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Voorwoord 
Voor u bevindt zich mijn afstudeerwerkstuk ‘De route naar papierarm werken voor het stafkantoor van 

zorginstellingen’. Het onderzoek voor dit afstudeerwerkstuk heb ik uitgevoerd bij twee verschillende 

zorginstellingen in Nederland, genaamd Stichting de Opbouw in Utrecht en Amaris Zorggroep in Laren. 

De keuze van het onderwerop van mijn afstudeerwerkstuk is gebaseerd op het onderzoek dat ik heb 

uitgevoerd in opdracht van Stichting de Opbouw, waar ik ook mijn afstudeerstage heb gelopen. 

Daarnaast is dit afstudeerwerkstuk geschreven met als einddoel om af te studeren aan de opleiding 

Sustainable Business, van de Aeres Hogeschool Almere. Het onderzoek voor, en het schrijven van dit 

afstudeerwerkstuk heeft plaatsgevonden van september 2018 tot en met januari 2019. 

In overleg met mijn stagebegeleider, Frank Braakhuis, heb ik de hoofd- en deelvragen van mijn 

onderzoek bedacht.  Er is zowel kwantitatief als kwalitatief onderzoek uitgevoerd om de hoofd- en 

deelvragen te beantwoorden.  

Tijdens het gehele onderzoek heb ik hulp ontvangen van mijn familie en van mijn stagebegeleider, 

Frank Braakhuis. Zij hebben mij geholpen met het beantwoorden van mijn vragen, evenals het creëren 

van de rode draad door het afstudeerwerkstuk heen, waardoor ik met vertrouwen verder kon aan mijn 

onderzoek. Om deze reden wil ik mijn stagebegeleider dan ook bedanken voor de begeleiding en 

ondersteuning tijdens dit proces.  

Tevens wil ik alle respondenten bedanken voor het meewerken aan de enquête en de aangename 

stageperiode. Hun medewerking heeft geholpen dit afstudeerwerkstuk te voltooien. Verder wil ik 

mevrouw M. Bakker nog bedanken voor de tijd die zij genomen heeft om het interview samen met mij 

af te nemen ter versterking van mijn onderzoek.  

Tot slot wil ik mijn ouders bedanken. Hun wijsheid en constante motivatie hebben mij geholpen dit 

afstudeerwerkstuk tot een goed einde te brengen. 

 

Stan Batenburg. 

 

Almere, januari 2019 
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Samenvatting 
Zorginstellingen zijn non-profit organisaties die zich richten op zorgverlening. Tevens is de zorgsector 

sinds 2018 de grootste bedrijfstak in Nederland. Duurzaam ondernemen is ook binnen zorginstellingen 

een punt van aandacht. Dit feit, gecombineerd met de invoering van de AVG wetgeving per 25 mei 

2018 heeft een behoefte om meer te digitaliseren gecreëerd, waarbij papierarm werken de eerste stap 

is. 

De vraag naar hoe papierarm werken toe te passen op het stafkantoor van zorginstellingen om zo 

duurzamer en conform AVG-eisen te werken is onderzocht door middel van vier deelvragen. Hiervoor 

is eerst onderzocht wat de voordelen zijn van papierarm werken. Er is hierbij gekeken naar zowel de 

financiële als operationele voordelen en of er eventueel imago en/of cultuurverbetering plaatsvindt 

bij de zorginstelling. De financiële voordelen betreffen zowel kosten- als tijdsbesparing via onder 

andere het verwijderen van onnodige printer(s) en toepassen van digitale oplossingen. De 

operationele voordelen komen voort uit de digitale oplossingen ter verbetering van de werkprocessen. 

Het imago en/of cultuuraspect zal pas duidelijk worden na invoering van papierarm werken. Hiervoor 

zijn meerdere adviezen geformuleerd. 

Onderzoek naar de knelpunten van papierarm werken heeft laten zien dat organisaties moeite hebben 

hiermee te beginnen, vanwege de gedachte dat duurzaamheid hand in hand gaat met duur. Voor de 

medewerkers van de zorginstelling bevindt het probleem zich bij het gebrek aan technologie, en 

tegelijkertijd de angst voor verandering, aangezien er geleerd moet worden om met nieuwe digitale 

oplossingen om te gaan. 

Tevens is er gekeken naar de stappen die gezet moeten worden om papierarm te kunnen werken. De 

Clean Desk Policy heeft als basis gediend om een stappenplan op te zetten, niet alleen voor eigen 

bureau, maar het gehele stafkantoor, waar zowel grote als kleine zorginstellingen gebruik van kunnen 

maken. 

Tot slot is er onderzocht welke invloed de invoering van de AVG wetgeving heeft op papierarm werken. 

Hieruit is gebleken dat papierarm werken geen noodzaak is voor organisaties om te voldoen aan de 

AVG wetgeving, maar het wel als hulpmiddel gebruikt kan worden om fysieke datalekken te 

voorkomen. 

Het antwoord op de hoofdvraag ‘’Hoe kan papierarm werken toegepast worden op het stafkantoor 

van zorginstellingen om zo duurzamer en conform AVG-eisen te werken?’’ luidt dat het gebruik van 

digitale oplossingen er niet alleen voor zorgt dat werkprocessen verbeterd en versneld worden, maar 

dat er ook op zowel kosten als op tijd wordt bespaard. Tevens wordt vermeld dat het essentieel is om 

het in dit afstudeerwerkstuk beschreven stappenplan (5S methode) in combinatie met de Kaizen cyclus 

nauwkeurig uit te voeren, om zo het stappenplan voor papierarm werken te blijven monitoren en 

verbeteren.  
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Summary 
Healthcare institutions are non-profit organizations that focus on providing care and wellbeing. The 

healthcare sector has also been the largest branch of industry in the Netherlands since 2018. 

Sustainable business has also become a point of interest for healthcare institutions. Combining this 

fact with the new GDPR legislation being introduced on the 25th of May, created a need for a low-paper 

usage work style. 

The research into how to apply a low-paper usage work style at the staff-office of healthcare 

institutions in order to work in a more sustainable manner, while also being compliant with GDPR 

requirements has been researched using four sub-questions. First, the advantages of a low-paper 

usage work style were examined by looking at both the financial and operational benefits, as well as 

whether there would be any image or cultural improvements within the health care organization. The 

financial benefits describe how costs are lowered and time is saved through, amongst other things, the 

removal of unnecessary printer(s) and applying digital solutions. The operational benefits also make 

use of digital solutions to improve upon work processes. The image and/or cultural aspects will only 

become clear after the introduction of a low-paper usage work style. Several recommendations have 

been formulated for this.  

Researching bottlenecks of a low-paper usage work style has shown that organizations have difficulty 

introducing this, as they believe that creating a sustainable workplace will cost a lot of money. For the 

employees of the health care institution, the problem lies in the lack of technology, while at the same 

time they fear change, as they need to learn how to make use of these digital solutions to be able to 

fully apply this low-paper usage work style. 

Research has also been done by looking at the steps that have to be taken to be able to apply a low-

paper usage work style. The Clean Desk Policy served as a basis for setting up a step-by-step plan which 

does not just apply for one’s own desk, but throughout the entire staff office. Also, the goal is to let 

this plan be useable for both small and large healthcare institutions. 

Finally, the influence of the GDPR legislation has on applying a low-paper usage work style has been 

investigated. This brought forth that a low-paper usage work style may not be a necessity for 

organizations to comply with the GDPR legislation, but it can be used as an aid to prevent physical data 

leaks. 

The answer to the main question ‘’How can a low-paper usage work style be applied at the staff-office 

of healthcare institutions in order to work in a more sustainable manner, while also being compliant 

with GDPR requirements?’’ states that the use of digital solutions not only ensure that work processes 

are improved and accelerated, but that costs are lowered and time is saved. Furthermore, it is stated 

that it is essential to accurately implement the step-by-step plan (5S method) described in this 

graduation paper, in combination with the Kaizen cycle, in order to continue monitoring and improving 

the roadmap to a low-paper usage work style. 
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1. Inleiding 

1.1 Context 
Zorginstellingen zijn non-profit organisaties die zich richten op zorgverlening. In Nederland zijn er meer 

dan 17.800 zorginstellingen, die zorgen voor ongeveer 1 miljoen banen (Centraal Bureau voor de 

Statistiek, 2018). Ook is de zorg sinds 2018 de grootste bedrijfstak in Nederland. 

Sinds 2018 bestaan er ongeveer 10.400.000 banen in Nederland (Kerncijfers zorginstellingen, 2018) te 

zien in figuur 1. Dit betekent dat 9,55% van alle banen zich bevinden in de zorg.  

Zorginstellingen bevatten onder andere universitair 

medische centra, algemene- en categorale 

ziekenhuizen, gehandicapten-jeugd- en ouderenzorg. 

Elk van deze zorginstellingen heeft echter één 

gemeenschappelijk doel; het verbeteren en herstellen 

van de gezondheid en het welzijn van de mens. De focus 

ligt op kwaliteit van leven. Dit geldt zowel voor het 

genezen van een ziekte, als voor het helpen van ouderen 

en gehandicapten.  

Zorgaanbieders hebben veel te maken met 

persoonsgegevens, en er wordt veel tijd en geld besteed 

aan het bijhouden van dossiers, zorgcontracten en 

dergelijke. Meerdere medewerkers hebben inzage in 

privégegevens van cliënten. De vraag is echter, of hier zorgvuldig mee wordt omgegaan. In het 

verleden zijn er afspraken gemaakt over het beschermen van de privacy van cliënten. Echter, de groei 

en toegankelijkheid van het gebruik van technologische apparaten voor dataopslag, heeft een nieuwe 

wetgeving op het gebied van privacy noodzakelijk gemaakt. De Algemene Verordening 

Gegevensbescherming (AVG) wetgeving is sinds 25 mei 2018 van kracht geworden. Dit houdt in dat 

het bewaren van, en omgaan met persoonsgegevens aan strikte wetgeving is verbonden.  

Zorginstellingen zijn zo druk bezig met het helpen van de mens, dat zij wellicht minder aandacht 

besteden aan het beschermen van de planeet/zorgen voor de omgeving. Toch zijn er mogelijkheden 

om duurzamer te werken, om zo niet alleen minder te verspillen, maar ook geld te verdienen dat weer 

geïnvesteerd kan worden in het helpen van de mens. Om deze reden wordt er in dit afstudeerwerkstuk 

gekeken naar de mogelijkheden van ‘’Maatschappelijk Verantwoord Ondernemen (MVO)’’ in 

zorginstellingen. 

Aangezien organisaties sinds 25 mei 2018 moeten werken conform de Algemene Verordening 

Gegevensbescherming, vereist dit van organisaties dat zij zich nog sterker bewust worden van hun 

wijze van dataopslag en omgang met persoonsgegevens op de werkvloer. Dit biedt een kans om tevens 

hun werkwijze op het gebied van maatschappelijk verantwoord ondernemen tegen het licht te 

houden. Eén van deze manieren is het gebruik van de Clean Desk Policy, waarbij verwacht wordt van 

medewerkers om hun fysieke (papieren) documentatie goed te bewaren. Om ervoor te zorgen dat 

fysieke documentatie niet rondslingert, is het ook mogelijk om dossiers digitaal op te slaan, ook wel 

papierloos/papierarm werken genoemd 

 

 

(Centraal Bureau voor de Statistiek, 2018) 



10 
 

In de volgende paragrafen wordt maatschappelijk verantwoord ondernemen beschreven, samen met 

de daarbij behorende verschillende vormen. Daarnaast is een algemene beschrijving gegeven van de 

Clean Desk Policy en de AVG. Tevens wordt het verschil tussen papierloos en papierarm werken 

uitgelegd. Uiteindelijk is besloten om één van de vormen van maatschappelijk verantwoord 

ondernemen te kiezen met de focus op papierarm werken in zorginstellingen. 

 

1.2 Maatschappelijk verantwoord ondernemen 
Maatschappelijk Verantwoord Ondernemen betekent dat organisaties bij al hun activiteiten en 

bedrijfsprocessen afwegen welke verantwoordelijkheden hier een rol bij spelen, waarna vervolgens 

een concreet beleid ontwikkeld wordt om aan die verantwoordelijkheden te voldoen. Simpel gezegd, 

organisaties willen verantwoordelijkheid nemen voor maatschappelijke problemen. Deze 

verantwoordelijkheden kunnen ingedeeld worden in drie gebieden: People, Planet en Profit (Elkington, 

1999). Wanneer deze 3P’s in harmonieuze wijze worden gecombineerd, is er sprake van duurzame 

ontwikkeling. Echter, indien meer aandacht wordt besteed aan één van de 3P’s, zal dit ten koste gaan 

van de andere elementen. 

De 3P’s worden als volgt omschreven: 

- People: Het gaat hier om het maken van verantwoorde keuzes voor de medewerkers (salaris, 

arbeidsomstandigheden, scholing), maar ook om verantwoord beleid met betrekking tot 

sociaal-maatschappelijke issues, zoals het zorgvuldig omgaan met persoonsgegevens. 

- Planet: Het gaat hier om de zorg voor het milieu. Wordt er gekozen voor de goedkopere, maar 

minder schone optie, of de duurzamere variant? Oftewel, wat zijn de gevolgen voor het 

(leef)milieu. 

- Profit: Het gaat hier om de financiële prestaties. In het MVO-concept wordt winst breder 

opgevat. Winst betekent bevordering van werkgelegenheid, verbeteringen, investeringen, en 

meer. 

NB: Voor de wereldtop over duurzame ontwikkeling te Johannesburg (2002) werd de P van Profit 

veranderd in de ‘Prosperity’ om naast economische winst ook de maatschappelijke winst in de 

afwegingen te betrekken.  

In het boek ‘Duurzaam @ the speed of passion’ beschrijft Leen Zevenbergen nog een 4e P, de P van 

Passie. Hij stelt zichzelf en werknemers de vraag: ‘Waarom ben ik hier?’ Een bedrijf verduurzamen is 

een lang en tijdrovend proces, maar je moet de bouwstenen voor duurzaamheid zorgvuldig 

verzamelen. Zonder passie beschik je gewoon over te weinig energie om de lastige taak van het 

verduurzamen van een organisatie te volbrengen (Zevenbergen, 2012). 

Een organisatie moet dus werken op een manier die door de maatschappij als ‘’verantwoord’’ gezien 

wordt. Om maatschappelijk verantwoord te ondernemen, wordt er verwacht dat een organisatie 

constant blijft zoeken naar manieren om zich te verbeteren 

(Winkler, 2009).  

Voordelen MVO: 

- Kwaliteitsverbetering en rendementsverhoging 

- Vergroting van motivatie en zingeving 

- Ruimte geven aan eigen verantwoordelijkheid 

- Beter imago en klantenbinding 

- Stimuleren van integriteit en risicobeheersing 

https://mvo4holland.wordpress.com/2012/01/27/mvo-van-1-0-naar-2-0-wat-houdt-dat-in/
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Genoemde voordelen gelden ook voor het zorgvuldig omgaan met persoonsgegevens en voor 

papierarm werken. 

Maatschappelijk verantwoord ondernemen is een containerbegrip bestaande uit verschillende 

vormen, zoals: duurzaam ondernemen, ethisch ondernemen, maatschappelijk betrokken 

ondernemen, groen ondernemen en sociaal ondernemen.  Deze vormen worden in de volgende 

paragrafen nader beschreven. 

Maatschappelijk verantwoord ondernemen is een doelbewuste en continue activiteit en maakt 

integraal onderdeel uit van de kernactiviteiten van de onderneming/organisatie. Maatschappelijk 

verantwoord ondernemen is van belang voor alle bedrijven en organisaties, groot en klein, 

commercieel of non-profit. 

Onderstaand citaat, recent gepubliceerd door John Elkington in ‘The Harvard Business Review’ geeft 

weer dat men nog te weinig aandacht besteedt aan het People en Planet gedeelte van de 3P’s, ook 

wel Triple Bottom Line (TBL) genoemd (Elkington, 2018): 

‘Fundamentally, we have a hard-wired cultural problem in business, finance and markets. Whereas 

CEOs, CFOs, and other corporate leaders move heaven and earth to ensure that they hit their profit 

targets, the same is very rarely true of their people and planet targets. Clearly, the Triple Bottom Line 

has failed to bury the single bottom line paradigm.’ 

Hoewel gezondheidszorg niet onder ‘business, finance, of markets’ valt, wordt ook in deze 

organisatievorm van te behalen doelen (targets) gebruik gemaakt. Dit betreft weliswaar non-profit 

instellingen waarbij de P voor Profit, kan worden vervangen door de P van Prosperity. Het welzijn van 

cliënten is de voornaamste drijfveer, c.q. het bestaansrecht van een zorginstelling is verbonden met 

People en Prosperity. Aan de P van Planet daarentegen, wordt minder aandacht besteed. Het is lastig 

om aan alle 3 P’s evenveel recht te doen. 

 

1.2.1 Duurzaam ondernemen  
Duurzaam ondernemen heeft betrekking op interne factoren van een organisatie. Denk hierbij aan 

besparen van energie, besparen op papierverbruik en het plaatsen van zonnepanelen. Vaak wordt 

duurzaamheid gezien als ‘’duur’’, terwijl dit eigenlijk niet zo is. Integendeel, het creëert een positief 

imago, levert meer omzet via kosten- en tijdsbesparing, en in sommige aspecten zelfs nieuwe klanten 

(Schoenmaeckers, 2012). 

 

1.2.2 Groen ondernemen: 
Groen ondernemen gaat over het milieu, en de positieve bijdrage die een organisatie hieraan levert. 

Een voorbeeld hiervan is het maken van producten met gebruik van gerecycled materiaal. Indien de 

negatieve impact van een organisatie op het milieu kleiner is dan die van vergelijkbare bedrijven, kan 

zij zichzelf ‘groen’ noemen.  

Duurzaam- en groen ondernemen worden vaak met elkaar verward, c.q. door elkaar gebruikt. Het 

onderscheid tussen beiden is als volgt te benoemen: Duurzaam ondernemen houdt bij alle beslissingen 

rekening met het welzijn van de medewerkers en de impact van de activiteiten op de samenleving en 

het milieu. Bij groen ondernemen ligt de nadruk puur op het milieu. Het richt zich niet op het welzijn 

van de medewerkers, maar op het welzijn van de planeet (MKB servicedesk, 2018). 
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1.2.3 Ethisch ondernemen 
Ethisch ondernemen heeft betrekking op de maatschappij. De maatschappij heeft bepaalde behoeftes 

en verwachtingen omtrent ondernemers, waaronder rechtvaardig handelen. De reden hiervoor is het 

feit dat de wereld steeds kleiner wordt vanwege de technologische sprongen die de afgelopen jaren 

zijn gemaakt. Het internet maakt het mogelijk om elk aspect van een bedrijf te onderzoeken en daar 

tegelijkertijd op te reageren, via social media. Het maken van een verkeerde keuze kan ervoor zorgen 

dat je je doelgroep kwijtraakt (Ethisch ondernemen, 2016). Voor zorginstellingen betekent dit onder 

meer dat zij uiterst zorgvuldig om moeten gaan met persoonsgegevens/zorgdossiers van cliënten. 

 

1.2.4 Maatschappelijk betrokken ondernemen 
Steeds meer organisaties hechten eraan om naast hun eigen activiteiten ook iets te doen voor anderen, 

buiten de eigen organisatie: Maatschappelijk Betrokken Ondernemen.  

Maatschappelijk betrokken ondernemen gaat over het bedrijf en haar omgeving, en hoe de relatie 

tussen deze twee aspecten te verbeteren. Maatschappelijk betrokken ondernemen maakt gebruik van 

de 5M’s om de leefomgeving te verbeteren (Maatschappelijk betrokken ondernemen, 2018): 

- Mensen:  Inzetten van medewerkers op vrijwillige basis (evenement in de buurt) 

- Middelen:  Kosteloos goederen of faciliteiten beschikbaar stellen 

- Massa:  Openstellen van netwerken van de organisatie 

- Media:  Interne + externe kanalen openen voor communicatie 

- Munten Beschikbaar stellen van financiële middelen. 

In ruil voor een ervaring of (leer)doel kunnen bedrijven en vrijwilligers helpen bij activiteiten en 

ondersteuning in projecten. Voor zorginstellingen geldt dat cliënten extra aandacht krijgen die zij vaak 

tekort komen. 

Het spreekt voor zich dat er uiterst zorgvuldig moet worden omgegaan met de privacy van de cliënten. 

