te stellen in een Proof of Concept aan de kerngroep binnen het team. Op basis van deze Proof of
Concept werd de selectie van de partner gemaakt die de implementatie van de nieuwe sharepoint
structuur zal verzorgen (inclusief opleiding voor het team). Hiervoor kozen voor ESC.

5. Wat waren enkele essentiéle stappen of fases in jullie project?

De verschillende fases waren:

e ‘Asis’-analyse: grondige analyse van de huidige situatie en pijnpunten inzake de efficiéntie van de
datamanagement.

e ‘To be’-model: voorstel voor een nieuwe sharepoint structuur
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e Proof of Concept: begeleidingstraject voor de selectie van een sharepoint partner die kan instaan
voor de implementatie van de nieuwe sharepoin structuur.

6. Welke obstakels of moeilijkheden hebben jullie ontmoet en cours de route en hoe
hebben jullie die aangepakt (op niveau van methode, participatie van andere
stakeholders, timing, opeenvolging van activiteiten,...)?

Het verzamelen van de informatie tijdens de ‘As is’-analyse vroeg een intensievere tijdsinvestering van

het team, wat moet gecombineerd worden met de lopende activiteiten van de organisatie. Om dit op

te vangen werd er een combinatie gemaakt van enerzijds ‘huiswerk’ (opstellen van een Content

Catalog) dat iedereen individueel kon uitvoeren en inplannen en anderzijds workshops in beperkte

groepen waarin de inhoud van het ‘huiswerk’ verder besproken werd.

7. Hebben jullie op voorhand of tijdens het project, goede praktijken uitgewisseld met
andere organisaties?

We hebben dit tijdens het project niet gedaan. We hebben kort een telefonisch overleg gehad met

andere organisaties (Begeleid Wonen) die als referentie werden opgegeven voor de sharepoint

partners als opvolging van de Proof of Concept van één van de kandidaten (ESC). Tijdens dit overleg

hebben we hun werkwijze met sharepoint besproken en de aanpak van ESC in hun

implementatietraject.



