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Format door en voor bestuursondersteuners: samenwerken en kennis delen!

Er zijn vele mogelijkheden om besluiten van (B&W) vergaderingen te verwerken. Het belangrijkste is om te weten voor wie je de besluiten verwerkt, wie de eigenaar van de besluiten is, hoe lang besluiten beschikbaar moeten blijven en voor wie de besluiten inzichtelijk zijn. Deze vragen worden meegenomen bij de keuze van vastlegging.
In dit format is een voorbeeld uitgewerkt van een verwerking van de besluiten van een B&W vergadering in de beveiligde omgeving van de digitale vergadertool iBabs.
Worden de besluiten in jouw organisatie op een andere wijze vastgelegd en wil je dit met ons (en daarmee met je vakgenoten delen, dan voegen we jouw informatie graag toe op de website.

Besluiten B&W vergaderingen verwerken in iBabs 
Ga naar iBabs > config > agenda's > B&W > datum van vergadering openen
· Besluiten toevoegen d.m.v. hameren > klik op het hamertje naast het betreffende agendapunt
· Klik alleen op het hamertje en vervolgens opslaan bij de conformpunten.
· In andere gevallen: typ in het vak bij besluit resp. akkoord, besproken of aangehouden
· Indien ‘conform’ (zoals punten 5a en 5b): klik op hamertje, open het agendapunt en druk op opslaan 
· Indien 'na aanpassing akkoord’: tik onder de tekst van het voorgestelde besluit de zin 
Na aanpassing akkoord en dan opslaan.*
· Indien 'aangehouden': verwijder de tekst bij voorgesteld besluit en tik in Aangehouden. Zet vervolgens een slotje voor het agendapunt en hernummer de agenda zodanig dat dit punt bij de vertrouwelijke punten van de agenda komt te staan.*
*Informeer de steller van het stuk per mail:
jouw dossier is <na aanpassing akkoord> of <aangehouden>. Meer info via je teamleider of manager.
· Alles gehad? Klik op publiceren (de ambtelijke organisatie wordt geïnformeerd)
· Ga dan naar de agendapunten en kijk naar de inhoud van de dossiers. Check of er een Raadsvoorstel (RV) en Raadsbesluit (RB) bij zit of een Mededeling aan de Raad (MadR). Indien sprake van dossier met RV/RB of MadR: open het dossier d.m.v. het groene mapje rechts
· Ingeval van RV en RB: dit moet doorgeplaatst worden als volgt:
· Check of een agenda is toegevoegd voor een raadsvergadering of – commissie of Mededeling aan de Raad. Als dit niet het geval is voeg deze dan zelf toe d.m.v. de knop toevoegen onderaan. 
· Klik bij B&W op het grijze pijltje naast het paperclipje en kies voor doorplaatsen
· Kies vervolgens de door te plaatsen bijlagen door ze aan te klikken (goed checken welke bijlagen mee moeten, stuur nooit het collegeadvies mee)
· Indien MadR: altijd nog aanbieden ter parafering aan NAAM FUNCTIONARIS.



· Genereer een besluitenlijst door in het hoofdscherm van de vergadering rechtsboven op de knop Exporteren te klikken, kies Besluitenlijst en zet vinkjes bij de volgende opties:
· Vertrouwelijk
· Voorgesteld besluit
· Besluiten
Kiest vervolgens voor Exporteren en open vervolgens de download.
Let op: vanuit dit gedownloade document maak je vervolgens de besluitenlijsten, zie werkbeschrijving Besluitenlijsten B&W maken.
· Tot slot: ga naar de vorige B&W vergadering en klik daar op archiveren en kies voor 
1. Voorblad
2. Agenda
(Let op: er wordt een foutmelding gegeven; deze kun je negeren)
Er wordt door de directiesecretaris een overdrachtsdocument opgesteld. -NAAM FUNCTIONARIS- zorgt voor een overzicht van portefeuilles incl. namen van de ondersteunende ambtenaren.
www.kennismiddagen.nl
Dit format is bedoeld om als voorbeeld te gebruiken en zelf afwegingen te maken passend bij de eigen context. Organisaties kunnen te maken hebben met regelgeving of omstandigheden die vragen om aanvullende of andere bepalingen. Kennismiddagen is niet aansprakelijk voor het hanteren van het format.
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