Vrijwilligers moeten duidelijke richtlijnen krijgen waar zij zich aan moeten houden op het gebied van 

de Wet Algemene Verordening Persoonsgegevens (zie paragraaf 1.5).  

Maatschappelijk betrokken ondernemen levert niet altijd winst op, maar kan gezien worden als een 

‘Social Return on Investment’. Denk hierbij aan betrokken medewerkers die zich minder vaak ziek 

melden, grotere naamsbekendheid en onderscheiding van concurrenten. 

Boudhan definieert maatschappelijk betrokken ondernemen als volgt: Maatschappelijk betrokken 

ondernemen is een onderdeel van een ondernemingsstrategie waaruit activiteiten voortvloeien als 

deelname en/of ondersteuning van ondernemingen aan (lokale) maatschappelijke activiteiten die 

bijdragen aan het oplossen of verminderen van maatschappelijke problemen" (Boudhan, 1996). 

 

1.2.5 Sociaal ondernemen 
Sociaal ondernemen gaat over de maatschappelijke missie van een organisatie. Sociaal ondernemen 

vereist het hebben van een expliciete bedoeling om duurzame gemengde waarde te creëren (Boris 

Franssen, 2007). Het gaat hierbij dus niet om het maken van winst. Een voorbeeld van sociaal 

ondernemen is: plastic uit de grachten van Amsterdam halen om hier een product van te maken 

(recycling). 

 



13 
 

1.3 Parameters voor MVO 
Het meten van de milieu impact van een organisatie is lastig als de meting accuraat en verifieerbaar 

moet zijn. Toch is het van belang om de sociale ‘winst’ te kunnen laten zien. Voor dit onderzoek is er 

gebruik gemaakt van de meeteenheden ‘Social Return On Investment’ (SROI) en ‘Ecologische 

voetafdruk’.  MVO staat of valt met goede meeteenheden. Watergebruik, afval, energieverbruik en 

papierverbruik kunnen dienen als parameters om de P van Planet te beoordelen. Ziekteverzuim, 

personeelstevredenheid en percentage fair trade grondstoffen worden gebruikt om de P van People 

te meten. Door deze parameters dezelfde aandacht te geven als financiële cijfers (Profit), maak je 

duidelijk hoe belangrijk ze zijn. Stimuleer, ondersteun, meet en beloon ook werknemersinitiatieven. 

Door een duidelijke balans tussen de drie P’s na te streven, ziet het personeel dat MVO geen idealisme 

is, het gaat niet om winst alleen. Wie al jaren iets op een bepaalde manier doet, laat dit niet zomaar 

los. ‘Practice what you preach’ is hierbij essentieel. Het management geeft het goede voorbeeld. 

 

1.3.1 Social return on investment 
Maatschappelijke instellingen moeten net als bedrijven winst maken. Daarnaast moeten hun 
inspanningen sociaal rendement opleveren. Dit wordt zichtbaar en meetbaar gemaakt via Social 
Return On Investment (SROI). SROI is een meetmethodiek om (toekomstig) maatschappelijk 
rendement van investeringen in economische en sociale zin meetbaar en zichtbaar te maken.  

De bedoeling hiervan is inzicht krijgen op de verhouding tussen de totale investering (kosten) en de 
gerealiseerde of de te verwachten maatschappelijke effecten (baten). Het resultaat hieruit is het 
maatschappelijk rendement van de investering dat verwacht kan worden (In Voor Zorg, 2011). 

 

1.3.2 Ecologische voetafdruk 
De Ecologische Voetafdruk, ook wel Mondiale Voetafdruk of gewoon voetafdruk genoemd, maakt het 

mogelijk om met een getal, uitgedrukt in "mondiale hectares", aan te geven hoeveel oppervlakte van 

de aarde per persoon wordt gebruikt. Het model is bedacht door Canadese wetenschappers William 

Rees en Mathis Wackernagel. Het gaat niet alleen om de ruimte die nodig is om  voedsel te verbouwen. 

Ook gebruik van papier en transport legt beslag op de beschikbare ruimte. Alles wat je eet, aantrekt 

en koopt wordt ergens geproduceerd en moet ook worden vervoerd.  

Zorginstellingen zijn maatschappelijke organisaties die geen producten produceren, zij leveren 

diensten. Derhalve hebben zij minder opties om uit te kiezen om hun ecologische voetafdruk te 

verminderen. Toch kunnen ook zij een aandeel leveren via bijvoorbeeld papierarm werken of 

duurzaam energie opwekken (Wackernagel, 1996). 

 

1.4 Algemene Verordening Gegevensbescherming (AVG) 
De AVG is een Europese privacywetgeving die sinds 25 mei 2018 de wet bescherming 

persoonsgegevens vervangen heeft. De reden hiervoor is het creëren van één enkele, en strengere, 

privacywet voor heel Europa (KVK, 2017).  

De Europese Unie kende verschillende privacywetten. Die kwamen voort uit de Europese 

privacyrichtlijn van 1995. Deze wetten zijn op 25 mei 2018 vervangen door de AVG. De EU kent hiermee 

één privacywet die past bij de gedigitaliseerde samenleving van tegenwoordig. In Nederland vervangt 

de AVG de wet Bescherming Persoonsgegevens. Privacy rechten zijn met de AVG versterkt en 
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uitgebreid. Gebruikers hebben hierdoor meer zeggenschap over het verwerken van hun gegevens. 

Men kan verleende toestemming intrekken of inzage vragen in de opgeslagen data. De AVG geldt voor 

alle organisaties en bedrijven die persoonsgegevens vastleggen van onder andere; klanten, personeel 

of personen uit de EU. Ook geldt de wet voor scholen, zorginstellingen, verenigingen en stichtingen.  

Organisaties hebben al met de AVG te maken door: 

- Het verzenden van een offerte. 
- Het verzenden van een factuur of (digitale) nieuwsbrief. 
- Het bijhouden van afspraken met klanten, contactgegevens van klanten (zoals adres, e-

mailadres of telefoonnummers) of personeelsinformatie. 
- Uitwisseling van medische gegevens via het landelijk Elektronisch Patiënten Dossier (EPD). 

 
De Koninklijke Nederlandse Maatschappij tot bevordering der Geneeskunst (KNMG) heeft haar richtlijn 

‘omgaan met medische gegevens (2016)’ aangepast aan de AVG. De KNMG adviseert nadrukkelijk om 

medische gegevens versleuteld per e-mail te versturen, waarbij Gmail en Hotmail/Outlook in beginsel 

niet geschikt zijn. Overtredingen van de AVG kunnen tot hoge boetes leiden. Tevens moeten 

zorginstellingen die hiertoe verplicht zijn, waaronder ziekenhuizen die op grote schaal medische 

gegevens verwerken, een Functionaris voor Gegevensbescherming (FG) hebben aangesteld.  Ook is 

elke zorgverlener per juli 2017 verplicht om zijn cliënten te informeren over de elektronische 

gegevensuitwisseling en toestemming te vragen voor het beschikbaar stellen van de cliëntgegevens 

via een elektronisch uitwisselingssysteem (KNMG, 2018). 

Ook belangrijk aan de AVG is de meldplicht bij datalekken. Deze meldplicht geldt al in Nederland sinds 

2016. Wanneer er een vermoeden is van een datalek, moet dit worden gemeld bij zowel de Autoriteit 

Persoonsgegevens (AP) als bij de patiënt waarvan de gegevens zijn gelekt. De boetes voor datalekken 

kunnen maximaal €20.000.000 bedragen, of 4% van de totale wereldwijde jaaromzet. 

 

1.5 Lean werken 
Lean werken is een manier van werken waarbij het creëren van waarde voor de klant centraal staat in 

alle processen. Gebruik hiervan elimineert verspilling. Door de klant centraal te stellen wordt maximale 

toegevoegde waarde gecreëerd voor de klant, tegen minimale inspanning. Hierdoor worden 

doorlooptijden verkort, kwaliteit verbeterd en kosten verminderd. Dat heeft een positief effect 

op zowel de klanttevredenheid, medewerkersbetrokkenheid en de winst. 

Lean werken is ontstaan vanuit het Total Productive Maintenance programma (TPM), hetgeen hier niet 

nader wordt uitgewerkt. De basis van het pilarenmodel van TPM is het 5S programma. Dit 5S 

programma, dat startte in een Japans productiebedrijf, is later ook toegepast in kantoren, onder de 

naam ‘Clean Desk Policy’ (CDP). De oorspronkelijke Japanse begrippen (Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu en 

Shitsuke) worden in paragraaf 1.5.1 in het Nederlands nader toegelicht. (de Vaal, Pijl, & van Schijndel, 

2013) 

Er is besloten om te focussen op het 5S model (CDP) aangezien dit een belangrijke voorwaarde is om 

aan de eisen van de AVG wetgeving te voldoen in verband met de bescherming van persoonsgegevens. 

 

https://www.sixsigma.nl/aglossary/lean
https://www.sixsigma.nl/aglossary/value
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1.5.1 Clean Desk Policy 
Een Clean Desk Policy (CDP) is een bedrijfsrichtlijn die aangeeft hoe werknemers hun werkruimte 

moeten achterlaten wanneer ze het kantoor verlaten. De meeste CDP’s vereisen dat medewerkers aan 

het einde van de dag hun bureaus opruimen. 

CDP houdt in dat de werknemer alle papieren en notities opbergt op een veilige, vooraf bepaalde 

plaats, buiten bereik van anderen. Het gaat hier om vertrouwelijke informatie, zoals notities met 

wachtwoorden, documenten met persoonsgegevens, of andere belangrijke data. Dit zorgt niet alleen 

voor een schone werkplek, maar ook voor een professionelere uitstraling. De Clean Desk Policy wordt 

toegepast via de 5S-methode, die hieronder wordt beschreven: 

- Scheiden 

- Schikken  

- Schoonmaken 

- Standaardiseren 

- Systematiseren of in stand houden 

Scheiden 
Hier wordt onderscheid gemaakt in wat van belang is en wat overbodig is. Al het overbodige moet 
vervolgens geëlimineerd worden. Documenten die belangrijk zijn, maar niet op korte termijn nodig 
zijn, worden op een veilige plaats bewaard. 

Schikken 
Bij schikken gaat het om de juiste plaats te vinden voor de verschillende documenten. Het is essentieel 
dat iedereen op de hoogte is van de manier van organiseren, zodat alles snel en gemakkelijk te vinden 
is. 

Schoonmaken 
Voor het schoonmaken en schoon houden van de werkomgeving moeten duidelijke regels worden 
opgesteld waar iedereen zich aan dient te houden. 

Standaardiseren 
Standaardiseren houdt in dat er ook op lange termijn aan de eerste drie stappen kan worden voldaan. 
Het gaat er hierbij om een gewoonte te creëren in de manier van werken van werknemers. Bepaalde 
standaard handelingen kunnen worden vastgelegd zodat iedereen over dezelfde informatie beschikt. 

Systematiseren of in standhouden 
Hierbij gaat het om het belang van volgen van afgesproken procedures en gestandaardiseerde 
processen. Na verloop van tijd vallen mensen soms terug in hun oude manier van doen. Om de Clean 
Desk Policy in stand te houden is monitoring essentieel. De naleving hiervan wordt regelmatig 
gecontroleerd door middel van 5S-audits (de Vaal, Pijl, & van Schijndel, 2013). 

In de AVG is de Clean Desk Policy nog verder aangescherpt. Tijdens pauzemomenten zoals toiletbezoek 

of lunchpauze, mogen er geen privégevoelige documenten op het bureau liggen en/of open staan op 

de computer. 
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1.6 Verschil papierloos en papierarm 
Er is in de literatuur weinig informatie beschikbaar over de verschillen tussen papierloos en papierarm 

werken. In dit afstudeerwerkstuk worden hiervoor de volgende definities gehanteerd: 

Papierloos: Elk proces binnen de gehele organisatie is gedigitaliseerd. Er is geen papier aanwezig. 

Een papierloze organisatie heeft haar gehele bedrijfsproces gedigitaliseerd. Het gaat hier dus niet 

alleen maar om niet meer printen. Elk aspect waar papier wordt gebruikt is aangepakt. De post wordt 

online ontvangen en verstuurd, aantekeningen worden gemaakt op de pc en de archiefkasten vol met 

oude documenten worden gescand en in het digitale systeem van de organisatie bewaard. Door hier 

gebruik van te maken kan al het oude papier dat in de organisatie overbodig geworden is professioneel 

vernietigd worden en hoeft het bedrijf zich geen zorgen meer te maken over de mogelijkheid van 

gestolen fysieke documentatie. 

Papierarm: Waar mogelijk wordt papier vervangen door een digitale oplossing. Er is nog papier 

aanwezig voor specifieke doeleinden die vooraf zijn bepaald. 

Een papierarme organisatie loopt in dit opzicht nog een stap achter op een papierloze organisatie. Ook 

deze organisatie probeert zo min mogelijk gebruik te maken van papier, maar heeft (nog) niet al het 

papier verbannen. Het kan zo zijn dat sommige contracten een hard copy nodig hebben voor de 

organisatie zelf, óf voor het gemak van de klant. Daarnaast kan het ook zo zijn dat de verstuurde post 

nu wel online geregeld wordt, maar dat de ontvangen post nog fysiek gebracht wordt. Zorginstellingen 

hebben regelmatig klantencontact met ouderen die, net zoals de medewerkers op het kantoor, 

gewend zijn om papier te gebruiken. 

Abigail J. Sellen en Richard H.R. Harper melden in hun boek ‘The Myth of the Paperless Office’: 

‘Even as offices and organizations evolve, and even with the best possible design processes, we need to 

recognize that paper may remain the best tool for some kinds of activities well into the future (Sellen 

& Harper, 2003)’. 

Om deze reden is er gekozen voor papierarm werken, aangezien volledig papierloos werken in de 

nabije toekomst nog niet voor alle organisaties haalbaar is. 

 

1.7 Knowledge gap 
Op stafkantoren van zorginstellingen wordt, net als in het bedrijfsleven, veel gebruik gemaakt van 

papier. Dit is bijzonder aangezien we in de ‘digital age’ leven. Er zijn tegenwoordig vele digitale 

toepassingen voor het opstellen, schrijven, verwerken, corrigeren en archiveren van allerlei soorten 

documenten. Echter, de diverse toepassingsmogelijkheden zijn vaak niet bekend, en onbekend maakt 

onbemind. Duurzaam werken wordt zowel door bedrijven als consumenten steeds belangrijker 

gevonden. Vanuit die gedachte is gekozen voor duurzaam ondernemen binnen het MVO beleid. 

Men is zich tegenwoordig meer bewust van het feit dat natuurlijke bronnen niet voor eeuwig zullen 

blijven bestaan en dat er ook wat over moeten blijven voor de volgende generaties. Organisaties 

voelen zich hiervoor verantwoordelijk. Zorginstellingen zijn maatschappelijke organisaties die geen 

producten produceren, zij leveren diensten. Derhalve hebben zij minder opties om uit te kiezen om 

hun ecologische voetafdruk te verminderen. Om deze reden is gekozen om papierarm werken op het 
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stafkantoor van zorginstellingen te onderzoeken. Dit verbindt duurzaam werken (minder 

papierverspilling) met het verbeteren van werkprocessen. Het kappen en vervoeren van bomen, 

verbruik van inktcartridges en overvolle archiefkasten zijn in de huidige ‘digital age’ eigenlijk niet meer 

nodig. Waarom is de overstap naar duurzaam werken dan toch niet vanzelfsprekend? Vaak wordt 

gedacht dat duurzaam werken duur is. Dat is echter een misverstand. De investeringen om duurzaam 

werken mogelijk te maken, worden terugverdiend via tijdsbesparing, verminderen van fouten, lagere 

printkosten en minder papierverbruik.  

Daarnaast biedt de introductie van de AVG wetgeving extra kansen om de overstap naar een 

papierarme werkomgeving te realiseren. Het zorgvuldig omgaan met persoonsgegevens en 

zorgcontracten wordt eenvoudiger met behulp van digitale hulpmiddelen. 

In dit afstudeerwerkstuk is er gekozen voor de 5S methode omdat dit een handige tool is om lean te 

leren werken. Dit kan tevens toegepast worden op andere organisatieprocessen om ervoor te zorgen 

dat er efficiënt gewerkt wordt. Ook is er gekozen voor papierarm werken in plaats van papierloos 

werken, aangezien papierloos werken in de nabije toekomst voor zorginstellingen wellicht nog niet 

haalbaar is. 

Over papierarm werken valt weinig bruikbare informatie te vinden. De informatie richt zich met name 

op grote profit organisaties en is niet toegespitst op non-profit instellingen. Men heeft nog niet genoeg 

vertrouwen in papierarm werken, gezien zij dit niet gewend zijn. Echter, met de technologie van 

tegenwoordig is het mogelijk om digitaal te kunnen werken en communiceren, waardoor papier van 

ondergeschikt belang wordt. Er zijn wellicht veel zorginstellingen die rekening houden met 

papierverbruik. Echter, is er geen wetenschappelijk onderzoek gedaan naar de mogelijkheid tot 

papierarm werken op het stafkantoor van een zorginstelling. Aangezien Stichting de Opbouw en 

Amaris Zorggroep grote en innovatieve zorginstellingen zijn, kan verwacht worden dat zij een rol als 

innovator hebben om andere zorginstellingen te inspireren ook duurzaam c.q. papierarm te gaan 

werken. Om deze reden wordt aangenomen dat de uitkomsten van de enquêtes representatief zullen 

zijn voor zorginstellingen in Nederland en daarmee voor het onderzoek als geheel. 

Een andere knowledge gap betreft de correlatie tussen leeftijd en papierarm werken. Er wordt 

aangenomen dat oudere werknemers die al jaren gebruik maken van werken met papier, minder snel 

geneigd zijn om technologische mogelijkheden toe te passen. Zij zijn gewend om aantekeningen te 

maken op papier, e-mails uit te printen, en teksten te markeren. Het vertrouwen in digitaal werken 

lijkt lager dan bij de jongere generatie. Dit heeft onder andere te maken met achterstand in kennis en 

ervaring met technologische apparatuur. De wil is vaak aanwezig, maar de vaardigheden ontbreken. 

Deze correlatie is echter niet wetenschappelijk onderzocht.  

 

1.8 Handelingsvraagstuk 
Het doel van dit onderzoek was een document aan te leveren waar niet alleen de opdrachtgever, 

(Stichting de Opbouw) maar ook andere zorginstellingen inzicht en concrete mogelijkheden aangereikt 

krijgen om duurzamer te werken, met behulp van een papierarme werkomgeving. De adviezen in het 

afstudeerwerkstuk zijn zowel op korte als lange termijn toepasbaar voor een snelle verduurzaming van 

de zorginstellingen. 
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1.9 Afbakening 
Om het afstudeerwerkstuk tot een eenduidig en kloppend geheel te maken is het onderzoek 

afgebakend. Gezien de brede toepasbaarheid van maatschappelijk verantwoord ondernemen en om 

het onderzoek vlot te laten verlopen, is er gekozen om de vraagstelling te benaderen onder de noemer 

van Duurzaam ondernemen.  Voor de afbakening van het onderzoek wordt papierarm werken op het 

stafkantoor van zorginstellingen onderzocht. 

Wat is onderzocht: 

- Het nut van een papierarme organisatie. 

- Knelpunten bij het creëren van een papierarme organisatie.  

- Invloed van Algemene Verordening Gegevensbescherming op papierarme organisatie. 

Wat is niet onderzocht: 

- Toepassing van papierarm werken in profit organisaties. 

- Verandermanagement 

- Elektronisch Patiënten Dossier (EPD) 

 

1.10 Benodigde informatie 
Zorginstellingen werken met veel vertrouwelijke gegevens, gezien zij over allerlei data van medische 

voorgeschiedenis van patiënten beschikken. Er wordt veel gebruik gemaakt van zorgcontracten die 

door meerdere belanghebbenden moeten worden ondertekend.  

Het is voorwaardelijk om te voldoen aan de AVG eisen zodat persoonsgegevens op de juiste manier 

worden verwerkt en opgeslagen, teneinde hoge boetes te vermijden. 

Om een correcte kosten- en baten analyse per zorginstelling te kunnen maken is een overzicht van 

papierverbruik op jaarbasis noodzakelijk. 

De voordelen van duurzaam ondernemen moeten goed in kaart gebracht worden om medewerkers 

bewust te maken van het nut. 
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1.11 Hoofdvragen en deelvragen 
De hoofdvraag is afgeleid uit het hierboven beschreven handelingsvraagstuk. De hoofdvraag is: 

 ‘Hoe kan papierarm werken toegepast worden op het stafkantoor van 

zorginstellingen om zo duurzamer en conform AVG-eisen te werken?’ 

