Uitleg dossierstructuur Lasso

Onderstaand een voorbeeld om kennis te maken met de structuur van de dossiers en activiteiten zoals dat in

Lasso is georganiseerd.

Dossiers en/ of een activiteit: Een dossier en/ of activiteit is een verzameling van documenten. Eén document
kan aan meerdere dossiers of activiteiten worden toegevoegd. Zo kan bijvoorbeeld het verslag van een
bestuursvergadering (activiteit) worden toegevoegd aan de bestuursvergadering zelf maar ook bijvoorbeeld aan
een verzameldossier ‘verslagen bestuursvergadering’. Zo kun je het op verschillende plaatsen makkelijk
terugvinden.

Het onderstaande voorbeeld dient kan eenvoudig vertaald worden naar de eigen situatie.

Bestaande archieven: Lasso kan bestaande archieven importeren. Dat betekent dat de huidige boomstructuur
(Lees: mappenstructuur) wordt omgezet naar een platte structuur. Dat wil zeggen dat van iedere map op het
laagste niveau een dossier wordt gemaakt met de daarin de documenten die daarin zitten. Dubbele documenten
(met gelijke naam) worden slechts een keer over genomen.

Het nieuwe archief: het nieuwe archief wordt gevormd door de dossierstructuur. Als de inrichting ‘staat’ ontstaat
het archief vanzelf. Op basis van de bestaande mappenstructuur doe ik op de onderstaande pagina’s een voorstel

voor dossiers en activiteiten.

Nadenken over documenten:
e leder document kan worden toegevoegd aan een of meerdere dossiers.
e Een document kan tegelijkertijd als persoonlijk document worden aangemerkt.
e Bij dossiers/ activiteiten (volgende pagina) wordt bepaald wie er toegang heeft

In welk dossier of activiteit?
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Uitleg dossierstructuur Lasso

Nadenken over dossiers/ activiteiten:
e Via het tabblad delen wordt bepaald wie (welke groep) toegang heeft tot een dossier.

Wie heeft er toegang (groep)?
[os) — o) @ o)
® ® ® o) o)
& 2 a s | 2
c gt c o c
C c 3 c
g a 8
[a) o =
) N S 3| 8
Dossiers/ activiteiten ° 3 N
e @ o
o % o
) a2
3
(o]
0]
£
0]
=}
Bestuur N
Ledenvergadering v N N
Overleg corporatie v N
Bewonerscommissie v v
Prestatieafspraken v v

20220117/LC-WD



