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april 1997

Communicatie

Woordvoering/Perscontacten

De directeur en plaatsvervangend directeur Communicatie, Documentatie en Bibliotheek
van het ministerie van Binnenlandse Zaken zijn voor de BVD aanspreekpunt met betrek-
king tot de externe woordvoering.

De directeur Communicatie, Documentatie en Bibliotheek is persvoorlichter voor de dienst.

IEB coérdineert de contacten met de directie Communicatie, Documentatie en Bibliotheek
(DCDB) voor alle zaken behalve inhoudelijke zaken van de directies.

IEB licht de directie Communicatie, Documentatie en Bibliotheek in als (vermoed wordt
dat) de pers interesse toont voor een bijeenkomst of activiteit waarin de dienst participeert.

De directeur en plaatsvervangend directeur Communicatie, Documentatie en Bibliotheek
onderhouden rechtstreekse contacten met de directeuren van de BVD over inhoudelijke
zaken. Zij zullen hoofd IEB geregeld informeren over de voortgang van de woordvoering,
mede met het oog op de communicatie binnen de BVD.

BVD-medewerkers onderhouden géén contacten met de pers. Verzoeken om mededelingen

of interviews dienen doorgegeven te worden aan IEB. IEB leidt deze onmiddellijk door
naar de (plaatsvervangend) directeur Communicatie, Documentatie en Bibliotheek.
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2.2.4.2 Bulletinboard

IEB is belast met de berichtgeving via het bulletinboard, een onderdeel van eMAIL. Dit
voor zover het niet om aangelegenheden van het Computercentrum gaat.

Berichten bestemd voor plaatsing op het bulletinboard moeten tijdig aan IEB gezonden
worden via eMAIL.

IEB voert de eindredactie van de bulletinboard-berichten.
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2.2.4.3 BVD Magazine

april 1997

Het BVD Magazine kent een weekeditie en een maanduitgave. De weekeditie verschijnt
op donderdag en de maandeditie in de eerste week van de maand.

IEB is verantwoordelijk voor de eindredactie en samenstelling van deze publicaties.

Per directie is een correspondent (contactpersoon) aangewezen voor informatievergaring
en doorgeleiding aan IEB.

Bijdragen voor de weekeditie dienen uiterlijk op de maandag voor de verschijningsdatum
in het bezit te zijn van IEB.

Bijdragen voor de maandeditie dienen voor de 15e van die maand bij IEB te worden inge-
leverd.

Korte bijdragen dienen via eMAIL aan IEB gezonden te worden.
Uitgebreide bijdragen moeten zo mogelijk aangeleverd worden op een diskette in de vorm
van zogenaamde "platte tekst" (ASCII, geen stuurcodes), aangemaakt met WordPerfect.

De directies dienen hiertoe voorzieningen te treffen.

IEB zorgt voor tijdige toezending van de kopij aan TBB, waar deze in DTP opgemaakt
wordt.

Vervolgens draagt IEB zorg voor de productie bij de afdeling FB (reprografie).
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2.24.4

januari 1995

Huisstijl

Algemeen

Alle medewerkers van de BVD beschikken over een type- en taalinstructie en de bijbeho-
rende huisstijlkaart. De type- en taalinstructie bevat regels voor het correct opstellen van
de externe correspondentie. De huisstijlkaart is een hulpmiddel bij het gebruik van macro's
in de tekstverwerkers van de dienst, ETC en WordPerfect, ten behoeve van de externe
correspondentie.

Verantw elij

IEB treedt op als houder van de procedure en is daarmee verantwoordelijk voor het actua-
liseren van de type- en taalinstructie en de bijbehorende huisstijlkaart en macro's.

Het Computercentrum draagt in opdracht van IEB zorg voor het up-to-date houden van de
macro's. Indien behoefte bestaat aan nieuwe macro's, stelt het Computercentrum deze
samen. Alle wijzigingen worden op aanwijzing van het Computercentrum door IEB in de
huisstijlkaart verwerkt.

Het lijnmanagement is verantwoordelijk voor de naleving van de huisstijlregels.

Procedure

De huisstijlambassadeurs (genoemd in bijlage 3 van de type- en taalinstructie) beantwoor-
den vragen van medewerkers binnen hun afdeling over de huisstijlregels en de werking
van de macro's. Voor het beantwoorden van vragen, waarop zij geen antwoord kunnen
geven, wordt doorverwezen naar IEB of de Helpdesk van het Computercentrum.