1.11.1 Deelvragen: 
Om de hoofdvraag te kunnen beantwoorden, zijn de volgende deelvragen van belang: 

- Wat zijn de voordelen van papierarm werken? 

o Financieel (ROI & SROI) 

o Operationeel 

o Imago/cultuur 

- Wat zijn de knelpunten van papierarm werken? 

o Waarom wordt papierarm werken nog ‘te weinig’ gebruikt bij zorginstellingen? 

o Technologie 

o Organisatie 

- Welke stappen moeten worden afgelegd om papierarm te kunnen werken? 

- Welke invloed heeft de invoering van de AVG wetgeving op papierarm werken? 
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2. Aanpak 
In dit hoofdstuk is beschreven hoe de juiste bronnen gevonden zijn om de deelvragen te 

beantwoorden.  

 

2.1 Aanpak en opzet 
Voor het onderzoek is de hoofdvraag onderverdeeld in vier deelvragen. De onderzoeksmethoden per 

deelvraag zijn hieronder uitgewerkt. Het onderzoek is kwalitatief uitgevoerd. Het onderzoek is 

uitgevoerd bij Stichting de Opbouw in Utrecht. Afgenomen enquête onder de medewerkers van het 

stafkantoor en interview zijn opgenomen in de bijlagen.  

 

2.2  Onderzoeksmethoden per deelvraag 
Om de hoofdvraag te beantwoorden zijn de vier deelvragen beantwoord. Het onderzoek is gericht op 

de praktijk. Het onderzoek is onderbouwd met gebruik van wetenschappelijke artikelen om informatie 

te vinden en te gebruiken teneinde de deelvragen te kunnen beantwoorden. Om dit onderzoek te 

verduidelijken, zijn bij elke deelvraag kernbegrippen in een zoekplan opgenomen. 

 

2.2.1 Deelvraag 1: Wat zijn de voordelen van papierarm werken?  
Deze deelvraag is beantwoord door gesprekken met het management van Stichting de Opbouw, online 

onderzoek (zoekplan), interview met stafmedewerker van Amaris Zorggroep en opgedane ervaring 

tijdens afstudeerstage bij Stichting de Opbouw, inclusief afgenomen enquête. 

Tevens zijn de voordelen beschreven op financieel en operationeel gebied, en is er gekeken naar de 

voordelen ten aanzien van het imago van zorginstellingen. Om de financiële voordelen van papierarm 

werken in beeld te brengen, is gebruik gemaakt van de parameters Return On Investment (ROI) en 

Social Return On Investment (SROI).  

Voorwaarde om de operationele voordelen te verduidelijken is inzicht te verkrijgen in de 

werkprocessen van de zorginstelling. Vervolgens is er gezocht naar diverse digitale oplossingen. 

De imagoverbetering maakt deel uit van duurzaam werken (papierarm), maar de verwachting is dat 

het voordeel pas duidelijk zal worden nadat de digitale oplossingen zijn geïmplementeerd.  

De definitie van papierarm werken is beschreven in paragraaf 1.7 en zal als zodanig gehanteerd worden 

in dit onderzoek. 

Zoekterm Auteurs / Bronnen Publicaties 

Papierloze 
zorginstelling 

https://www.kennisportal.com/kennisitems/pa
pierloos-werken-binnen-de-zorgsector/ 

 

Papierarm werken https://www.managementsupport.nl/digitaal-
werken/checklist/2014/01/10-tips-om-
papierarm-te-werken-1011361 

 

Gemiddeld 
papierverbruik 
kantoor 

http://document.environnement.brussels/opac
_css/elecfile/IF%20PapierKantoren%20PROF%2
0NL 
 

Hoe en waarom 
minder papier 
verbruiken op kantoor 
 

People, Planet, Profit Elkington, J. (1999) Cannibals with forks 

https://www.kennisportal.com/kennisitems/papierloos-werken-binnen-de-zorgsector/
https://www.kennisportal.com/kennisitems/papierloos-werken-binnen-de-zorgsector/
https://www.managementsupport.nl/digitaal-werken/checklist/2014/01/10-tips-om-papierarm-te-werken-1011361
https://www.managementsupport.nl/digitaal-werken/checklist/2014/01/10-tips-om-papierarm-te-werken-1011361
https://www.managementsupport.nl/digitaal-werken/checklist/2014/01/10-tips-om-papierarm-te-werken-1011361
http://document.environnement.brussels/opac_css/elecfile/IF%20PapierKantoren%20PROF%20NL
http://document.environnement.brussels/opac_css/elecfile/IF%20PapierKantoren%20PROF%20NL
http://document.environnement.brussels/opac_css/elecfile/IF%20PapierKantoren%20PROF%20NL
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Voordelen MVO Boudhan, I. (1996) Maatschappelijk 
ondernemen 

Duurzaam 
ondernemen 

Schoenmaeckers, M. (2012) Groen ondernemen 

Definitie ROI Boudhan, I. (1996) Maatschappelijk 
ondernemen 

Definitie SROI Boudhan, I. (1996) Maatschappelijk 
ondernemen 

Ecologische 
voetafdruk 

Wackernagel, M. (1996); 
 
http://voetafdruktest.wnf.nl/ 

Our ecological 
footprint 

Papierloos vergaderen https://www.ibabs.eu/nl/ 
 

 

 

2.2.2 Deelvraag 2: Wat zijn de knelpunten van papierarm werken? 
Deze deelvraag is beantwoord door middel van een enquête onder 42 medewerkers van zorginstelling 

de Opbouw. De enquêtevragen bestaan voornamelijk uit open vragen, een aantal gesloten vragen en 

schaalvragen (1-10), om zoveel mogelijk input van de medewerkers te verkrijgen omtrent het huidige 

papierverbruik op het stafkantoor. De enquête is uitgevoerd via SurveyMonkey, een online 

enquêtehulpmiddel. Teneinde zoveel mogelijk respons te genereren kan de enquête anoniem ingevuld 

worden. De uitkomsten van de enquête geven inzicht in de knelpunten die de medewerkers 

verwachten bij het toepassen van papierarm werken. Tevens is hiermee duidelijk geworden wat men 

nodig denkt te hebben om papierarm te kunnen werken. De enquête is als bijlage toegevoegd aan dit 

afstudeerwerkstuk. 

De antwoorden op gesloten vragen en schaalvragen (1-10) zijn verwerkt via percentages, om een 

helder beeld te krijgen van het aantal medewerkers dat geïnteresseerd is in papierarm werken, en het 

aantal medewerkers dat de voordelen hiervan nog niet inziet en/of begeleiding en scholing nodig 

heeft. De antwoorden op de open vragen zijn vergeleken met het stappenplan (zie deelvraag 3) om na 

te kijken of de medewerkers dezelfde problemen verwachten die in het stappenplan worden 

aangepakt. Aangezien deze enquête slechts is uitgevoerd bij één zorginstelling, zijn de antwoorden 

ook vergeleken met de antwoorden van het interview met mevrouw  M. Bakker, medewerker van 

stafkantoor Amaris Zorggroep. Deze Zorggroep werkt al deels papierarm. Op deze wijze wordt 

verwacht met meer zekerheid te kunnen stellen dat de genoemde knelpunten bepalend zijn voor het 

al dan niet slagen van de overstap naar papierarm werken. Het blijft echter een aanname, hoewel de 

verwachting is dat de uitkomsten grotendeels overeen zullen komen. Bij vraag 3, 7, 8 en 9 van de 

enquête wordt verwacht informatie te vergaren over de knelpunten van papierarm werken. Hiervan 

zijn de meest voorkomende antwoorden in bijlage 6 beschreven. 

Met het technologisch aspect wordt bedoeld: het gebrek aan kennis en vaardigheden van de 

medewerkers om technologie/digitale middelen toe te kunnen passen teneinde werkprocessen te 

verbeteren.  

Het organisatorische aspect richt zich op de huidige manier van werken, en heeft de processen in kaart 

gebracht waar zowel het meeste papier als de meeste tijd wordt verspild.  

 

 

 

http://voetafdruktest.wnf.nl/
https://www.ibabs.eu/nl/
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Zoekterm Auteurs / Bronnen Publicaties 

Knelpunten 
papierloos werken 

https://www.viadesk.nl/wp-
content/uploads/2016/10/Onderzoeksrapport-
Papierloos-Werken-Viadesk-2015.pdf; 
http://www.werken20.nl/nieuws-over-
nieuwe-werken/organisatie-
bedrijf/38149/papierloos-werken-blijkt-
onhaalbaar-doel/ 

Papierloos werken 
monitor 2015; 
 
Papierloos werken blijkt 
onhaalbaar doel 

Groen ondernemen Schoenmaeckers, M. (2012) Het groene kantoor 
Enquête Batenburg, S. (2018) Bedrijfsopdracht 

 

2.2.3 Deelvraag 3:Welke stappen moeten worden afgelegd om papierarm te kunnen werken? 
Deze deelvraag is beantwoord door gebruik te maken van de Clean Desk Policy (CDP) als onderdeel 

van ‘lean’ werken. Onderzocht is of deze knelpunten op korte termijn met behulp van digitale 

toepassingsmogelijkheden kunnen worden verholpen. Dit is aan de hand van een stappenplan worden 

vormgegeven. Hierbij is gebruik gemaakt van de 5S methode (Scheiden, Schikken, Schoonmaken, 

Standaardiseren, Systematiseren of in standhouden). (Vaal, Pijl, & Schijnde, 2013) 

Scheiden & Schikken 

De eerste en tweede stap gaan over het scheiden van het nodige van het overbodige, en ordenen van 

alle papieren documenten die in het kantoor aanwezig zijn. Het gaat hierbij om documenten te 

verwijderen die volgens de wettelijke bewaartermijnen, te vinden in bijlage 3, vernietigd mogen 

worden. Dit creëert niet alleen ruimte, maar geeft ook de mogelijkheid tot het ordenen van de 

overgebleven documenten met gebruik van labels en een effectief file-management systeem. 

 

Schoonmaken 

Stap drie gaat over ‘schoonmaken’ van het stafkantoor. Hiermee wordt bedoeld, het vernietigen van 

onnodige documenten, en het gebruik van nieuwe digitale processen ter vervanging van onnodig 

papierverbruik. De bewaarde documenten zullen worden gedigitaliseerd om tijd te besparen met het 

vinden van documentatie in de toekomst.  

 

Standaardiseren 

Het standaardiseren van werkprocessen is de vierde stap van de 5S methode. Het gaat hierbij om men 

gewend te laten worden aan de nieuwe manier van werken, waarbij minder papier wordt verbruikt. 

Voorbeelden hiervan zijn: 

1) Het standaardiseren van dubbelzijdig printen op elke printer. 

2) Het standaardiseren van de nieuwe digitale processen waarbij digitaal wordt vergadert en 

gebruik wordt gemaakt van digitale handtekeningen 

3) Het standaardiseren van werkstations. Hier wordt verwacht dat de medewerkers hun 

werkstations beveiligd achter laten. Het gaat hierbij om papieren documenten opbergen en 

het vergrendelen van de computer bij het verlaten van het werkstation.  

 

Systematiseren 

De laatste stap model gaat over systematiseren en het in stand houden van de nieuwe manier van 

werken. Hierbij is het van belang om de gemaakte aanpassingen te blijven monitoren, zodoende de 

vooruitgang te kunnen volgen, in zowel monetaire, als ecologische waarde. De naleving van de 

werknemers wordt gecontroleerd via 5S-audits. 

 

https://www.viadesk.nl/wp-content/uploads/2016/10/Onderzoeksrapport-Papierloos-Werken-Viadesk-2015.pdf
https://www.viadesk.nl/wp-content/uploads/2016/10/Onderzoeksrapport-Papierloos-Werken-Viadesk-2015.pdf
https://www.viadesk.nl/wp-content/uploads/2016/10/Onderzoeksrapport-Papierloos-Werken-Viadesk-2015.pdf
http://www.werken20.nl/nieuws-over-nieuwe-werken/organisatie-bedrijf/38149/papierloos-werken-blijkt-onhaalbaar-doel/
http://www.werken20.nl/nieuws-over-nieuwe-werken/organisatie-bedrijf/38149/papierloos-werken-blijkt-onhaalbaar-doel/
http://www.werken20.nl/nieuws-over-nieuwe-werken/organisatie-bedrijf/38149/papierloos-werken-blijkt-onhaalbaar-doel/
http://www.werken20.nl/nieuws-over-nieuwe-werken/organisatie-bedrijf/38149/papierloos-werken-blijkt-onhaalbaar-doel/
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Zoekterm Auteurs / Bronnen Publicaties 

Clean Desk Policy De Vaal, k., Pijl, O., & van Schijndel, B. 
(2013) 

Kwaliteitsmanagement in 
de praktijk 

Stappenplan 
papierarm werken 

https://www.f-
facts.nl/topics/documentbeheer/nieuws/5-
basisregels-van-papierloos-werken 

 

Lean werken   
Papierloos werken 
trainen 

https://www.avk.nl/training-papierloos-
werken 

 

5S-Model https://www.sixsigma.nl/artikelen/5s-op-
de-werkvloer 

 

Kaizen Maurer, R. (2013) Kaizen in business 
Sustainability Epstein, M. (2014) Making sustainability work 

 

2.2.4 Deelvraag 4: Wat betekent papierarm werken voor het voldoen aan de AVG wetgeving? 
Deze deelvraag is beantwoord door onderzoek uit te voeren naar de eisen die de AVG wetgeving stelt 

(zie zoekplan). Deze eisen zijn vergeleken met de voordelen van papierarm werken, om duidelijk te 

maken waarom papierarm werken goed aansluit op de AVG wetgeving. 

Organisaties hebben met de AVG te maken bij: 

-          Het verzenden van een offerte 

-          Het verzenden van een factuur of (digitale) nieuwsbrief 

-          Het bijhouden van afspraken met klanten, contactgegevens van klanten (zoals adres, e-           

mailadres of telefoonnummers) of personeelsinformatie 

-          Uitwisseling van medische gegevens via het landelijk Elektronisch Patiënten Dossier 

Het overtreden van de AVG brengt boetes met zich mee die kunnen oplopen tot €20.000.000, of 4% 

van de totale jaaromzet.  

Verder is er na de stage bij Stichting de Opbouw nog contact 
gehouden met het stafkantoor. Sinds het vertrek bij de stage 
is er een duurzaamheidsspecialist ingehuurd om meer 
onderzoek te doen naar het bevorderen van duurzaamheid. 
Daarnaast is ook een privacy officer aangenomen, die in 
samenwerking met de duurzaamheidsspecialist op zoek gaat 
naar duurzame oplossingen en verder onderzoek doet naar 
papierarm werken. Deze actie versterkt de aanname dat 
papierarm werken tevens tegemoet komt aan de richtlijnen 
volgens de AVG wetgeving. Men kan ook voldoen aan de AVG-
eisen zonder de overstap naar papierarm te maken, echter 
gezien eerder onderzoek van Rexel, ‘fysieke’ documentatie  
grote kans op datalekken geeft, verkleint digitaal werken juist 
de mogelijkheid op datalekken. Alle documenten zijn veilig 
digitaal opgeborgen. 
 
Deze informatie zal worden gebruikt om de digitale werkprocessen ter vervanging van de huidige 

manier van werken te optimaliseren. Ook wordt er beschreven waar de digitale verwerking van diverse 

documenten aan moet voldoen om persoonsgegevens te beschermen en datalekken te voorkomen.  

 

(Rexel, Waarom een veiligheidsbeleid voor papier belangrijk 
is voor naleving van de AVG., 2014) 

https://www.f-facts.nl/topics/documentbeheer/nieuws/5-basisregels-van-papierloos-werken
https://www.f-facts.nl/topics/documentbeheer/nieuws/5-basisregels-van-papierloos-werken
https://www.f-facts.nl/topics/documentbeheer/nieuws/5-basisregels-van-papierloos-werken
https://www.avk.nl/training-papierloos-werken
https://www.avk.nl/training-papierloos-werken
https://www.sixsigma.nl/artikelen/5s-op-de-werkvloer
https://www.sixsigma.nl/artikelen/5s-op-de-werkvloer
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Zoekterm Auteurs / Bronnen Publicaties 

Papiervernietiging https://www.iia.nl/SiteFiles/Whitepaper.pdf Waarom een 
veiligheidsbeleid voor 
papier belangrijk is voor 
naleving van de AVG 

Algemene Verordening 
Gegevensbescherming 

https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/sites/
default/files/atoms/files/handleidingalgemen
everordeninggegevensbescherming.pdf 

Handleiding Algemene 
Verordening 
Gegevensbescherming 

Boetes AVG https://ictrecht.nl/2017/09/25/wat-zijn-de-
risicos-bij-overtreding-van-de-avg-deel-1-
boetes/ 

 

Clean Desk Policy De Vaal, k., Pijl, O., & van Schijndel, B. (2013)  
Meldplicht datalekken https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/nl/nie

uws/10000-datalekken-gemeld-2017; 
https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/sites/
default/files/atoms/files/01_2017-01-
16_2017_q4_kwartaalrapportage_algemeen.
pdf 

Meldplicht datalekken: 
Facts & figures 

Functionaris 
gegevensbescherming 

https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/nl/ond
erwerpen/avg-europese-
privacywetgeving/functionaris-voor-de-
gegevensbescherming-fg 

 
 

 

2.3 Competenties 
De drie competenties waarvan ik denk dat ik ze op niveau 3 heb behaald zijn: 

❖ Onderzoeken 

❖ Innoveren 

❖ Duurzaam handelen 

Onderzoeken is hetgeen waar ik al mijn gehele studie mee bezig ben. Tijdens dit afstudeerwerkstuk 

en mijn minor heb ik hier nog meer ervaring mee opgedaan via literatuuronderzoek. Om deze reden 

vind ik dat ik de competentie ‘onderzoeken’ op niveau 3 heb behaald. 

Innoveren is een competentie waar ik veel gebruik van heb gemaakt tijdens mijn afstudeerwerkstuk 

en mijn bedrijfsopdracht. Door digitale oplossingen te vinden die kunnen helpen bij het versnellen van 

het proces en het verminderen van papierverspilling, vind ik dat ik de competentie ‘innoveren’ behaald 

heb op niveau 3.  

Duurzaam handelen is een aspect waaraan ik heb gewerkt tijdens mijn afstudeerwerkstuk, 

bedrijfsopdracht, minor en stage in Australië. Door constant bezig te zijn met manieren vinden om 

papierverspilling te voorkomen, vind ik dat ik goed bezig ben met duurzaam handelen, en om deze 

reden de competentie behaald heb op niveau 3.  

https://www.iia.nl/SiteFiles/Whitepaper.pdf
https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/sites/default/files/atoms/files/handleidingalgemeneverordeninggegevensbescherming.pdf
https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/sites/default/files/atoms/files/handleidingalgemeneverordeninggegevensbescherming.pdf
https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/sites/default/files/atoms/files/handleidingalgemeneverordeninggegevensbescherming.pdf
https://ictrecht.nl/2017/09/25/wat-zijn-de-risicos-bij-overtreding-van-de-avg-deel-1-boetes/
https://ictrecht.nl/2017/09/25/wat-zijn-de-risicos-bij-overtreding-van-de-avg-deel-1-boetes/
https://ictrecht.nl/2017/09/25/wat-zijn-de-risicos-bij-overtreding-van-de-avg-deel-1-boetes/
https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/nl/nieuws/10000-datalekken-gemeld-2017
https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/nl/nieuws/10000-datalekken-gemeld-2017
https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/sites/default/files/atoms/files/01_2017-01-16_2017_q4_kwartaalrapportage_algemeen.pdf
https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/sites/default/files/atoms/files/01_2017-01-16_2017_q4_kwartaalrapportage_algemeen.pdf
https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/sites/default/files/atoms/files/01_2017-01-16_2017_q4_kwartaalrapportage_algemeen.pdf
https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/sites/default/files/atoms/files/01_2017-01-16_2017_q4_kwartaalrapportage_algemeen.pdf
https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/nl/onderwerpen/avg-europese-privacywetgeving/functionaris-voor-de-gegevensbescherming-fg
https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/nl/onderwerpen/avg-europese-privacywetgeving/functionaris-voor-de-gegevensbescherming-fg
https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/nl/onderwerpen/avg-europese-privacywetgeving/functionaris-voor-de-gegevensbescherming-fg
https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/nl/onderwerpen/avg-europese-privacywetgeving/functionaris-voor-de-gegevensbescherming-fg
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3. Resultaten 
In dit hoofdstuk zijn de resultaten van de deelvragen, zoals genoemd in hoofdstuk 1.11.1, uitgebreid 

beschreven. De te beantwoorden deelvragen zijn: 

- Wat zijn de voordelen van papierarm werken? 

o Financieel 

o Operationeel 

o Imago/cultuur 

- Wat zijn de knelpunten van papierarm werken? 

o Waarom wordt papierarm werken nog ‘te weinig’ gebruikt bij zorginstellingen? 

o Technologie 

o Organisatie 

- Welke stappen moeten worden afgelegd om papierarm te kunnen werken? 

