
Afspraken naamgeving

Gebruik enkel:

• Letters a-z

• Hoofdletters A-Z

• Cijfers 0-9

• Underscore _

 Technische beperkingen

 Duurzaamheid

Gebruik geen:

• spatie

• !:?,()’;…”

• éèàùç

• /\*%@|#$£&-=<>



Afspraken bestandsnamen

Elementen

• Soort document (brief, contract, factuur, verslag, enz.)

• Onderwerp (titel document, naam vergadering, enz.)

• Datum (JJJJMMDD)

• Extensie (.docx, .xlsx, .pdf)

Structuur

Draaiboek_Infodag_20160928.docx

20161027_RVB_Verslag.pdf

OpleidingMappenstructuur_20171005.pptx



Afspraken bestandsnamen – Versiebeheer

Versienummer

• Concept  Versie 0.1  V0_1

• Aangepast concept  Versie 0.2  V0_2

• Finaal document  Versie 1.0  V1_0

• Aangepast document  Versie 1.1  V1_1

• Finaal document  Versie 2.0  V2_0

Voorbeeld

Jaarverslag_2016_V0_1.pdf