De huisstijlambassadeurs informeren IEB over belangrijke vragen en opmerkingen van
dienstmedewerkers.

Incidenteel controleert IEB middels steekproeven of de huisstijlregels worden nageleefd.
Wanneer dit niet het geval is, wijst IEB het verantwoordelijke afdelingshoofd op zijn
verplichtingen.

Indien de hoeveelheid wijzigingen dit noodzakelijk maakt, produceert en distribueert IEB,
in nauw overleg met het Computercentrum, een geactualiseerde versie van de type- en
taalinstructie en de huisstijlkaart.

Het Computercentrum actualiseert indien noodzakelijk de bestaande macro's, of produ-
ceert nieuwe macro's indien daar bij meerdere dienstmedewerkers behoefte bestaat en de

macro's passen in de huisstijl.

Middels het BVD Magazine en/of het Bulletinboard informeren IEB en het Computercen-
trum de medewerkers van de BVD over wijzigingen.
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2.2.4.5 Sheetcollectie BVD

april 1997

Algemeen

Medewerkers van de BVD geven regelmatig lezingen, over uiteenlopende onderwerpen en
voor een wisselend publiek. Vaak wordt het gesproken woord daarbij ondersteund door
visuele hulpmiddelen, zoals de projectie van sheets. Om de kwaliteit en de uniformiteit
daarvan te kunnen handhaven is een gestandaardiseerde en modulair opgebouwde collectie
sheets vervaardigd. Degenen die een lezing gaan houden kunnen hieruit putten.

Verantwoordelijkheden

IEB treedt op als houder van de procedure en is daarmee verantwoordelijk voor het beheer
van de collectie.

De inhoudelijke verantwoordelijkheid voor elke sheet in de collectie berust bij een, door
IEB daartoe aangezochte, deskundige functionaris dan wel afdeling.

IEB is verantwoordelijk voor het basis-ontwerp van de collectie, waarbij zoveel mogelijk
rekening is gehouden met de huisstijl van de BVD.

IEB is verantwoordelijk voor het uitlenen van sheets en het voeren van een uitleenregis-
tratie.

TBB is verantwoordelijk voor de vormgeving en de productie van de sheets, binnen de
grenzen van het basis-ontwerp.

Procedures

UITLENEN

De sheetcollectie van de BVD bevindt zich bij IEB. De sheetcollectie kan gebruikt worden
bij presentaties over de organisatie en werkwijze van de BVD in het algemeen.

Iedere medewerker kan de sheetcollectie bij IEB lenen. IEB houdt hiervan een registratie
bij.

Na gebruik retourneert aanvrager de sheet-map binnen één week aan IEB.
Indien een uitgeleende sheet-map niet tijdig wordt teruggezonden, wordt door een mede-

werker van IEB bij aanvrager gerappelleert. Blijft die in gebreke, dan wordt een rappel
naar de chef van betrokkene gezonden. Dit wordt aangetekend in de uitleenregistratie.

ONDERHOUD

Tenminste eenmaal per jaar gaat IEB of de sheet(s) nog actueel zijn, dan wel aanpassing
behoeven. Dit gebeurt in overleg met de verantwoordelijke directies.

Als gebruikers van een sheet van mening zijn, dat deze niet (meer) aan het gestelde doel
voldoet, kunnen zij IEB daarop attenderen en verzoeken de sheet te wijzigen.
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april 1997

Sheetcollectie BVD  (vervolg)

Indien behoefte bestaat aan een aanvulling van de sheetcollectie, dient een voorstel daar-
toe, vergezeld van een concept-sheet, aan IEB te worden gezonden.

De goedgekeurde sheets worden op verzoek van IEB door TBB geproduceerd. IEB voegt
de sheets in de collectie.

Indien IEB van mening is dat een voorstel voor (een wijziging van) een sheet niet voldoet
aan de uitgangspunten van de collectie, wordt de sheet niet in de collectie opgenomen. Dit
kan bijvoorbeeld het geval zijn bij specialistische onderwerpen.

Medewerkers kunnen voor specifieke onderwerpen zelf aan TBB verzoeken om een sheet

te produceren, waarbij TBB een en ander zoveel mogelijk conform het basis-ontwerp
uitvoert. Dergelijke sheets blijven onder berusting van aanvrager.
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