- Welke invloed heeft de invoering van de AVG wetgeving op papierarm werken? 

 

3.1 Wat zijn de voordelen van papierarm werken? 
In hoofdstuk 2.2.1 is duidelijk gemaakt dat de voordelen van papierarm werken zijn gebleken uit  

diverse bronnen: gesprekken met het management van Stichting de Opbouw, online onderzoek, een 

interview met een stafmedewerker van Amaris Zorggroep en uitkomsten van de enquête onder 

medewerkers van het stafkantoor tijdens de afstudeerstage bij Stichting de Opbouw. De enquête is 

beantwoord door 32 van de 42 aanwezigen, zijnde 76,19%. Deze voordelen zijn in kaart gebracht aan 

de hand van verschillende aspecten, namelijk; financieel, operationeel en imago/cultuur. 

In de enquête is naar voren gekomen dat ruim 40% van de respondenten kosten- en tijdsbesparing als 

voordeel ziet. Daarnaast wordt duurzamer werken en/of bewustwording voor duurzaamheid door 

37,50% genoemd. Andere voordelen die genoemd worden zijn: minder ruimte in beslag genomen door 

archief (18,75%) en ondersteunt AVG en bevordert privacy (15,63%). Op de enquêtevraag ‘’wat vindt 

u van het idee om papierarm te gaan werken, op een schaal van 1 tot 10?’’ heeft bijna 85% (84,38%) 

van de respondenten gereageerd met een 7 of hoger. Ruim 31% noteerde hier zelfs een 10.   

Mevrouw M. Bakker van Amaris Zorggroep formuleert de voordelen van papierarm werken als volgt: 

‘’Het maakt het werk overzichtelijker en privacy is makkelijker te waarborgen.’’ Ook heeft zij 

aangegeven dat het minder milieu belastend is, en gegevens van cliënten vaak eerder binnen zijn. 

Tevens geeft zij aan dat collega’s positief zijn over papierarm werken, aangezien het minder rotzooi 

geeft en handschriften beter te lezen zijn. Wanneer gevraagd werd aan Mevrouw M. Bakker of zij 

papierarm werken aanraadt voor andere zorginstellingen reageerde zij positief; ‘’Zeker, het is de 

toekomst. Niet alleen door verduurzaming, maar ook door het versnellen van werkprocessen. 

 

3.1.1 Financiële voordelen van papierarm werken 
De financiële voordelen van papierarm werken zijn vooral duidelijk op het gebied van kostenbesparing 

op het gebruik van printers. De meeste organisaties gebruiken meer dan één printer op het 

stafkantoor. Deze printers worden meestal gehuurd op basis van een abonnement, waarbij 

maandelijks een bedrag wordt betaald voor zowel de printer, als kosten voor het gebruik van de 

tonerinkt en cartridges. Bij de berekening van de financiële voordelen wordt uitgegaan van jaarlijkse 

huurkosten voor het gebruik van één printer ad €1200,00. Daarnaast worden er kosten in rekening 

gebracht voor het soort prints dat gemaakt wordt, zwart-wit of kleur, op basis van het aantal prints. 
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Tevens, moet het papier door de zorginstelling zelf worden ingekocht. De kosten hiervan verschillen 

per zorginstelling, aangezien niet elke organisatie dezelfde hoeveelheid print. 

Voor Stichting de Opbouw zijn de kosten omtrent papierverbruik berekend, waarbij gekeken is naar 

verschillende aspecten: huur printers, papierverbruik, kosten per print, kosten papier en tijdverspilling. 

Het verwachtte papierverbruik in 2018 bedroeg 160.000 pagina’s A4 papier. De totale kosten, inclusief 

de huur voor de printers, kosten van A4 papier en de printkosten werd berekend op bijna €11.000 per 

jaar (zie bijlage 5). 

Naast directe financiële voordelen is er ook een indirect financieel voordeel dat niet in monetaire 

waarde is uit te drukken, namelijk tijdsbesparing. Met het toepassen van digitale oplossingen is het 

mogelijk om tijd te besparen op verschillende werkprocessen. Het digitaliseren van het fysieke archief 

zorgt ervoor dat er geen behoefte meer is aan het doorzoeken van alle gegevens om een specifiek 

document te vinden. Het digitaliseren van post zorgt ervoor dat belangrijke documenten direct 

doorgestuurd kunnen worden naar de persoon in kwestie. Het digitaliseren van  handtekeningen zorgt 

ervoor dat men altijd en overal een handtekening kan plaatsen. Hiervoor hoeft de persoon in kwestie 

dus niet aanwezig te zijn op kantoor. Ook hoeven documenten niet meer gescand of geprint te worden. 

Al deze genoemde verbeteringen in het werkproces leveren een tijdsbesparing op die gebruikt kan 

worden voor de uitvoering van andere werkzaamheden. 

De meeste digitale oplossingen kunnen zonder extra kosten worden aangeschaft, aangezien 

zorginstellingen bepaalde softwareprogramma’s gratis ontvangen. Voorbeelden hiervan zijn: office 

365 voor het nakijken en vergelijken van documenten, en OneNote voor het maken van aantekeningen 

en opstellen van agenda’s. Voor de digitale handtekening moet er gekeken worden naar het huidige 

softwarepakket dat gebruikt wordt door de zorginstelling. De reden hiervoor is dat sommige bedrijven, 

bijvoorbeeld AFAS, sinds 2018 de digitale handtekening hebben toegevoegd aan het pakket. Is dit het 

geval, dan is de digitale handtekening kosteloos, is dit echter niet het geval, dan zal dit een kostenpost 

opleveren van gemiddeld €270,00 per jaar. Daarnaast zijn er ook een aantal investeringen die gedaan 

moeten worden om papierarm werken te optimaliseren. Het gaat hierbij om het toepassen van 

dubbele beeldschermen (indien dit nog niet wordt gedaan) per werkstation, teneinde het nakijken van 

documenten gemakkelijker te maken waardoor de productiviteit wordt verhoogd. 

Een andere belangrijkste kostenpost betreft digitaal vergaderen. Tijdens vergaderingen wordt 

normaliter veel papier gebruikt. Dit blijkt ook uit de enquête, gezien 25% van de respondenten 

aangeeft vergaderstukken het meest printen. Tevens ziet 37,50% van de respondenten 

vergaderstukken als grootste papierverspilling. 43,75% van de respondenten geven aan dat het maken 

van aantekeningen één van de drie voornaamste redenen is om documenten te printen.De andere 

twee redenen betreffen onleesbaarheid vanaf een beeldscherm en/of makkelijker lezen op papier 

(53,13%) en het slechts gebruik kunnen maken van één beeldscherm (9,38%). Het aanschaffen van een 

programma dat digitaal vergaderen mogelijk maakt, bijvoorbeeld iBabs, zorgt ervoor dat iedere 

deelnemer de juiste documentatie bij zich heeft zonder hiervoor documenten uit te hoeven printen. 

Daarnaast is het mogelijk ter plekke in het document persoonlijke notities te maken en deze al dan 

niet met overige deelnemers te delen. Tevens maakt het gebruik van iBabs het gehele proces 

gemakkelijker voor degene die de vergadering moet opstellen. Het aanschaffen van iBabs kost 

eenmalig €900,00, waarna er ook een aantal abonnementen moeten worden aangeschaft van €120,00 

per jaar, afhankelijk van het aantal gebruikers. Het is mogelijk om met 10 gebruikers op één 

abonnement te werken. Door één of meerdere printers niet meer te gebruiken is het mogelijk om met 

deze geldbesparing iBabs aan te schaffen.  
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Voor de berekening van het maatschappelijk rendement, oftewel Social Return on Investment, is er 

gekeken naar tijdsbesparing, productiviteit van de medewerkers, de mate waarin de ecologische 

voetafdruk wordt verkleind en imagoverbetering (zie 3.1.3). De mate waarin zorginstellingen een 

positieve SROI kunnen laten zien, hangt af van het implementatietraject, interesse vanuit de 

medewerkers, monitoring en audits door het management. 

 

3.1.2 Operationele voordelen van papierarm werken 
Zoals in de vorige paragraaf is uitgelegd zullen werkprocessen, met gebruik van digitale oplossingen, 

aangepast worden om de huidige processen te optimaliseren, hiermee tijd te besparenen 

productiviteit te verhogen. Uit het interview met mevrouw M. Bakker van Amaris Zorggroep en de 

enquête onder medewerkers van Stichting de Opbouw, is naar voren gekomen dat er een aantal 

knelpunten aanwezig zijn die zorgen voor papier- en tijdverspilling.  

Ten eerste, printgebruik. Uit de enquête is naar voren gekomen dat 53,1% van de respondenten niet 

altijd dubbelzijdig print. Door de aanwezige printer(s) automatisch in te stellen op dubbelzijdig printen, 

zal, met uitzondering van een enkele pagina printen, het papier altijd optimaal gebruikt worden.  

Ten tweede, post en archief. Door post en archieven te digitaliseren zal er tijd worden bespaard, en 

ruimte op het kantoor worden gecreëerd. Deze verwachting komt voor uit de enquête, waarin 18,75% 

van de respondenten aanneemt papierarm werken ervoor zal zorgen dat er minder ruimte in beslag 

wordt genomen door archiefkasten. Deze ruimte kan gebruikt worden voor andere zaken, zoals het 

plaatsen van meer werkstations. De tijd die bespaard wordt met dank aan een overzichtelijk archief, 

kan gebruikt worden voor andere werkzaamheden. 

Ten derde, documenten ondertekenen. Het verzamelen van benodigde handtekeningen kan 

tijdrovend zijn, gezien de personen die het document moet ondertekenen aanwezig moeten zijn, de 

handtekening hierna gescand moet worden, waarna deze doorgestuurd wordt naar de volgende 

persoon die moet ondertekenen en de cirkel zich herhaalt. De digitale handtekening maakt het 

mogelijk om documenten eenvoudig online te laten ondertekenen door meerdere personen 

tegelijkertijd, waarna het document zichzelf veilig opslaat en versleutelt. Dit levert tijdsbesparing op. 

Ten slotte, het nakijken en vergelijken van documenten. 37,50% van de respondenten vermeldt 

alternatieve digitale oplossingen nodig te hebben om papierarm te kunnen werken. Door Office 365 

voor zorginstellingen aan te schaffen , is het mogelijk gebruik te maken van OneDrive waarmee 

documenten veilig in de ‘cloud’ worden opgeslagen. Office 365 brengt geen kosten met zich mee voor 

non-profit organisaties zoals zorginstellingen. Met het toepassen van SharePoint, ook een onderdeel 

van Office 365, kunnen documenten gedeeld worden, waarna er door meerdere medewerkers 

tegelijkertijd aanpassingen gemaakt kunnen worden. Ook is het mogelijk om OneDrive en SharePoint 

te integreren met Outlook. Verder is het van belang om voor elk werkstation een tweede beeldscherm 

aan te schaffen, aangezien 15,63% specifiek vermeldt een extra beeldscherm nodig te hebben om 

documenten zorgvuldig na te kunnen kijken. Verder geeft 28,13% van alle respondenten aan dat het 

gebruik van meer beeldschermen, of tablets, de overstap naar papierarm werken vereenvoudigt.  
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3.1.3 Imago / cultuur 
Uit de enquête onder medewerkers van Stichting de Opbouw en het gesprek met het management, is 

naar voren gekomen dat men zeer geïnteresseerd is in het toepassen van papierarm werken. Men 

verwacht dat papierarm werken positieve gevolgen heeft voor de organisatie en haar cultuur. Door 

duidelijk te maken dat duurzaam werken als belangrijk deel van de organisatiecultuur wordt gezien en 

dat iedere medewerker hieraan een bijdrage kan leveren door papierarm te werken, zal de gemiddelde 

medewerker positiever - en hierdoor ook productiever - te werk gaan. Reden voor deze aanname komt 

vanuit het interview met mevrouw M. Bakker, een van de medewerkers van het stafkantoor van 

Amaris Zorggroep. Deze medewerkers werken al langer dan een jaar papierarm. Het interview heeft 

naar voren gebracht dat zowel mevrouw Bakker, als haar collega’s vinden dat papierarm werken een 

stuk efficiënter is. Amaris Zorggroep heeft de ambitie om duurzamer te gaan ondernemen.  
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3.2 Wat zijn de knelpunten van papierarm werken? 
In hoofdstuk 2.2.2 is beschreven dat door middel van een enquête onder 42 medewerkers van Stichting 

de Opbouw, informatie is vergaard naar de knelpunten die de medewerkers verwachten bij het 

toepassen van papierarm werken. Deze knelpunten zijn bekeken vanuit zowel een technologisch als 

organisatorisch standpunt. Daarnaast wordt ook toegelicht waarom papierarm werken nog te weinig 

wordt gebruikt bij zorginstellingen. 

 

3.2.1 Waarom wordt papierarm werken nog ‘te weinig’ gebruikt bij zorginstellingen? 
Papierarm werken is ook mogelijk op stafkantoren van zorginstellingen. Toch wordt dit nog niet door 

alle zorginstellingen omarmd. Dit onderzoek laat zien dat het mogelijk is om papierarm te werken 

zonder hiervoor grote uitgaven te doen. Sterker nog, er kan zelfs winst behaald worden op den duur. 

Verder is het van belang om de medewerkers te enthousiasmeren en te motiveren. Een medewerker 

die geen behoefte heeft aan duurzaam werken, zal zich hier namelijk ook niet voor inzetten. Wanneer 

de medewerkers hier wel interesse in tonen zal dit de beslissing van het management om duurzaam 

te gaan werken vereenvoudigen. Een duidelijke kosten-batenanalyse en (S)ROI zijn hierbij essentiële 

factoren. 

 

3.2.2 Technologie 
Technologisch gezien zijn er een aantal aspecten waar medewerkers moeite mee kunnen hebben. De 

reden hierachter ligt bij gewenning van het personeel. De gedachte dat werkprocessen veranderd 

zullen worden en tijd besteed moet worden aan het leren van nieuwe programma’s weerhoudt 

werknemers ervan om papierarm werken te omarmen.  

De andere kant van technologie, oftewel het gebrek van de juiste technologie, is ook een reden voor 

medewerkers om papierarm werken niet toe te passen. 18,75% van de respondenten noemt hierbij 

leesbaarheid van het beeldscherm als knelpunt om papierarm te werken. Gebrek aan alternatieve 

digitale oplossingen wordt, met 37,5% van de respondenten, gezien als belangrijkste middel waardoor 

papierarm werken niet kan worden toegepast. 

  

3.2.3 Organisatie 
De voornaamste reden voor zorginstellingen om niet te kiezen voor papierarm werken is de 

verwachting dat duur en duurzaamheid hand in hand gaan. Het verwachten van een grote kostenpost 

is een krachtige reden om hier niet aan te beginnen. Een ander knelpunt wordt vermeld in het 

interview met mevrouw M. Bakker, waarin zij verklaart dat uitzendkrachten en flexwerkers niet altijd 

zullen beschikken over de juiste inloggegevens, waardoor zij informatie mislopen en niet altijd kunnen 

rapporteren. Reden dat dit een knelpunt is vanuit de organisatie ligt aan het feit dat het voor 

uitzendkrachten en flexwerkers niet altijd is toegestaan met privacy gevoelige informatie te werken. 

Hier zullen in de organisatie belangrijke regels en afspraken over gemaakt moeten worden. Tevens 

geeft zij als tip dat het hebben van enthousiaste medewerkers essentieel is, waarbij medewerkers 

trainingen moet kunnen volgen om zich de nieuwe manier van werken eigen te maken. Deze tip wordt 

versterkt vanuit de enquête, gezien 12,5% van de respondenten cultuurverandering als mogelijk 

probleem ziet waarbij ‘management by example’ en goede voorlichting als suggestie worden vermeld.  
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3.3 Welke stappen moeten worden afgelegd om papierarm te kunnen werken? 
Deze deelvraag is beantwoord door eigen onderzoek naar de 

inventarisatie van de problemen, zoals beschreven in de bedrijfsopdracht 

‘Voorkomen van papierverspilling’ en de gevonden digitale toepassingen 

te combineren met de Clean Desk Policy (CDP) als onderdeel van ‘lean’ 

werken, om zo een stappenplan op te stellen voor niet alleen een 

opgeruimd bureau, maar voor opschonen van het gehele stafkantoor. 

Hierbij is gebruik gemaakt van de 5S methode (scheiden, schikken, 

schoonmaken, standaardiseren, systematiseren of in stand houden). Dit 

stappenplan is eerder vermeld in hoofdstuk 2.2.3 en behandelt elk 

knelpunt waar de meeste mensen tegenaan lopen. Dit wordt niet alleen 

gedaan om een opgeruimder kantoor te bewerkstelligen, maar ook om de 

basis voor papierarm werken te leggen. Om de nieuwe manier van werken 

te continueren is het van belang om de 5S methode te verbinden aan de 

‘Kaizen’ manier van werken. Deze Japanse term wordt gebruikt om regelmatig te 

controleren of de 5S methode in de praktijk net zo goed werkt als in de theorie, en 

indien dit niet het geval is, te kijken welke verbeteringen er mogelijk zijn. De Kaizen cyclus werkt als 

volgt: 

 

1. Betrek medewerkers 

2. Verzamel een lijst met knelpunten 

3. Aanmoedigen van ideeën, maken van een keuze 

4. Testen van de oplossing 

5. Meten en analyseren van resultaten 

6. Indien succesvol, voer de oplossing uit 

7. Herhaal de cirkel 

 

Scheiden & Schikken 

De eerste en tweede stap van de 5S methode betreffen het scheiden van het nodige van het 

overbodige, en ordenen van alle papieren documenten die in het kantoor aanwezig zijn. Het gaat 

hierbij om documenten te verwijderen die volgens de wettelijke bewaartermijnen vernietigd mogen 

worden (zie bijlage 3). Dit creëert ruimte en geeft tevens de mogelijkheid tot het ordenen van de 

overgebleven documenten met gebruik van labels en een effectief file-management systeem. 

 

Schoonmaken 

Stap drie gaat over ‘schoonmaken’ van het stafkantoor. Hiermee wordt bedoeld, het vernietigen van 

onnodige documenten, het verwijderen c.q. opzeggen van huurcontracten van de printer(s), en het 

gebruik van nieuwe digitale processen ter vervanging van onnodig papierverbruik. De fysiek bewaarde 

documenten vanuit de eerste en tweede stap worden gedigitaliseerd om tijd te besparen met het 

vinden van documentatie in de toekomst.  

 

 

 

 

 

 (Kaizen, 2018) 

https://searcherp.techtarget.com/definition/kaizen-or-continuous-improvement
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Standaardiseren 

Standaardiseren gaat over gewenning creëren bij de werknemers met de nieuwe manier van werken. 

Voorbeelden hiervan zijn: 

- Het standaardiseren van dubbelzijdig printen op elke printer. 

- Het standaardiseren van de nieuwe digitale processen waarbij digitaal wordt vergaderd en 

gebruik wordt gemaakt van digitale handtekeningen. 

- Het standaardiseren van werkstations. Hier wordt verwacht dat de medewerkers hun 

werkstations beveiligd achter laten. Het gaat hierbij om papieren documenten opbergen en 

het vergrendelen van de computer bij het verlaten van het werkstation.  

 

Systematiseren 

Bij systematiseren en in stand houden van de nieuwe manier van werken is het van belang om de 

gemaakte aanpassingen te blijven monitoren en zodoende de vooruitgang te kunnen volgen, in zowel 

monetaire als ecologische waarde. De naleving van de afspraken wordt gecontroleerd via 5S-audits en 

de Kaizen cyclus. 

