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· Voor de volledigheid deze korte beschrijving over het ICT handboek. Personen, werkend aan het handboek dienen deze handleiding te volgen. In een handboek sjabloon wordt het geheel uitgewerkt. Als laatste, volgens het hieronder staand model kan het handboek worden opgebouwd.
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FIGUUR 1.1: samenhang handboek componenten

Het model, figuur 1.1, laat zien in hoeverre het handboek samenhangt met de praktijk. A t/m G zijn gescheiden kaders rondom het informatiesysteem, elk van deze vakken vereist aandacht in de praktijk en zodoende ook in het handboek. Het handboek is dan ook een weerspiegeling vanuit de praktijk. A en B zijn de randvoorwaarden, C t/m G zijn de karakteristieken waarmee rekening gehouden dient te worden in het handboek.

1.1 Standaard tekst

Volg onderstaande stappenprocedure voor een correcte werkwijze. Deze handleiding dient nauwkeurig gevolgd te worden ten behoeve van een eenduidige implementatie in de praktijk.

Taal: formeel Nederlands, acroniemen zoveel mogelijk vermijden.

Fontsize: 10

Font: Arial
1.2 Index

Indexering op basis van koppelingen, dat wil zeggen, via de index kunnen items opgehaald worden door er op te klikken.

1.3 Introducties

Boven aan elk nieuw onderwerp kunnen eventueel korte introducties komen over de betreffende procedure. Een introductie wordt boven aan elk nieuw onderwerp geplaatst. Het taalgebruik zoveel mogelijk formeel houden. 

1.4 Bedrijfsgevoelige informatie
Het opnemen van informatie waarin derden geen inzage in mogen hebben dient voorkomen te worden. Wachtwoorden worden niet opgenomen in de procedures, dit vanwege het algemene karakter van de aangereikte handelingen. Indien er tijdens een uitleg gewezen moet worden op het invoeren van wachtwoorden dan alleen aangeven dat er op dat punt een wachtwoord ingevuld dient te worden, deze navragen bij een verantwoordelijke functionaris.

1.5 Versiebeheer
Met Versiebeheer wordt hier bedoeld, de nummering van het handboek na elke aanpassing in het boek. Het ICT handboek is onderhevig aan veranderingen, nieuwe -softwarepakketten, 

-hardware en doorgevoerde updates. Door een goed versiebeheer blijft het handboek 

Up-to-date en groeit het vertrouwen op documentatie. Na elke procedurele verandering dient het subversienummer met 1 omhoog gezet te worden. Bijvoorbeeld, in het begin bij aanvang van het handboek staat het versienummer op 1.0. Zodra alle onderwerpen opgenomen zijn die het handboek volledig maken begint versie 1.0. Na een update in de praktijk wordt het handboek eveneens geüpdate waarna het subversienummer omhoog gezet wordt naar 1.1. 

Na een revisie in het handboek, in zijn geheel, wordt het hoofd versienummer verzet van 1.Xx naar 2.0.
1.6 Hoofdstuknummering

Voor hoofdstuk aanduidingen kapitale letters gebruiken gevolgd door het hoofdstuknummer

Fontsize: 16

Font: Arial

Kapitale letters

HOOFDSTUK 1

1.7 Paragravering

Voor alle paragraven worden binnen de hoofdstukken gebruik gemaakt van hoofdstuk gevolgd door het paragraafnummer. Beginnend bij 1.

-voorbeeld-
1.1 Hoofdparagraaf (fontsize 12)

1.1.1. Subparagraaf (fontsize 10)

1.1.2. Subparagraaf etc.

1.1.2.1 Sub subparagraaf

1.1.2.2 Sub subparagraaf etc.

1.8 Auteurs

Onder auteurs vallen alle personen die gemachtigd zijn om aan het handboek te werken. Personen die een onderwerp of handleiding starten in het handboek dienen deze stappen te volgen:

1. Vraag de indexbeheerder een nieuw hoofdstuk aanduiding aan te maken in de index;

2. Maak een nieuw hoofdstuk aan met bijbehorend nummer en plaats deze onder het laatst toegevoegde hoofdstuk;

3. Plaats een versietabel onder het kopje “hoofdstuk”, zet hierin de startversie van de procedure, -startdatum, de auteur en relaties.
Note: Onder relaties zet je de relaties behorende bij de betreffende procedure, bijvoorbeeld afdelingen, personen of andere documenten die betrokken zijn bij de procedure.

	Version
	Date
	Author
	Relations

	1.0
	14-02-2007
	Naam Auteur
	Relaties behorende bij procedure


4. Begin met het inzetten van een paragraaf, bijvoorbeeld, 1.1 Naam-naam;
5. Volg verder de in deze handleiding genoemde aanwijzingen.
1.9 Handelingen

Indien er stappen gevolgd moeten worden gebruik deze dan zoals hieronder aangegeven.

1. Stappen, omschrijf hier duidelijk de te volgen handelingen die uitgewerkt dienen te worden, begin bij stap 1, daarna stap 2 en zo voorts;
Note: Indien er binnen een handeling extra aandachtspunten zijn zet deze dan middels een note binnen de te volgen stap. 

1.10 Afbeeldingen

Figuren en screenshots volgens onderstaande aanwijzingen.
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FIGUUR 1.2: display properties [voorbeeld]

Note: Figuren aanmaken met hoofdstuknummer gevolgd door afbeeldingnummer binnen het betreffende hoofdstuk. Zie voorbeeld hierboven, FIGUUR 1.0: de 1 staat hier voor het hoofdstuk, de 1 staat voor de eerste figuur binnen dit hoofdstuk.
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