 

3.4 Wat betekent papierarm werken voor het voldoen aan de AVG? 
Papierarm werken zorgt ervoor dat men georganiseerder te werk kan gaan. Papierarm werken gaat 

over het zo min mogelijk gebruiken van papier, door gebruik te maken van digitale programma’s zodat 

er minder geprint hoeft te worden. Deze duurzame manier van werken heeft als bijkomend voordeel 

dat er eenvoudiger kan worden voldaan aan de eisen die de AVG stelt. Dit wordt bevestigd in het 

interview met mevrouw M. Bakker, waarin zij vermeldt dat de AVG wetgeving weliswaar niet de 

aanleiding was voor papierarm werken binnen de Amaris Zorggroep, maar dat papierarm werken er 

wel voor heeft gezorgd dat er gemakkelijker te voldoen was aan de AVG.  

De AVG versterkt de positie van de mensen van wie gegevens worden verwerkt. Hun bestaande 

rechten worden sterker, waarnaast zij ook nieuwe privacy rechten krijgen. Belangrijke eisen van de 

AVG zijn (Persoonsgegevens, 2017): 

- Klant heeft het recht op inzage, correctie en verwijdering van zijn/haar persoonsgegevens.  

Dit betekent dat organisaties het mogelijk moeten maken dat betrokkenen hun gegevens makkelijk 

kunnen verkrijgen, en indien zij dat willen, door kunnen sturen aan andere organisaties en deze kunnen 

aanpassen en/of verwijderen.  

De eerste drie stappen van de 5S methode vermelden het ordenen van het archief, en het digitaliseren 

hiervan. Dit laat zien dat papierarm werken het voldoen aan de eisen van de AVG vergemakkelijkt 

omdat er overzicht wordt gecreëerd door middel van het digitaliseren van het fysieke archief. Hierdoor 

zijn persoonsgegevens gemakkelijker te vinden. 

- Uitvoeren van Data Protection Impact Assessment (DPIA). 

Dit is een instrument om privacy risico’s van verwerking van persoonsgegevens in kaart te brengen. 

Ook hier geeft papierarm werken voordelen. Door minder uit te printen, zullen er minder datalekken, 

aldus privacy risico’s, ontstaan voor fysieke documentatie.  
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- Privacy by design. 

Privacy by design houdt in dat alleen de noodzakelijke gegevens verzameld worden voor de 

verwerking. Daarnaast is het ook van belang dat gegevens niet langer bewaard worden dan nodig is.  

 

Ook hier wordt rekening mee gehouden bij het toepassen van de eerste drie stappen van het 

stappenplan (scheiden, schikken, schoonmaken) om papierarm te werken. Documentatie wordt 

gescheiden en geschikt volgens wettelijke bewaartermijnen van documenten, waarna de oude 

documenten professioneel worden vernietigd.  

- Meldplicht datalekken. 

In het geval van een datalek, moet dit gemeld worden bij de Autoriteit Persoonsgegevens (AP). De 

organisatie waarbij een datalek is ontstaan, moet alle datalekken documenteren, waarna de AP deze 

documentatie gebruikt om na te kijken of aan de meldplicht is voldaan. Dit is van groot belang en een 

groot probleem voor papieren documentatie, gezien men niet altijd zeker kan zijn van wat voor 

documenten er aanwezig waren. 

Met het toepassen van papierarm werken binnen de organisatie, zal papieren documentatie amper 

nog aanwezig zijn. Dit voorkomt fysieke datalekken en indien het een digitaal datalek betreft, is het 

helder over welke documentatie het gaat. Dit is van belang voor de organisatie, omdat de boete voor 

het niet voldoen aan de meldplicht datalekken extreem hoog kan oplopen. 

Ter voorkoming van digitale datalekken, is het van belang om duidelijke afspraken te maken die door 

de gehele organisatie worden opgevolgd. Deze afspraken zijn in hoofdstuk 3.3 verder uitgewerkt in 

stap 4 van de 5S methode. 

Het is mogelijk om aan deze eisen te voldoen zonder papierarm werken in te voeren. Echter, zoals 

hierboven is beschreven, helpt papierarm werken bij het voldoen aan de AVG wetgeving. Kortom, 

papierarm werken is een hulpmiddel om te voldoen aan de AVG, geen noodzaak. 
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4. Discussie 
In dit afstudeerwerkstuk is onderzocht hoe papierarm werken kan worden toegepast op het 

stafkantoor van zorginstellingen om zo duurzamer en conform de AVG-eisen te werken. Voorafgaand 

is er onderzoek gedaan naar papierarm werken, werkprocessen binnen het stafkantoor van een grote 

zorginstelling en een zorginstelling waar papierarm werken al wordt toegepast. Door deze informatie 

te koppelen aan de 5S methode, is een betrouwbaar stappenplan ontwikkeld, dat zonder al te hoge 

kosten de mogelijkheid van papierarm werken in kaart brengt.  

Het onderzoek naar papierarm werken is uitgevoerd bij één zorginstelling. Aangezien er vanuit de 

overheid eisen worden gesteld ten aanzien van het verwerken van persoonsgegevens, wordt 

aangenomen dat de werkprocessen van stafkantoren van alle zorginstellingen overeenkomen.  

 

4.1 Resultaten samenvatting 
In deze paragraaf worden kort en bondig de belangrijkste resultaten van het vorige hoofdstuk 

beschreven. 

 

4.1.1 Wat zijn de voordelen van papierarm werken? 
Het belangrijkste resultaat uit deelvraag 1 laat zien dat de voordelen van papierarm werken op zowel 

financieel als operationeel aspect te vinden zijn. Financieel gezien wordt er jaarlijks bespaard op de 

kosten, via het toepassen van (gratis) digitale oplossingen en het verwijderen van één of meer printers 

op het stafkantoor. Operationeel gezien wordt er bespaard op tijd via procesverbeteringen, zoals de 

digitale handtekening en digitaal vergaderen. Dit is een belangrijk resultaat gezien er vaak naar 

duurzaamheid gekeken wordt als duur. Dit afstudeerwerkstuk laat zien dat dit niet het geval hoeft te 

zijn. 

 

4.1.2 Wat zijn de knelpunten van papierarm werken? 
Het belangrijkste resultaat uit deelvraag 2 laat zien welke knelpunten van papierarm werken vanuit 

zowel de zorginstelling zelf, als vanuit haar medewerkers naar voren komen. De zorginstelling heeft 

haar eigen organisatiecultuur en is bezorgd over de kosten die papierarm werken met zich mee brengt, 

terwijl de medewerkers gewend zijn aan de huidige manier van werken en er niet op vertrouwen de 

juiste technologie beschikbaar gesteld te krijgen.  

 

4.1.3 Welke stappen moeten afgelegd worden om papierarm te kunnen werken? 
Het belangrijkste resultaat uit deelvraag 3 omschrijft hoe de 5S methode van de Clean Desk Policy 

wordt toegepast om papierarm te kunnen werken. Het gaat hierbij om Scheiden, Schikken, 

Schoonmaken, Standaardiseren, Systematiseren of in standhouden. Het ‘scheiden en schikken’ tussen 

het oude en het nieuwe. Het ‘schoonmaken’ van het stafkantoor en archieven, oftewel het vernietigen 

van oude documenten en het verwijderen c.q. opzeggen van huurcontracten van onnodige printer(s). 

Het standaardiseren van de nieuwe werkprocessen, en het ‘in stand houden’ van deze werkprocessen. 
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4.1.4 Wat betekent papierarm werken voor het voldoen aan de AVG? 
De belangrijkste resultaten uit deelvraag 4 gaan over de meldplicht bij datalekken en privacy by design. 

Meldplicht bij datalekken betreft het verzamelen van de documentatie die gelekt is, en dit te versturen 

naar Autoriteit Persoonsgegevens (AP). Indien dit om een map met papieren documentatie gaat is het 

lastig om de correcte documentatie te leveren aan AP en vergroot dit de kans op een boete. Om deze 

reden is papierarm werken van belang voor de AVG. Privacy by design beschrijft het verzamelen van 

alléén noodzakelijke gegevens, en het op tijd vernietigen van oude documentatie. Ook hier reageert 

het stappenplan van papierarm werken op tijdens het uitvoeren van de eerste drie stappen. 

 

4.2 Reflectie 
Tijdens dit afstudeerwerkstuk is van verschillende onderzoeksmethodes gebruik gemaakt om een 

stappenplan te creëren waar zorginstellingen gebruik van kunnen maken om over te stappen naar 

papierarm werken. Door zowel kwantitatief als kwalitatief onderzoek uit te voeren en daarmee 

meerdere kanten van de ‘waarheid’ te bekijken, is getracht een onpartijdig beeld te scheppen van 

zowel de knelpunten van papierarm werken (enquête Stichting de Opbouw), als de voordelen hiervan 

(interview medewerker Amaris Zorggroep). Om de voordelen van papierarm werken in beeld te 

brengen was het interview met een zorginstelling die reeds papierarm werkt van belang voor het 

onderzoek. Het bleek lastig om hiervoor een afspraak te plannen in de drukke decembermaand. Tevens 

bleek dat papierarm werken bij Amaris Zorggroep is toegepast op de werkvloer, terwijl tijdens het 

telefoongesprek was aangegeven dat papierarm werken ook op het stafkantoor was ingevoerd. Dit 

was een tegenvaller, gezien het vergelijken van de enquête met het interview hierdoor lastiger werd. 

Zij hebben wel aangegeven de ambitie te hebben om papierarm werken uit te breiden naar het 

stafkantoor. 

Ten aanzien van de genoemde tijdsbesparing, zoals beschreven in hoofdstuk 3.1.1 ‘financiële 

voordelen van papierarm werken’, is nader onderzoek nodig of de gewonnen tijd daadwerkelijk aan 

andere werkzaamheden wordt besteed, die of de kwaliteit of de effectiviteit van het werk kunnen 

verbeteren. 

Met betrekking tot de operationele voordelen van papierarm werken (H3.1.2) is er geen rekening 

gehouden met leeftijd. De enquête is anoniem ingevuld. De verwachting is dat er verschillen zijn tussen 

oudere en jongere werknemers, met betrekking tot het gemak waarmee de digitale oplossingen 

worden aangeleerd. Dit wordt bevestigd door mevrouw M. Bakker, die aangeeft dat oudere 

werknemers het eerder moeilijk vinden om met een iPad om te gaan. Jongeren werken hier over het 

algemeen sneller en flexibeler mee. Een van de problemen die in de enquête wordt benoemd is ‘leren 

anders te werken’.  

Verder is het ook lastig geweest om een resultaat te kunnen geven ten aanzien van imago- en 

cultuurverbetering van de zorginstelling. Dit wordt pas duidelijk na verloop van tijd, wanneer de 

digitale oplossingen zijn geïmplementeerd en de nieuwe manier van werken voor iedereen duidelijk 

is. Om deze reden is er slechts een aanname van het resultaat beschreven. 

Om na te gaan of het onderzoek de juiste zaken heeft belicht, zullen er enquêtes en interviews bij 

meerdere zorginstellingen moeten worden afgenomen. De enquête is bij Stichting de Opbouw uitgezet 

onder alle medewerkers van het stafkantoor (42) zonder onderscheid in functie te maken. Indien de 

vragenlijst per afdeling wordt afgenomen, leidt dit tot nog specifiekere resultaten. Ook creëert dit een 

grotere collectie van data waarmee het stappenplan versterkt kan worden, en wellicht de conclusies 

enigszins moeten worden aangepast. 
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De deelvragen in dit onderzoek zijn niet sterk genoeg om als individuele hoofdvraag te onderzoeken. 

Echter, er kan wel intensiever onderzoek gedaan worden naar de knelpunten en voordelen van 

papierarm werken. Indien een kosten-batenanalyse wordt uitgevoerd, kan dit de aanname dat 

duurzaamheid hand in hand gaat met duur ontkrachten, en tegelijkertijd dienen als extra standpunt 

om papierarm te werken. Daarnaast kan er onderzoek gedaan worden naar het stappenplan, om na te 

gaan of deze stappen toegepast kunnen worden bij zowel kleine als grote(re) zorginstellingen. 

Zorginstellingen kunnen dit afstudeerwerkstuk gebruiken om de eerste stappen te zetten richting 

duurzaam werken op zowel het stafkantoor als door de gehele organisatie, teneinde oplossingen te 

vinden voor problemen in het huidige werkproces met behulp van de 5S methode.  

Tijdens het vooronderzoek zijn de deelvragen meerdere keren aangepast om de structuur van het 

rapport te verbeteren en het antwoord op de hoofdvraag te verduidelijken. Dit heeft echter wel tijd in 

beslag genomen en stress opgeleverd. Ook is het vooronderzoek aangepast, gezien voor de eerste 

beoordeling een onvoldoende werd gegeven voor het hoofdstuk ‘aanpak’ en het gebrek van een 

zoekplan voor de deelvragen. Het creëren van een zoekplan heeft geholpen dieper onderzoek te doen, 

aan de hand waarvan, nieuwe bronnen zijn gevonden. 

Tevens werd er voorafgaand aan het onderzoek verwacht dat genoeg informatie te vinden zou zijn 

over papierarm werken voor organisaties, gezien de toenemende interesse voor duurzaamheid. Echter 

bleek dit niet het geval, wat het afstudeerwerkstuk uitdagender maakte. Uiteindelijk is er een 

zorginstelling gevonden (Amaris Zorggroep) die papierarm werkt, maar ook hier is geen online 

informatie over beschikbaar.  

Er is geen onderzoek gedaan naar imagoverbetering na de invoering van papierarm werken bij 

Stichting de Opbouw. De verwachting is  dat het imago van de organisatie in een positiever licht zal 

komen te staan zodra het effect van papierarm werken ook duidelijk wordt voor de (potentiële) 

klanten. Tevens is het belangrijk klanten te informeren over het feit dat de zorginstelling haar 

verantwoordelijkheid neemt op het gebied van duurzaamheid. 

Achteraf gezien, zijn er twee punten waar ik spijt van heb. Ten eerste had er onderzoek naar 

verandermanagement gedaan kunnen worden om toegevoegde waarde te geven aan dit 

afstudeerwerkstuk, door informatie te vergaren om medewerkers te enthousiasmeren en te 

motiveren om mee te werken aan de papierarme manier van werken. Ten tweede had ik meer gesloten 

vragen kunnen toevoegen aan mijn enquête. Reden dat ik dit niet deed was om zo min mogelijk 

sturend de vragen te stellen. Echter, had dit de analyse vergemakkelijkt in verband met de berekening 

van de percentages. Wel heeft het mij geholpen zoveel mogelijk informatie te verzamelen. 
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5. Conclusies en aanbevelingen 
Het doel van dit onderzoek is om een stappenplan op te stellen dat stafkantoren van zorginstellingen 

kunnen gebruiken om duurzamer en conform de AVG-eisen te werken met gebruik van papierarm 

werken. De beschreven stappen kunnen als leidraad gebruikt worden voor de route naar papierarm 

werken. 

 

5.1 Conclusies 
In deze paragraaf wordt per deelvraag een conclusie vermeld om de hoofdvraag ‘Hoe kan papierarm 

werken toegepast worden op het stafkantoor van zorginstellingen om zo duurzamer en conform AVG-

eisen te werken?’ te beantwoorden. 

 

5.1.1 Wat zijn de voordelen van papierarm werken? 
Papierarm werken brengt meerdere voordelen met zich mee. Deze voordelen bevinden zich op 

financieel en operationeel gebied. De financiële voordelen komen tot uiting via een vermindering van 

de jaarlijkse kosten door printer(s) te verwijderen op kantoor en minder papier te gebruiken. Op 

operationeel gebied vind tijdsbesparing en procesverbetering plaats. Tijd wordt bespaard door digitale 

oplossingen toe te passen zoals de digitale handtekening, waarmee online contracten ondertekend 

kunnen worden zonder het document uit te hoeven printen en weer in te scannen. Het werkproces 

wordt verbeterd met behulp van de toepassing van digitale oplossingen. Programma’s zoals 

SharePoint versnellen het werkproces door het mogelijk te maken bestanden met meerdere collega’s 

te delen en te bewerken. 

 

5.1.2 Wat zijn de knelpunten van papierarm werken? 
Knelpunten van papierarm werken komen voort uit zowel het management van de zorginstelling als 

de medewerkers van het stafkantoor. Het management verwacht dure investeringen om papierarm 

werken te kunnen starten. De medewerkers vrezen dat gewoontes moeten worden aangepast en 

nieuwe programma’s moeten worden aangeleerd. De gewenning aan de huidige manier van werken 

en angst voor nieuwe technologie weerhoudt sommige medewerkers ervan om papierarm werken toe 

te passen.  

 

5.1.3 Welke stappen moeten afgelegd worden om papierarm te kunnen werken? 
Er zijn twee verschillende stappenplannen die uitgewerkt moeten worden om papierarm te kunnen 

werken. De 5S methode, die wordt toegepast om papierarm werken te introduceren, waarna deze 

wordt verbonden met de Kaizen cyclus om papierarm werken te continueren, te monitoren en te 

verbeteren waar mogelijk.  

 

5.1.4 Wat betekent papierarm werken voor het voldoen aan de AVG? 
Papierarm werken is geen noodzaak om te voldoen aan de AVG. Echter, door papierarm werken toe 

te passen en dit te gebruiken als hulpmiddel voor de AVG, wordt er aan een aantal eisen van de AVG 

voldaan, zoals de ‘privacy by design’ eis, die stelt dat oude documentatie op tijd vernietigd moet 

worden. Verder zorgt papierarm werken voor een vermindering van mogelijke fysieke datalekken, 

door gebruik te maken van digitaal archiveren, hetgeen ondersteunend is aan het beschermen van 

persoonsgegevens. 
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5.2 Conclusie hoofdvraag: Hoe kan papierarm werken toegepast worden op het 

stafkantoor van zorginstellingen om zo duurzamer en conform AVG-eisen te werken? 
Uit het onderzoek naar de deelvragen is gebleken dat de hoofdvraag hiermee kan worden beantwoord. 

Door gebruik te maken van papierarm werken op het stafkantoor van zorginstellingen kunnen, met 

gebruik van digitale oplossingen, werkprocessen verbeterd/versneld worden. Dit levert zowel 

tijdsbesparing als kostenbesparing op. Daarnaast dient papierarm werken als hulpmiddel voor het 

voldoen aan de eisen die de AVG wetgeving stelt. Om de overstap naar papierarm werken te laten 

slagen is het nauwkeurig uitvoeren van de 5S methode, in combinatie met de Kaizen cyclus essentieel. 

Tot slot is het van belang om, zoals vermeld in stap 5 ‘systematiseren of in stand houden’ van de 5S 

methode, werkprocessen te blijven monitoren en audits uit te voeren om ervoor te zorgen dat de 

huidige manier van werken de nieuwe gewoonte wordt.  

De Return On Investment (ROI) wordt snel zichtbaar aangezien de meeste kosten om papierarm te 

kunnen werken eenmalig zijn, met uitzondering van de abonnementskosten voor het gebruik van 

iBabs. Door deze digitale oplossingen aan te schaffen met het geld dat jaarlijks bespaard wordt (printer 

+ papierkosten), samen met de stijging in productiviteit en tijdsbesparing, is het mogelijk om binnen 

vijf jaar (afhankelijk van de hoeveelheid beeldschermen die aangeschaft moeten worden) een return 

on investment te realiseren. Door de financiële voordelen te benoemen en te monitoren, ontstaat 

tevens bewustwording bij de medewerkers.   

 

5.3 Aanbeveling  
In deze paragraaf worden aanbevelingen gegeven voor vervolgonderzoek ter verantwoording van de 

hoofdvraag en advies gegeven voor de overstap van papierarm naar papierloos werken.  

 

5.3.1 Advies: Bomen planten 
Gezien papierarm werken medewerkers er niet volledig van zal weerhouden om documenten uit te 

printen, wordt geadviseerd om bomen te planten ter compensatie van de hoeveelheid papier die 

jaarlijks nog wordt gebruikt. De kosten hiervan verschillen, gezien de keuze gemaakt moet worden om 

bomen te laten planten in duurzame bosprojecten in het binnen- of buitenland via een organisatie 

zoals www.treesforall.nl, of de bomen zelf te planten rondom de zorginstellingen waar papierarm 

werken wordt toegepast. 

Het planten van één boom staat gelijk aan ongeveer 10.000 vellen printpapier. Indien er wordt gekozen 

voor het planten rondom zorginstellingen, wordt aangeraden dit moment te gebruiken als PR-stunt 

om mensen te informeren over het feit dat deze zorginstelling papierarm werkt. De hoop is dat dit 

zowel tot imagoverbetering als tot positieve bijdrage aan de organisatiecultuur zal leiden. Wanneer er 

jaarlijks genoeg bomen worden geplant, zou de zorginstelling kunnen beweren dat zij ‘papierloos’ 

werken in plaats van ‘papierarm’, aangezien zij meer bomen planten dan papier verbruiken. 

 

 

 

 

http://www.treesforall.nl/
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5.3.2 Vervolgonderzoek: Niveau van duurzaamheid testen 
Ter verantwoording van de hoofdvraag is het van belang om vervolgonderzoek uit te voeren naar het 

verbruik van elektriciteit voor en na de implementatie van de digitale oplossingen. Deze vergelijking 

moet worden gemaakt om na te gaan of papierarm werken werkelijk duurzaam is. De mogelijkheid 

bestaat dat er wellicht minder papier wordt verbruikt, maar dat het hoge verbruik van elektriciteit een 

grotere CO2 uitstoot veroorzaakt. Indien dit het geval is, kan er gekeken worden naar het aanschaffen 

van zonnepanelen om zo groene energie op te wekken. Dit is wellicht te compenseren door van het 

hierboven vermelde advies gebruik te maken. 

 

5.3.3 Vervolgonderzoek: Uitbreiden controlegroep 
Het onderzoek is uitgevoerd bij Stichting de Opbouw, ervan uitgaande dat de resultaten 

overeenkomen met onderzoek bij meerdere stafkantoren van zorginstellingen, aangezien deze 

stichting zich als innovator manifesteert. Voor grotere datacollectie zal een uitgebreidere 

controlegroep moeten worden geënquêteerd. Dit geeft nog meer informatie over de verwachte 

knelpunten en voordelen van papierarm werken. Deze informatie kan gebruikt worden om het 

stappenplan te versterken, de conclusies wellicht aan te passen en te kijken of de papierarme manier 

van werken toegepast kan worden bij zowel kleine als grote(re) zorginstellingen. Indien tevens een 

kosten-batenanalyse wordt uitgevoerd, kan dit de aanname dat duurzaamheid hand in hand gaat met 

duur ontkrachten en tegelijkertijd dienen als extra standpunt om papierarm te werken. 

 

5.3.4 Advies: Ambitie papierarm werken realiseren 
Het is belangrijk om een ambitie te formuleren, binnen welke tijdspanne het stafkantoor van een 

zorginstelling papierarm werken wil implementeren. Hier zal ook iemand verantwoordelijk voor 

moeten worden gesteld. Indien de ambitie niet duidelijk wordt uitgesproken en opgevolgd, zal dit ook 

niet door de medewerkers als belangrijk worden ervaren, wat ervoor zal zorgen dat papierarm werken 

nooit gerealiseerd wordt binnen de zorginstelling.  
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Bijlage 1: Interview Mw. M. Bakker – Amaris Zorggroep, Laren 
 

1) Hoe lang is Amaris Zorggroep al bezig met papierarm werken? 

Op de werkvloer in de zorg al meer dan een jaar. Op het hoofdkantoor en bij het flexbureau werken 

we nog met papier. Vooral administratie is nog op papier, zoals contracten, urenbriefjes etc. Het plan 

is in de komende maanden hieraan te werken. 

 

2) Op welke wijze is papierarm werken ingevoerd op het stafkantoor van Amaris Zorggroep? 

Het Electronisch Patiënten Dossier (EPD) is geintroduceerd met een bijhorende cursus. Op de nieuwe 

locaties wordt dit vanaf het begin al gehanteerd. De aftekenlijsten voor medicijnen is ook getraind met 

cursussen en stapsgewijs ingevoerd om dit proces zo volledig mogelijk te digitaliseren. 

 

3) Welke problemen verhelpt het papierarm werken?  

Het maakt het werk overzichtelijker en privacy is makkelijker te waarborgen. Ook raken geen papieren 

zoek. 

 

4) Welke digitale oplossingen zijn gevonden om medewerkers over te laten stappen van 

werken met papier, naar papierarm werken? 

Het toevoegen van iPads heeft het meest geholpen, aangezien hiermee het verbeterde EPD overal 

beschikbaar is. Ook zullen we, zoals eerder vermeld, in de komende maanden aan het stafkantoor 

werken. Er wordt voornamelijk gekeken naar digitaal vergaderen.  

 

5) Loopt u toch nog tegen knelpunten aan met de nieuwe manier van papierarm werken? 

Ja zeker, vooral met het werken van uitzendkrachten en flexers. Zij hebben niet altijd de juiste 

inlogcodes en dit is ook moeilijk om aan iedereen te geven. Ze lopen informatie mis en kunnen niet 

altijd rapporteren. 

 

6) Vindt u papierarm werken een positieve of negatieve verandering? 

Positief, het is minder milieu belastend. Het is overzichtelijker voor de vaste medewerkers om te 

kunnen zien wat een ander geschreven heeft. De gegevens van clienten zijn vaak eerder en op tijd 

binnen. 

 

7) Op welke manieren wordt papierarm werken toegepast? 

Nu alleen nog via een online Medicijnen aftekenlijst, samen met het Electronisch Patiënten Dossier en 

iPads. In de toekomst gaan er nog meer veranderingen komen. 
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8) Zijn er nog aspecten die aangepakt moeten worden omtrent papierarm werken? 

Zeker, bijvoorbeeld een portaal zonder wachtwoord voor medewerkers zoals uitzend of flexers die in 

een omgeving moeten kunnen bewegen en rapporteren zonder privacy gevoelige gegevens. 

 

9) Heeft u positieve / negatieve reacties van collega’s ontvangen over de papierarme manier 

van werken? 

Positief! Minder rotzooi, minder kwijt. Handschriften zijn beter te lezen. Minder positief zijn vaak de 

oudere medewerkers die het moeilijk vinden om met de ipad om te gaan. Ook is soms is de wifi niet 

altijd optimaal, wat het werkproces verstoord. 

 

10) Kunt u aangeven of er verschillen zijn tussen oudere en jongere werknemers met betrekking 

tot de integratie van papierarm werken? 

Ja jongeren werken hier over het algemeen sneller en flexibeler mee. Ouderen vinden het soms heel 

ingewikkeld. 

  

11) Raadt u papierarm werken aan voor andere zorginstellingen? 

Zeker, het is de toekomst. Niet alleen door verduurzaming, maar ook door het versnellen van 

werkprocessen. 

 

12) Waarom hebben jullie gekozen voor duurzaam ondernemen / papierarm werken? (Wellicht 

te maken met de AVG (wet over beschermen van persoonsgegevens, oftewel data 

beschermen, zowel op papier als op pc) 

Wij hebben gekozen voor duurzaam ondernemen gezien Amaris Zorggroep haar ambitie om 

duurzamer te gaan organiseren. Daarnaast is het ook een stuk efficiënter werken. Toch heeft de AVG 

ook invloed gehad, maar dit was in eerste instantie niet de reden voor het toepassen van duurzaam 

ondernemen. 

 

13) Heeft u tips voor andere stafkantoren van zorginstellingen die papierarm willen werken?  

Wij zijn nu nog bezig om het stafkantoor te digitaliseren, maar het hebben van enthousiaste 

medewerkers is een must. Het is dus belangrijk cursussen te geven voor de nieuwe manier van werken. 
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Bijlage 2: Bewaartermijnen van documentatie 
 

Bewaartermijn van algemene bedrijfsmatige documenten 

1. Dividendnota's:         Min. 5 jaar 

2. Jaarrekening, accountantsverklaring e.d.:     Min. 7 jaar 

3. Winst- en verliesrekening:       Min. 7 jaar 

4. Administratie na ontbinding rechtspersoon:     Min. 7 jaar 

5. Gegevens bedrijfsmatig onroerend goed:     Min. 10 jaar 

6. Ledenadministratie van coöperatie met aansprakelijkheid leden:   Min. 10 jaar 

7. Subsidie administratie:         Min. 10 jaar 

 

Bewaartermijn van gegevens personeel 

1. Correspondentie benoemingen, promotie, demotie en ontslag:   Min. 2 jaar 

2. Loonbelastingverklaringen en kopieën identiteitsbewijzen:   Min. 5 jaar 

3. Gegevens betreffende etniciteit en herkomst:     Min. 5 jaar 

4. Identiteitspapieren van derden met tewerkstellingsvergunning:   Min. 5 jaar 

5. Afspraken salaris en arbeidsvoorwaarden:     Min. 7 jaar 

6. Burgerlijke staat werknemer:       Min. 7 jaar 

7. Loonbeslagen:                                Tot opheffing 

8. Sollicitatiebrieven (en correspondentie), getuigschrift e.d.:                         Max. 4 weken  

9. Arbeidsovereenkomst en wijzigingen:      Max. 2 jaar 

10. Wijzigingen arbeidsovereenkomst:      Max. 2 jaar 

11. Verslagen van functioneringsgesprekken:     Max. 2 jaar 

12. Verslaglegging Wet Verbetering Poortwachter:     Max. 2 jaar 

13. VUT-regeling:         Max. 2 jaar 

14. Afspraken inzake werk OR:       Max. 2 jaar 
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Bewaartermijn van fiscale gegevens 

1. Identificatiebewijs (op grond van Wet Identificatieplicht):    Min. 5 jaar 

2. Grootboek en administratie (zoals debiteuren, crediteuren en loon):  Min. 7 jaar 

3. Facturen i.v.m. de omzetbelasting:      Min. 7 jaar 

 

Bewaartermijn van vervoergegevens 

1. Persoonlijk controleboekje:              Min. 12 maanden 

2. Register van werkboekjes:              Min. 12 maanden 

3. Registratiebladen:                Min. 12 maanden 

 

Bewaartermijn van medische / arbo gegevens 

1. Algemeen:  (werknemer kan om vernietiging vragen)  Min. 10 jaar 

2. Patiëntendossier: (werknemer kan om vernietiging vragen)  Min. 15 jaar 
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Bijlage 3: Opsomming Enquête antwoorden – Stichting de Opbouw, 

Utrecht 
Er zijn 42 medewerkers aanwezig op het stafkantoor van Stichting de Opbouw. De enquête is door 32 

medewerkers beantwoord. De meest voorkomende antwoorden zijn vermeld. 

1) Print u altijd dubbelzijdig wanneer mogelijk? Aantal Percentage 

Nee 17 53,13% 

Ja 13 40,63% 

Ik print nooit 2 6,25% 

 

 

2) Welke soorten documenten print u het meest? (denk 
hierbij aan contracten / overeenkomsten / e-mails) 

Aantal Percentage 

Vergaderstukken 8 25,00% 

Verslagen 6 18,75% 

Excel sheets 5 15,63% 

Contracten 5 15,63% 

 

 

3) Wat is voor u de voornaamste reden om te printen? Aantal Percentage 

onleesbaarheid scherm / makkelijker lezen op papier  17 53,13% 

Corrigeren / aantekeningen maken 14 43,75% 

gebruik van één beeldscherm 3 9,38% 

 

 

4) Waar ziet u de grootste verspilling van papier? Aantal Percentage 

Stukken voor vergaderingen 12 37,50% 

Documenten met korte levensduur (hetgeen wat slechts 
even nodig is) 

5 15,63% 

Printen van documenten die niet gebruikt worden (moet 
aanpassing worden gemaakt / dubbel geprint / niet 
gebruikt) 

3 9,38% 
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5) Wat vind u van het feit dat dit kantoor vorig jaar 
ongeveer 145.000 pagina's heeft geprint?  

Aantal Percentage 

Teveel / onnodig 24 75,00% 

Geen idee of dit veel of weinig is 5 15,63% 

 

 

6)  Wat vind u van het idee om papierarm te gaan werken, 
op een schaal van 1 tot 10? 

Aantal Percentage 

1,2,3 0 0 

4 1 3,13% 

5 3 9,38% 

6 1 3,13% 

7 5 15,63% 

8 6 18,75% 

9 6 18,75% 

10 10 31,25% 

 

 

7) Wat denk u dat de gevolgen zijn van papierarm 
werken? 

Aantal Percentage 

Kostenbesparing / tijdsbesparing 13 40,63% 

Duurzamer werken / bewustwording duurzaamheid 12 37,50% 

Minder ruimte in beslag genomen door archief 6 18,75% 

Ondersteund AVG en bevorderd privacy 5 15,63% 

 

 

8) Tegen welke problemen denkt u aan te lopen bij 
papierarm werken? 

Aantal Percentage 

Geen 7 21,88% 

Leesbaarheid scherm 6 18,75% 

Omschakeling van gedachte 4 12,50% 
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9) Hoe kunnen we volgens u papierarm gaan werken? Aantal Percentage 

Alternatieve digitale voorzieningen 12 37,50% 

Gebruik van meer beeldschermen / tablets 9 28,13% 

bewustwording bij medewerkers / organisatie 4 12,50% 

 

 

10) Wat denkt u nodig te hebben om papierarm te 
kunnen werken? 

Aantal 

Percentage 

Tablets / laptops 10 31,25% 

Alternatieve digitale voorzieningen 10 31,25% 

Meer beeldschermen 5 15,63% 

 

 

11)     We maken nu gebruik van archiefkasten op kantoor, 
wat vindt u hiervan? 

Aantal Percentage 

Niet nodig 17 53,13% 

Noodzakelijk 10 31,25% 

Geen mening / geen gebruik 5 15,63% 

 

 

12)   Heeft u nog suggesties / tips over papierarm werken? Aantal Percentage 

Goed(e) voorbeeld / voorlichting / toetsing / motivatie 6 18,75% 
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Bijlage 4: Enquête – Stichting de Opbouw, Utrecht 

Vraag & antwoord: 1. Print u altijd dubbelzijdig? 

A. Ja 
13 40.60%   

 

  
 

      

B. Nee 17 53.10%        

C. Ik print nooit 2 6.30%        

           

           

           

           

           

                

 

Vraag & antwoord: 
2. Welke soorten documenten print u het meest? (denk hierbij aan 
contracten/overeenkomsten/e-mails) 

Antw 1 Print eigenlijk nooit wat. Gebruik twee beeldschermen 

Antw 2 Verslagen, agenda voor vergadering en planning 

Antw 3 Vergaderstukken, OR CBO 

Antw 4 Verslagen, tekeningen en rapportages 

Antw 5 Agenda's en vergaderstukken om offline te kunnen lezen 

Antw 6 Alles dat binnenkomt en voor de raad van bestuur binnenkomt. 

Antw 7 Documenten, workflows, excel sheets 

Antw 8 Facturen, exceloverzichten, afschriften 

Antw 9 Rapportages, overeenkomsten, vergaderstukken. 

41%

53%

6%

Dubbelzijdig printen

A. Ja B. Nee C. Ik print nooit
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Antw 10 Verslagen, conceptrapporten 

Antw 11 Ik print vrijwel nooit, alleen een agenda voro vergadering. Soms een handleiding 

Antw 12 
Vergaderstukken, documenten die ondertekend moeten worden door RvB lid, 
overzichten met gegevens die ik bij de hand wil hebben (telefoonlijsten, 
vergaderschema's e.d.) 

Antw 13 E-mails, excelbestanden, bankafschriften 

Antw 14 Overzichten met informatie 

Antw 15 
E-mails met actiepunten voor mij erin, beleidsstukken, alle documenten die veel 
pagina's bevatten. (lastig lezen van scherm) 

Antw 16 Ik print zelden 

Antw 17 Schade rapporten, lease contracten, taxatie verslagen 

Antw 18 Geen 

Antw 19 Documenten, vergaderstukken 

Antw 20 
Div. tabellen (excel)/jaarrekeningen, kwartaalrapportages, soms mails; 
agenda+stukken, als ik naar een locatie ga waar WiFi niet altijd zeker is 

Antw 21 
Contracten (enkelzijdig) sheets voor school, belangrijke mails of stukken die ik door 
moet lezen. 

Antw 22 Contracten en proces diagrammen (A3) 

Antw 23 NVT 

Antw 24 Contracten, rapporten, beleidsstukken 
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Antw 25 Loonstroken, e-mails, overige 

Antw 26 Verslagen, rapporten, notities 

Antw 27 Agenda, notulen, actie/besluitenlijst 

Antw 28 Mails, contracten, notulen, vergaderstukken 

Antw 29 Facturen 

Antw 30 Als ik print gaat het om ingewikkelde documenten. 

Antw 31 
Uitgaande correspondentie, uitgebreide verslagen te corrigeren, documenten (op bv. 
Spelling controleren) 

Antw 32 Divers, meestal excel sheets 

 

Vraag & antwoord: 3. Wat is voor u de voornaamste reden om documenten te printen? 

Antw 1 
Bij gebruik van 2 beeldschermen hoef ik niet te printen. Bij bureau met 1 beeldscherm 
zal ik printen om te controleren/vergelijken. 

Antw 2 Mijn laptop werkt niet altijd lekker op de WiFi 

Antw 3 
1) De wens van de bestuurder. 2) Officiële stukken hebben een originele handtekening 
nodig. 3) Gegevens sneller toegankelijk als het geprint bij de hand is, dan dat ik het in 
sub-folders op schijf moet zoeken 

Antw 4 De ingewikkeldheid van een document 

Antw 5 
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De raad van bestuur wenst de stukken opschrift te kunnen lezen. Van papier aflezen is 
prettiger voor het oog. 

Antw 6 Leesbaarheid 

Antw 7 
Lastig lezen vanaf scherm. Daarnaast handiger op papier korte aantekeningen en 
opmerkingen naast de tekst te plaatsen. 

Antw 8 Eén scherm tot mijn beschikking 

Antw 9 Om te kunnen corrigeren. Papier leest rustiger. 

Antw 10 Leest makkelijker 

Antw 11 Gemakkelijker leesbaar en mogelijkheid om dingen bij te schrijven, te arceren etc. 

Antw 12 Wens van de klant 

Antw 13 
Lezen vanaf papier vereist minder concentratie. Het maken van aantekeningen op 
bestaande verslagen, tekeningen e.d. 

Antw 14 
Om offline te kunnen scannen/lezen, snel door iets heen kunnen bladeren, om naast 
het scherm te leggen om informatie over te kunnen nemen, aantekeningen te maken 
en/of de opmaak van een stuk te controleren. 

Antw 15 Meenemen naar locatie en de mogelijkheid fysieke aantekeningen te kunnen maken. 

Antw 16 Uitzoekklussen die niet digitaal kunnen worden uitgevoerd. 

Antw 17 Externe communicatie, maken van aantekeningen (sneller) 

Antw 18 
Documenten die ik nodig heb voor vergaderingen bij andere werkmaatschappijen (komt 
zelden voor) 

Antw 19 

Handig om verslagen op papier door te lezen en na te kijken; fijn om een agenda voor 
de vergadering op papier mee te nemen naar vergadering (omdat mijn laptop het niet 
altijd doet, doordat deze niet zonder stroom kan); en ik vind het fijn om een planning 
bij de hand te hebben. 
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Antw 20 

 
Om zaken te arceren en bij te schrijven om naderhand af te stemmen met collega's. 
Daarnaast vind ik het doorlezen op papier sneller gaan en vallen andere zaken op dan 
digitaal. 

Antw 21 Als bijlagen bij bankbescheiden (bank afschriften etc) 

Antw 22 Om dingen inzichtelijk te maken, als ondersteuning bij overleg. 

 
Antw 23 

 
Ik print eigenlijk alleen uit om documenten makkelijjker te kunnen vergelijken, 
verschillen te zoeken e.d. 

Antw 24 Betere controle op juistheid en inzetten actie op huidige resultaat. 

Antw 25 Bij een overleg de benodigde papieren bij de hand te hebben 

Antw 26 Niet achter mijn eigen bureau kunnen zitten. Heeft meerdere schermen. 

Antw 27 
Mogelijkheid om als secretaris snel vergaderstuk van 
toevoegingen/aanpassingen/opmerkingen te voorzien tijdens vergaderingen. 

Antw 28 Leest makkelijker, ik maar er mijn aantekeningen op, altijd beschikbaar 

Antw 29 
Om de factuurregels correct te boeken, of om een reminder te hebben dat ik er een 
vraag over heb gesteld. Of een e-mail uitprinten zodat ik deze niet vergeet op te volgen 

Antw 30 
Contracten is denk ik helder; overige stukken omdat ik het dan overal kan lezen, 
voorzien van aantekeningen en bespreken. 

Antw 31 Aantekeningen maken gedurende interviews, dat gaat niet via een scherm. 

Antw 32 Bij grote documenten handiger om te lezen 
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Vraag & 
antwoord: 

4. Waar zie jij de grootste verspilling van papier? 

Antw 1 Geen idee, geen zicht op 

Antw 2 Vooral het printen van stukken voor vergaderingen 

Antw 3 Facturen, herrineringen, aanmaningen, powerpoints 

Antw 4 Rapportages geheel printen ipv alleen conclusie oid. 

Antw 5 
Er worden structureel voor veel vergaderingen alle dossierstukken uitgeprint door 
bestuurssecetariaat. Hier valt veel winst te behalen en is de grootste verspilling in mijn ogen 

Antw 6 
Contracten etc dat ondertekend moet worden (kan ook digitaal). Sheets etc kunnen ook prima 
op de ipad. Het is ok een kwestie van gewenning. 

Antw 7 NVT 

Antw 8 Documenten met een korte levensduur, bijv: Agenda/powerpoint 

Antw 9 Verslagen die niet gebruikt worden tijdens overleg. Achtergrondinformatie 

Antw 10 
Ik denk dat bijna al het uitgeprinte papier een verspilling is: Tegenworodig hebben we allemaal 
een laptop en mobiel waarop we documenten eigenlijk altijd digitaal bij ons kunnen hebben. 

Antw 11 Dubbel uitprinten van dezelfde stukken 

Antw 12 

Ik ben werkzaam op de financiële administratie van Lijn 5. Administratie niet op orde en geen 
goede structuur. Ik kijk per dat (werkzaam 18 uur) wat er gedaan moet worden. Zodra er een 
betere structuur is en tevens de achterstanden weggewerkt zijn, kan de voorgestelde 
werkplanning uitgevoerd worden zodat er ook duidelijk is werlke actiepunten er openstaan. Dit 
kan dan in een excellijst bijgehouden worden. 

Antw 13 Vergaderingen 

Antw 14 Geen idee 
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Antw 15 Verslagen, vergaderingen 

Antw 16 Alle prints die niet noodzakelijk zijn 

Antw 17 Geen mening 

Antw 18 
Wanneer zgn. definitieve stukken nog worden gewijzigd terwijl deze al uitgeprint zijn voor een 
vergadering 

Antw 19 
Alles wat slechts even nodig is (waar je niet op terug hoeft te komen), zoals e-mails, presentaties 
ter info enz. zou je niet hoeven printen 

Antw 20 Hele pakketten die geprint worden voor de vergaderingen. 

Antw 21 NVT 

Antw 22 Printen van e-mails, powerpoint presentaties 

Antw 23 Geen zicht op 

Antw 24 
Er worden vaak stapels verslagen geprint. Ik denk dat hier misschien wel een digitale slag te 
maken valt. 

Antw 25 Kwestie van omdenken 

Antw 26 
Geen idee, zelf print ik vrijwel nooit meer dan af en toe een agenda of bijbehorende stukken bij 
een vergadering. Mijn afdeling heeft ook geen papieren dossiers meer. 

Antw 27 
Vergaderstukken die ook digitaal gelezen kunnen worden. Vaak grote documenten (ook ppt) die 
voor meerdere gremia (overlegorgaan) ingediend worden. 

Antw 28 Printen voor vergaderin van alle stukken (naast veel tijdsverlies van medewerkers) 

Antw 29 Presentaties en verkeerde printjes door verkeerde afstellingen. 
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Antw 30 Printen van e-mails. 

Antw 31 
Printen van alle vergaderstukken voor alle aanwezigen voor vergaderingen als RvT, RvB, CCRO 
etc. 

Antw 32 De enorme stapels papier tbv de RvB/RvT vergaderingen. 

 

Vraag & 
antwoord: 

5. Wat vind u van het feit dat dit kantoor vorig jaar ongeveer 145.000 pagina's heft geprint? 

Antw 1 Vreselijk 

Antw 2 Geen idee of dat veel is. Welke afdelingen printen het meest? 

Antw 3 Jammer 

Antw 4 Is meer dan ik dacht 

Antw 5 Niets 

Antw 6 Hoeveel bomen is dat? / hoeveel heeft dat gekost? 

Antw 7 Veel te veel 

Antw 8 Niet nodig, kan echt veel minder. 

Antw 9 
Slecht, niet goed voor het milieu, teveel. Al ben ik benieuwd hoe ons papiergebruik zich verhoudt 
met andere organisaties van gelijke omvang. 

Antw 10 Dat zijn meer dan 2000 vellen per medewerker. Absurd veel. 
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Antw 11 
Best veel, er zullen onnodige rpintjes bijzitten, maar echt papierarm lijkt mij lastig. Corrigeren en 
bespreken adhv stukken is handig. 

Antw 12 Dat kan minder worden 

Antw 13 Klinkt veel. Daar zit vast ook veel tussen wat niet noodzakelijk was om te printen 

Antw 14 Behoorlijk veel 

Antw 15 Slecht voor het milieu. 

Antw 16 Ik denk dat het beter kan! 

Antw 17 Geen mening, klinkt heel veel maar heb geen vergelijkmateriaal 

Antw 18 
Way too much. Zou niet nodig zijn, maar had nog veel meer kunnen zijn gezien het type 
organisatie (zorg) met veel overdracht momenten. Dus al met al best een goede score. 

Antw 19 Veel te veel en onnodig naar mijn mening. 

Antw 20 Best wel heftig 

Antw 21 Dat is veel! Het zou fijn zijn als we dit aantal naar beneden kunnen brengen 

Antw 22 
Dat vind ik slecht voor het milieu en voor de zeehondjes, want daar ben ik tegen. En ook voor de 
bomen die tegen de zure regen zijn. 

Antw 23 
Dat vind ik erg veel en onnodig. Ik ben voor papierloos werken. Echter ontkom je er niet altijd 
aan omdat het dan ten koste gaat van efficientie. 

Antw 24 Ik vind het veel 

Antw 25 Onnodig, de moeite waard om te onderzoeken wat de reden daarvan is. 
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Antw 26 Geen mening, zie wel dat alles geprint wordt voor de RvT en al dat soort vergaderingen. 

Antw 27 Dat is 632 pagina's per dag. Dat klinkt wel veel, maar misschien was het nodig. 

Antw 28 Veel 

Antw 29 
Voelt als veel maar voor mezelf die ik de printjes 80-90% als noodzakelijk en zie ik weinig reden 
tot terugbrengen printjes. 

Antw 30 Valt mee. 

Antw 31 Lastig om er een mening over te vormen zonder referentiekader 

Antw 32 Geen mening. Heb geen enkel idee of dat veel of weinig is tov andere bedrijven/instellingen. 

 

Vraag & 
antwoord: 

6. Wat vind u van het idee om papierarm te gaan werken op een schaal van 1 tot 10? (1=slecht 
- 10 = goed) 

1 0 0.0% 

2 0 0.0% 

3 0 0.0% 

4 1 3.1% 

5 3 9.4% 

6 1 3.1% 

7 5 15.6% 
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8 6 18.8% 

9 6 18.8% 

10 10 31.3% 

 

Vraag & 
antwoord: 

7. Wat denkt u dat de gevolgen zijn van papierarm werken? 

Antw 1 Kleine bureaus, nu erg groot 

Antw 2 Minder archief ruimte en minder papierafval 

Antw 3 Ondersteund AVG werken en bevorderd de privacy 

Antw 4 
Het lijkt mij ook goed in het kader van flexplekken en privacy. Het staat ook netter 
(professioneler) als er niet van alles op en rond de bureau's slingert 

Antw 5 
Dat hangt erg af van de manier van werken. Papierarm zie ik wel zitten, papierloos niet. 
Misschien slechts een kwestie van wat ik gewend ben? 

Antw 6 Minder kosten aan papier en onderhoud printer, opgeruimder kantoor 

Antw 7 
Kostenreductie, tijdsbesparing (zeker als vergaderstukken voor bepaalde gremia niet meer 
worden geprint) 

Antw 8 Cleandesk 

Antw 9 Minder papier gebruik 

Antw 10 Minder kasten 
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Antw 11 Meer bewustwording over het gebruik van materialen en milieu en ksoten mbt printen 

Antw 12 Kostenbesparing, nniet allen door papier en printer uit te sparen, maar ook in arbeidstijd. 

Antw 13 Minder troep op bureau's, minder communicatie want iedereen zit verstopt achter de Ipad. 

Antw 14 
Het is beter voor het milieu, dus niet alleen een kostenbesparing voor het kantoor, maar voor 
de hele wereld een winst. 

Antw 15 Meer orde, minder afval, minder datalekken. 

Antw 16 Geen idee. Hangt af van de invulling van 'papierarm werken'. 

Antw 17 Nettere bureau's, navolgbare processen, hoger stroom verbruik, hogere eisen aan het netwerk. 

Antw 18 Meer werkruimte, kleinere bureau's, minder kasten. 

Antw 19 

Het zorgt er denk ik voor dat we allemaal bewuster met papier omgaan en daardoor dus ook 
bewust met het milieu bezig zijn. Ook zal het minder zooi opleveren; geen papierwerk over de 
bureaus. Dit zorgt er ook voor dat de belangrijke informatie minder snel wordt gelekt. Aan de 
andere kant kan dit lekken natuurlijk ook via mobiel/laptop verlopen. 

Antw 20 Heel goed idee 

Antw 21 Besparing van bezorgings-, inkt-, en papierkosten. 

Antw 22 Hoop minder rondslingeren papier, minder kasten, kostenbesparing. 

Antw 23 Een betere bewustwording van de carbon footprint die we als organisatie achterlaten. 

Antw 24 Betere ict, ondersteuning bijv. Ipad. 

Antw 25 Minder papierverbruik, minder kosten, tenzij de kwaliteit van het werk daardoor afneemt. 
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Antw 26 Een kostenbesparing. Bijdrage aan verbetering milieu. 

Antw 27 Flexibeler kunnen werken, lagere milieubelasting 

Antw 28 
In begin stukje ergernis bij collega's als er niet meer (of met een beperking) geprint mag worden, 
daarnaast een financiële besparing. Denk dat men vooral voor zichzelf moet nagaan 'is het nodig 
om dit te printen'. 

Antw 29 Lagere kosten 

Antw 30 Kostenbesparing, bewustwording over duurzaam werken 

Antw 31 Minder kosten. 

Antw 32 Goed gevoel, kostenbesparing. 

 

Vraag & 
antwoord: 

8. Tegen welke problemen denkt u aan te lopen bij papierarm werken? 

Antw 1 Niet 

Antw 2 
Ik lees moeilijk van mijn scherm, veel te kleine letters. Dit is al maanden geleden aangegeven bij 
de afdeling Ict. Daar schijnt wonderbaarlijk genoeg niets aan te doen zijn. 

Antw 3 
Citrix en WiFi moet wel meewerken. Snel even notities maken aan de tel is altijd handig en gaat 
sneller. Later kunnen deze uitgewerkt worden. 

Antw 4 
Het geconcentreerd lezen van stukken kan lastiger zijn; het maken van aantekeningen op 
tekeningen en andere documenten tijdens overleggen wordt lastiger. 

Antw 5 
Ik heb nog geen systeem gevonden waarbij je even snel kan bladeren of een cross-check doen, 
bijv. tijdens een vergadering terwijl je zelf al op de laptop of tablet bezig bent. En ik heb altijd 
een schrijfblok bij me (papier dus) 

Antw 6 Beeldscherm is nog steeds geen alternatief voor papier. 

Antw 7 
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Uitzoekklussen die niet uitgevoerd kunnen worden zonder printjes. Meer tijd nodig voor het 
zoeken als documenten voor meer doelen gebruikt worden. Interpretatie/doel kan per persoon 
verschillen waardoor ''logisch opbergen'' niet voor iedereen gelijk is. 

Antw 8 
Leest onrustiger en onhandig onderweg of thuis om even snel te corrigeren. Scherm staat soms 
tussen mensen in waardoor communicatie minder kan worden. 

Antw 9 Geen, slechts een omschakeling van oud gedachten goed. 

Antw 10 
Bij papierarm zie ik geen probleem. Bij papierloos zie ik dat wel. Dan zou het lastig worden tijdens 
vergaderingen toevoegingen/commentaar te geven op stukken. Schrijven in tekst biedt snelheid 
vanwege al aanwezige context die print biedt. 

Antw 11 Verbindingen die er niet zijn, mensen zien elkaar minder, teveel e-mails. 

Antw 12 Zolang er de mogelijkheid bestaat om af en toe wat uit te printen voorzie ik geen problemen. 

Antw 13 
Niet echt een probleem. Er moeten wel goede afspraken komen met collega's waar documenten 
worden opgeslagen en ook toegankelijk voor de betrokkenen. 

Antw 14 
Niet iedereen heeft een laptop tot zijn beschikking en moet dus voor vergaderingen/overleggen 
stukken uitprinten. 

Antw 15 Geen. 

Antw 16 Geen. 

Antw 17 Geen. 

Antw 18 Soms heb je een contract of een beschrijving die je graag wil opslaan. 

Antw 19 
Iedereen gaat misschien andere online programma's gebruiken om documenten op te slaan en 
met elkaar te delen. Het is belangrijk dat er standaard, veilige, makkelijk bruikbare programma's 
worden aangeboden voor de medewerkers.  

Antw 20 
Vooral het doorlezen van stukken en arceren en begrijpen wat er geschreven is in een document, 
op papier haal ik er gevoelsmatig meer uit en zie/signaleer ik andere zaken digitaal. 

Antw 21 Vooral lichamelijke klachten, bv. Last van de ogen door beeldscherm staren. 
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Antw 22 Aantekeningen maken kan niet meer fysiek. 

Antw 23 Cultuuromslag, leren anders te werken. 

Antw 24 Hoger stroomverbruik, hogere belasting netwerk. 

Antw 25 Hoe kom ik bij mijn info. 

Antw 26 
Soms vind ik het gemakkelijker om bepaalde rapporten, verslagen etc op papier te hebben. Dat 
ga ik missen. Sociale druk dat het 'not done' is om te printen terwijl het in sommige gevallen echt 
wel handiger is om een papieren versie te hebben. 

Antw 27 Wat doe je als het systeem eruit ligt? 

Antw 28 

Voor de gremia: in de huidige digitale mogelijkheden kan men geen persoonlijke aantekeningen 
maken. Daarom weerstand voor mijzelf: De folders op de g-schijf zijn niet toegankelijk met 
snelkoppelingen waardoor er een heel lang pad afgegaan moet worden. ICT kon hier niet bij 
helpen. Daarom voorkeur voor prints. 

Antw 29 Geen goed systeem om alle stukken in bij te houden. 

Antw 30 Kwestie van wennen, ik kom nog uit het papierentijdperk. 

Antw 31 Vooral mijn eigen perceptie en gewoonte om van papier te lezen. Dat vind ik het prettigst. 

Antw 32 Met een aantal externe partijen een hoop gedoe. 

 

Vraag & 
antwoord: 

9. Hoe kunnen we volgens u papierarm gaan werken? 

Antw 1 2 beeldschermen 

Antw 2 Meer digitaal opslaan 
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Antw 3 Printers weghalen en afschaffen en digitaal ondertekenen van belangrijke contracten. 

Antw 4 Papierarm is geen probleem. Papierloos wel. 

Antw 5 Daar ben jij voor. 

Antw 6 Zorgen voor goede alternatieven voor printen. 

Antw 7 Geen achterstanden, heldere dagindeling. 

Antw 8 Met uitmuntende digitale voorzieningen. 

Antw 9 
Het is een kwestie van doen. Bij mijn vorige werkgever was ik niet anders gewend. Helemaal 
papierloos ontkom je niet aan. Ik werk 80% papierloos. 

Antw 10 
Standaard instellen printer op dubbelzijde. Is nu niet altijd het geval. Afspraken maken met de 
gremia technisch faciliteren om grote documenten beter van het scherm te kunnen lezen 

Antw 11 
Meer gebruik amekn van AdobePro, met vooraf duidelijke instructies hierover. Afstemming over 
wel/niet toesturen van papieren versies. 

Antw 12 Prettig werken vind ik belangrijker. 

Antw 13 Digitale mappen aanmakken ipv papieren dossiers. 

Antw 14 
Pop-up bij opdracht naar printer vanuit de Citrix: ''Let op: u staat op het punt te gaan printen, 
wanneer dit niet noodzakelijk is kunt u de printopdracht niet laten uitvoeren.'' 

Antw 15 Door schone bureau's te eisen. 

Antw 16 Dat hangt erg van de werkzaamheden af. 

Antw 17 
Goed systeem waarin alle stukken staan. En commitment vanuit alle gremia (COR, CCRO, RvT, 
RvB, OR) 
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Antw 18 
Faciliteer medewerkers die veel in overleg zitten met een Ipad of iets dergelijks dat zij de stukken 
makkelijk kunnen lezen voor en tijdens het overleg. 

Antw 19 Vooraf heldere documentatie van processen, organigrammen etc die gemakkelijk te vinden is. 

Antw 20 
In kaart brengen waar het meeste verbruik is en analyseren waarom daar zoveel papier nodig 
is. 

Antw 21 2 Beeldschermen, gebruik maken van tablet/laptop 

Antw 22 

Het is belangrijk dat er standaar veilige, makkelijk bruikbare en gratis programma's worden 
aangeboden voor de medewerkers waarmee zij gemakkelijk documenten kunnen opslaan en 
delen met elkaar en met eigen apparaten. Hierdoor wordt het papierarm werken ondersteund. 
Daarnaast kun je het papierarm denk ik laten slagen door medewerkers persoonlijk aan te 
spreken. Vraag hen waarom zij dit uitprinten en maak hen bewust van de consequenties van 
zoveel printen. Vertel hen ook hoe zij papierarm kunnen werken. 

Antw 23 - 

Antw 24 
Bewustwording, soort van competitie van afdelingen of (random) teams  (het team dat het 
minst print krijgt wekelijks een punt. Het team met de meste punten krijgt elke maand 
ijs/taart/etc of jaarlijks dagje uit. 

Antw 25 Zie vorige vraag. Dat betekent dus meer mensen een laptop/tablet. 

Antw 26 Minimaal verstrekken van een Ipad etc 

Antw 27 
Meer bewustzijn hierop. Medewerkers laptops geven (dan kunnen die meeggenomen worden 
naar vergaderingen). Medewerkers nog steeds vrij laten hierin. 

Antw 28 
Gewoon starten, en alles goed digitaal archiveren. Zorgen dat de medewerkers goed uitgerust 
zijn om papierarm te werken. 

Antw 29 
Vooral belang en verantwoordelijkheidsgevoel bij de medewerkers laten maar wel benadrukken 
waarom dit goed is en wat de voordelen kunnen zijn. Ook faciliteren als mensen bijvoorbeeld 
apparatuur nodig hebben om papierarm te gaan werken. Denk aan tablet oid. 

Antw 30 
Zorgen dat iedereen de mogelijkheid heeft om digitaal te werken. Niet alleen op locatie maar 
ook onderweg en in vergaderingen. Denk aan tablets en laptops. Bewustwording creëren onder 
de medewerkers. Voordelen van papierarm werken benadrukken. 

Antw 31 IT 
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Antw 32 A4 Ipads uitdelen aan iedereen die papierarm werkt. 

 

Vraag & 
antwoord: 

10. Wat heeft u nodig om papierarm te kunnen werken? 

Antw 1 2 beeldschermen 

Antw 2 Een duidelijk lettertype op mijn scherm 

Antw 3 
Een goed werkende laptop en standaard programma's waarmee ik documenten makkelijk kan 
opslaan en delen met anderen en met mijn eigen apparaten (laptop/iPhone) 

Antw 4 Weinig, beschik over een tablet maar vindt stukken op papier doorlezen prettiger. 

Antw 5 Goed systeem zoals een teamsite, SharePoint 

Antw 6 Ik heb een Ipad 

Antw 7 Niets, bewustwording (heb ik al) 

Antw 8 Vooraf heldere documentatie van processen, organigrammen etc die gemakkelijk te vinden is. 

Antw 9 IT 

Antw 10 A4 Ipad 

Antw 11 
Mogelijkheid om te kunnen lezen zonder scherm wat bepaald licht uitstraalt. Goede manier om 
te kunnen corrigeren en dit te kunnen delen / bij te schrijven. 

Antw 12 

De juiste devices. Nu werken we met laptops die alleen via de citrix werken (dus WiFi nodig) 
Wanneer je extern gaat moet je dus wel alles uitprinten voor het geval er geen verbinding is. 
Opslaan op de laptop kan niet, je kunt alleen opslaan in de citrix, waardoor je verbinding nodig 
hebt. 
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Antw 13 
Een goede mappenstructuur zodat documenten snel en makkelijk terug te vinden zijn. Blijbaar 
heeft niet iedereen dezelfde volgorde van alfabet of nummering en dan is het soms zoeken naar 
een spelt in een hooiberg. 

Antw 14 Niets exxgra. Ik werk al behoorlijk papierarm. 

Antw 15 - 

Antw 16 2 Beeldschermen, gebruik maken van tablet/laptop 

Antw 17 Laptop 

Antw 18 Niks, gewoon stoppen en bij sommige pdf apps installeren 

Antw 19 Goede alternatieven 

Antw 20 Goede netwerken en apparatuur. Scholing daarop 

Antw 21 Dat hangt af van de werkzaamheden. Werken met twee beeldschermen. 

Antw 22 Zo simpel, maar uitgebreid mogelijk digitaal programma 

Antw 23 - 

Antw 24 - 

Antw 25 Weet ik zo 1,2,3 niet. Vooral kwestie van omdenken en doen! 

Antw 26 
Tablet die geschikt is om aantekeningen op te maken en waarmee je tevens het scherm kan 
delen met een groot scherm. 

Antw 27 Ipad of iets dergelijks 
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Antw 28 Dat doe ik nu al en ik heb niet veel daarbij nodig. 

Antw 29 Alles aanwezig 

Antw 30 Kan ik niet bedenken 

Antw 31 
Tablets en/of laptop met programmatuur voor het maken van aantekeningen op documenten 
en tekeningen. A3 Tablets 

Antw 32 

Helderheid in mijn werk (kostenplaatsen en Organisatorische eenheden correct in ProActive 
vermeld bij lijn 5). Meer samenwerking met andere afdelingen zoals contractenbeheer voor de 
debiteurenstanden. Geen achterstanden in het verwerken van facturen. Managers die het 
goede voorbeeld geven, dus als ze een declaratie indienen de bon erbij doen en niet alleen een 
opgaaf in een excelformulier. Kortom alle afdelingen van lijn5 moeten samenwerken met de 
financiële administratie en huisvesting. Nu is het meer alsof iedereen op een eiland werkt. 

 

Vraag & 
antwoord: 

11. We maken nu gebruik van archiefkasten op kantoor, wat vindt u hiervan? 

Antw 1 Niet nodig bij papierarm of digitaal. 

Antw 2 De lage kasten zijn makkelijk als werkplek. 

Antw 3 Inscannen en vernietigen. 

Antw 4 
Hopeloos. Van veel mappen kennen de meeste mensen het bestaan niet heb ik de indruk, dus 
veel documenten zullen niet teruggezocht worden. Eventueel digitaliseren of weggooien ervan 
is echter een tijdrovende taak, dus wordt het niet opgepakt. 

Antw 5 Ik heb er geen alleen mijn postvakje. Deze zal ik nog wel nodig blijven hebben. 

Antw 6 - 

Antw 7 Prima zolang dit nodig is 

Antw 8 Ouderwets 
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Antw 9 Niet nodig, virtualiseer die documenten 

Antw 10 Dossier hebben verplichte bewaartermijnen. 

Antw 11 Er zal toch altijd wel wat papier blivjen zoals b.v. contracten die bewaard moeten blijven. 

Antw 12 Dat is zoooo 2016! Het staat echt oubollig 

Antw 13 Prima zolang dit nodig is 

Antw 14 Voor sommige stukken verplicht en voor andere stukken handig om zaken snel terug te zoeken. 

Antw 15 Zoveel mogelijk afschaffen. 

Antw 16 
Het is goed om wat kasten te hebben waar belangrijke stukken in bewaard blijven. Het aantal 
kan zeker verminderd worden. 

Antw 17 Is noodzakelijk, oude papieren en originelen moeten ergens (veilig) worden opgeslagen. 

Antw 18 
Ontkom je soms niet aan; soms wettelijke verplichtingen. Of archiefkasten een uitnodiging zijn 
ligt aan mensen zelf. 

Antw 19 Papierarm betekent minder archiefkasten, meer werkplek. 

Antw 20 De kasten nemen teveel ruimte in, zonde. 

Antw 21 Digitaliseren verdient de voorkeur. 

Antw 22 Steeds minder noodzakelijk 

Antw 23 
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Ik gebruik geen papieren archief anders dan één ordner met de hoognodige actuele stukken en 
naslag. 

Antw 24 Niet nodig die mogen verdwijenen, alles staat digitaal. 

Antw 25 Prima, all oude/ te bewaren dossiers inscannen is een dure, tijdrovende en saaie opdracht. 

Antw 26 Ik maak geen gebruik van archiefkasten, dus heb geen mening 

Antw 27 Elke medewerker niet meer dan 30cm plankruimte. 

Antw 28 Sterft vanzuilf uit / komen vanzelf leeg te staan.  

Antw 29 Zo weinig mogelijk archiefkasten graag. 

Antw 30 
Een paar kasten zijn handig, maar meer voor spullen zoals oude foto's, personeelsvereniging 
spullen, kantoorartikelen etc. Voor IM zijn kasten niet noodzakelijk. Deze hebben we inmiddels 
al opgeruimd. 

Antw 31 

Prima, je hebt altijd wel iets op papier staan wat bewaard moet worden. Overigens is het zo dat 
een factuur die je hardcopy ontvangt, ook hardcopy moet bewaren, ondanks dat je het gaat 
inscannen. Facturen dien je namelijk in de originele staat te bewaren zoals je deze hebt 
ontvangen. 

Antw 32 
Noodzakelijk. Er zullen altijd stukken fysiek gearchiveerd moeten worden, bijvoorbeeld papieren 
bankafschriften, facturen e.d. 

 

Vraag & 
antwoord: 

12. Heeft u nog suggesties / tips over papierarm werken? 

Antw 1 
Aanduiding op printer maken over papierarm werken, via Citrix een melding laten geven bij het 
printen. 

Antw 2 
Papierarm zie ik wel zitetn. Papierloos niet. Misschien slechts een kwestie van wat ik gewend 
ben? 

Antw 3 
Motiveer medewerkers op een positieve en leuke manier. Verzien iets ludieks waardoor mensen 
intrinsiek gemotiveerd zijn om bewust om te gaan met pritnen. 

Antw 4 Vraag 1 zegt altijd - ik print 90% dubbelzijdig. 
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Antw 5 Goed nadenken over alternatieven voor papier. 

Antw 6 Vooraf concrete toetsing ''op de werkvloer'' wat ook daadwerkelijk werkbaar/haalbaar is. 

Antw 7 Gewoon doen. 

Antw 8 Goede ict ondersteuning nodig. 

Antw 9 
Goede voorlichting. Ludieke actie om papierarm te promoten. Alle printers standaard 
dubbelzijdig instellen. 

Antw 10 Goed voorbeeld door managers 

Antw 11 Management by example. Goede voorbeeld geven. 

Antw 12 Bij elk bureau minimaal 2 schermen. 

Antw 13 
Goede mappenstructuur aanbrengen en gedeelde directories voor afdelings overschreidende 
mappen. 

Antw 14 DoCare in Tiel kan alles zo inlezen en als PDF beschikbaar maken (Zoekt nog snelle ook!) 

Antw 15-32 Nee 
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Bijlage 5: Bedrijfsopdracht hoofdstuk 3: kosten omtrent papier -

Stichting de Opbouw, Utrecht 
Om voor stichting De Opbouw de kosten omtrent papierverbruik in kaart te brengen, is er 

gekeken naar verschillende aspecten. Deze zijn verdeeld in: 

1) Huur printers:   Huur per kwartaal. 

2) Papierverbruik:   Hoeveelheid papier dat wordt gebruikt in een werkjaar. 

3) Kosten per print:   Prijs van één uitgeprint A4 papier incl. inktkosten.  

4) Kosten papier:  Prijs voor een pak van 500 vellen A4 papier. 

5) Tijdverspilling:   Tijd die nodig is om documenten te printen 

OSN, de leverancier van printers voor stichting de Opbouw, verhuurt printers voor een bepaald 

bedrag per kwartaal. Dit bedrag verschilt per printer. Op dit moment zijn er drie printers 

aanwezig op het kantoor in Utrecht, waarvan twee gehuurd zijn via OSN. De derde printer is 

afbetaald. Hier hoeft geen huur voor worden betaald. Het gehuurde printermerk is ‘’HP CLJ 

Managed E87640dn MFP’’. De kosten hiervoor liggen op €269,94 excl. BTW per kwartaal. 

Aangezien er twee printers zijn gehuurd, en deze er het volledige jaar zullen staan, bedragen 

de jaarlijkse kosten €2.613,02 incl. BTW. Deze berekening is hieronder vermeld in tabel 1. 

 

Ook het papierverbruik gaat via OSN. Zij houden bij hoeveel papier er in totaal wordt geprint. 

Deze gegevens worden opgeslagen zodat er een kostenberekening gemaakt kan worden voor 

zowel zwart-wit als kleuren prints. Daarnaast kan de klant inzien hoeveel er is geprint in een 

bepaalde periode. Deze gegevens zijn gebruikt om het verbruik van papier per jaar te 

berekenen. Hieronder in tabel 2 is een overzicht te zien van de hoeveelheid papier dat geprint 

is in 2016 en 2017, alsmede een berekening van het verwachte verbruik in 2018. 

Gezien er slechts verbruiksgegevens 

beschikbaar waren van januari t/m april 

2018, oftewel 4 maanden, zijn deze 

bedragen vermenigvuldigd met 3, waarna 

het is afgerond naar een rond getal. 

Verwacht wordt dat er minstens 160.000 

vellen worden geprint in 2018. 

Gebasseerd op de hierboven vermeldde 

berkening is de verwachting dat er dit jaar 

nog meer papier gebruikt zal worden dan in 

2017, indien er geen maatregelen worden 

genomen.  

Tabel 1 

Kosten huur 
printers 2018 

  30/01 - 
30/04 

  01/05 - 
01/08 

  01/08 - 
01/11 

  01/11 - 
30/01 

Totale 
kosten 
(excl. 21% 
BTW) 

Totale 
kosten     
(incl 21% 
BTW) 

HP CLJ Managed 
E87640dn MFP (1) 

€ 269,94 € 269,94 € 269,94 € 269,94 € 1.079,76 € 1.306,51 

HP CLJ Managed 
E87640dn MFP (2) 

€ 269,94 € 269,94 € 269,94 € 269,94 € 1.079,76 € 1.306,51 

Totaal € 539,88 € 539,88 € 539,88 € 539,88 € 2.159,52 € 2.613,02 

Tabel 2 

Papierverbruik kantoor 
Utrecht 

Zwart-
wit 
papier 

Kleur 
papier 

Totaal 
papier-
gebruik 

Totaal 2016 47.655 77.210 124.865 

Totaal 2017 54.980 92.354 147.334 

Totaal tot mei 2018 21.189 32.395 53.584 

Verwacht verbruik 2018 60.000 100.000 160.000 



72 
 

Vervolgens is er gekeken naar de kosten per geprinte pagina. Zoals hieronder te zien in tabel 

3, zijn er twee verschillende kosten aanwezig: 

- De kosten voor zwart-wit prints 

- De kosten voor kleur prints 

Deze gegevens zijn achterhaald door te kijken naar de facturen van de afgelopen jaren. 

 

Door de kosten voor zowel zwart-wit prints als die van kleur te vermenigvuldigen met de 

bijbehorende hoeveelheden prints, komt het totaalbedrag voor elk jaar tevoorschijn. In 2018 

wordt verwacht dat er €6.429,94 incl. BTW zal worden besteed aan printen. 

Vervolgens is berekend hoeveel het papier dat jaarlijks wordt geprint kost. Op het kantoor 

wordt er gebruik gemaakt van ‘’Staples copy paper’’. Dit papier kan gekocht worden per doos, 

waarin vijf pakken van 500 vellen zitten. Eén doos bevat dus 2.500 vellen papier. De prijs per 

doos is €29,03 incl. BTW. Er wordt verwacht dit jaar minstens 160.000 vellen papier te 

gebruiken, wat betekent dat er minstens 64 dozen moeten worden ingekocht à €29,03. De 

totale verwachte kosten voor papier in 2018 zal liggen op: €1.857,92 incl. BTW. 

Als laatste is gekeken naar tijdverspilling. Dit is wellicht niet monetair uit te drukken, gezien 

niet precies berekend kan worden hoeveel tijd er daadwerkelijk verspild wordt. Tijdverspilling 

is dan ook niet altijd van toepassing als er geprint wordt. Het gaat om de momenten waar tijd 

beter aan andere dingen besteed kan worden, e.g. het printen van de stukken voor RvT/CCRO 

vergaderingen. Dit zijn documenten met honderden pagina’s, die voor 11 personen moet 

worden uitgeprint, terwijl dit ook via de laptop bekeken kan worden. Daarnaast zijn de printers 

traag, waardoor het uitprinten van deze documenten 5 tot 6 uur in beslag kan nemen. 

Resumerend is in tabel 4 een overzicht van alle gemaakte 

kosten omtrent papierverbruik in 2018 te zien. Dit is de som 

van alle eerder omschreven financiële aspecten die een 

duidelijk beeld schetsen van de totale kosten. Deze liggen 

voor 2018 dus op: €10.900,88 incl. BTW. 

 
  

Tabel 3 

Kosten 
Papierverbruik 
& inktkosten 

Zwart-
wit 
papier 

Kleur 
papier 

Totaal 
papier-
gebruik 

Kosten 
zwart-
wit 
printen 

Kosten 
kleur 
printen 

Totale 
kosten 
(excl. 21% 
BTW) 

Totale 
kosten 
(incl. 21% 
BTW) 

Totaal 2016 
         
47.655  

         
77.210  

      
124.865   € 0,0071   € 0,0504   €  4.229,73   €  5.117,98  

Totaal 2017 
         
54.980  

         
92.354  

      
147.334   € 0,0071   € 0,0504   €  5.045,00   €  6.104,45  

Totaal tot mei 
2018 

         
21.189  

         
32.395  

         
53.584   € 0,0069   € 0,0490   €  1.733,56   €  2.097,61  

Verwachte 
kosten 2018 

        
60.000  

      
100.000  

      
160.000   € 0,0069   € 0,0490   € 5.314,00   €  6.429,94  

Tabel 4 

  2018 

Kosten huur printers  €    2.613,02  

Kosten prints papier  €    6.429,94  

Kosten A4 papier  €    1.857,92  

Totale print kosten  €  10.900,88  
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Bijlage 6: Toestemmingsformulier tot opname en beschikbaarstelling 

afstudeerwerkstukken in repository 
Je staat op het punt je afstudeerwerkstuk in te leveren. Je hebt daarbij misschien wel dankbaar gebruik 

gemaakt van afstudeerwerkstukken van je voorgangers. Ook jouw afstudeerwerkstuk kan van belang 

zijn voor volgende afstudeerders of misschien wel voor jouw (inter)nationale vakgebied. Daarom 

willen we jouw product opnemen in een databank die full tekst toegang biedt aan derden. Daarvoor 

hebben we wel jouw toestemming als auteur nodig. 

 

Let op! 

Gezien bovenstaande is elk afstudeerwerkstuk in principe openbaar. Tenzij er zwaarwegende 

argumenten voor geheimhouding zijn. 

Aeres Hogeschool Dronten en Almere heeft een digitale kennisbank (repository) waarin Aeres 

Hogeschool Dronten en Almere afstudeerwerkstukken die door studenten in het kader van hun studie 

aan de Hogeschool hebben geschreven, toegankelijk worden gemaakt voor derden. Hierdoor wordt 

het proces van creatie, verwerving en deling van kennis binnen het onderwijs mogelijk gemaakt en 

ondersteund.  

De in de kennisbank opgenomen afstudeerwerkstukken zullen gedurende minimaal zeven jaar in de 

kennisbank worden opgenomen en toegankelijk worden gemaakt voor potentiële gebruikers binnen 

en buiten Aeres Hogeschool Dronten en Almere. Om opname en beschikbaarstelling mogelijk te maken 

dient dit Toestemmingsformulier. 

Door opname en beschikbaarstelling in de digitale kennisbank wordt het auteursrecht niet 

overgedragen. Daarom kan de student zijn of haar toestemming tot het beschikbaar stellen van zijn 

afstudeerwerkstuk intrekken. 

 

Rechten en plichten student 

De student verleent aan Aeres Hogeschool Dronten en Almere kosteloos de niet-exclusieve 

toestemming om zijn afstudeerwerkstuk op te nemen in de digitale kennisbank en om dit 

afstudeerwerkstuk beschikbaar te stellen aan gebruikers binnen en buiten Aeres Hogeschool Dronten 

en Almere. Hierdoor mogen gebruikers het  afstudeerwerkstuk geheel of gedeeltelijk kopiëren en 

bewerken. Gebruikers mogen dit alleen doen en de resultaten publiceren indien dit gebeurt voor eigen 

studie en/of onderwijs- en onderzoeksdoeleinden en onder de vermelding van de naam van de student 

en de vindplaats van het afstudeerwerkstuk. 

Afstudeerwerkstukken die als vertrouwelijk moeten worden beschouwd, worden niet opgenomen in 

de repository.  

De toestemming om de afstudeerwerkstuk aan derden beschikbaar te stellen, gaat in per 

onderstaande datum.  
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De student geeft Aeres Hogeschool Dronten en Almere het recht de toegankelijkheid van het 

afstudeerwerkstuk te wijzigen en te beperken indien daar zwaarwegende redenen voor bestaan. 

De student verklaart dat de stage-biedende organisatie dan wel de opdrachtgever van het 

afstudeerwerkstuk geen bezwaar heeft tegen opname en beschikbaarstelling van het 

afstudeerwerkstuk in de repository. 

Verder verklaart de student dat toestemming is verkregen van de rechthebbende van materiaal dat de 

student niet zelf gemaakt heeft om dit materiaal als onderdeel van de afstudeerwerkstuk op te nemen 

in de digitale kennisbank en aan derden binnen en buiten Aeres Hogeschool Dronten en Almere 

beschikbaar te stellen. 

De student geeft Aeres Hogeschool Dronten en Almere het recht het afstudeerwerkstuk op te nemen 

in de digitale kennisbank en ter beschikking te stellen voor een periode van minimaal zeven jaar. 

 

Rechten en plichten Hogeschool 

De door de student verleende niet-exclusieve toestemming geeft Aeres Hogeschool Dronten en 

Almere het recht het afstudeerwerkstuk aan gebruikers binnen en buiten Aeres Hogeschool Dronten 

en Almere beschikbaar te stellen. 

Aeres Hogeschool Dronten en Almere mag verder het afstudeerwerkstuk voor gebruikers binnen en 

buiten Aeres Hogeschool Dronten en Almere vrij toegankelijk maken voor een gebruiker van de digitale 

kennisbank en mag deze gebruiker toestemming geven om het afstudeerwerkstuk te kopiëren en te 

bewerken. Gebruikers mogen dit alleen doen en de resultaten publiceren indien dit gebeurt voor eigen 

studie en/of onderwijs- en onderzoeksdoeleinden en onder de vermelding van de naam van de student 

en de vindplaats van het afstudeerwerkstuk. 

Aeres Hogeschool Dronten en Almere zal ervoor zorgen dat vermeld wordt wie de schrijver is van het 

afstudeerwerkstuk waarbij zij tevens aangeeft dat bij gebruik van het afstudeerwerkstuk de herkomst 

hiervan duidelijk vermeld moet worden. Aeres Hogeschool Dronten en Almere zal duidelijk maken dat 

voor ieder commercieel gebruik van het afstudeerwerkstuk toestemming van de student nodig is. 

Aeres Hogeschool Dronten en Almere heeft het recht de toegankelijkheid van het afstudeerwerkstuk 

te wijzigen en te beperken indien daar zwaarwegende redenen voor bestaan. 

 

Rechten en plichten gebruiker 

Door dit Toestemmingsformulier mag een gebruiker van de digitale kennisbank het afstudeerwerkstuk 

geheel of gedeeltelijk kopiëren en/of geheel of gedeeltelijk bewerken. Gebruikers mogen dit alleen 

doen en de resultaten publiceren indien dit gebeurt voor eigen studie en/of onderwijs- en 

onderzoeksdoeleinden en onder de vermelding van de naam van de student en de vindplaats van het 

afstudeerwerkstuk. 
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Toestemming:  

 

Ik : Stan Batenburg  

 

✓ geef toestemming voor opname van mijn afstudeerwerkstuk in repository 

0 geef geen toestemming voor opname in repository. In dit geval wordt alleen intern gearchiveerd 

voor accreditatie doeleinden 

 

Datum: 14-01-2019  

 

Opleiding: Sustainable Business  

 

Major: Bedrijfskunde & Agribusiness 

 

Meer informatie over het auteursrecht is te lezen op https://auteursrechten.nl/  

 

https://auteursrechten.nl/

