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voorwoord 


Het woord “project” dreigt langzamerhand versleten te raken. Bijna al het onderzoek vindt plaats in projecten, bij elke vernieuwing is al gauw sprake van een implementatieproject en vrijwel elke subsidiegever eist nu een project als invulling van de te besteden gelden.

Niettemin blijkt het bijzonder zinvol om tal van zaken projectmatig aan te pakken. Enthousiast begonnen vormen van samenwerking of vernieuwing kunnen gemakkelijk stranden als blijkt dat er uiteindelijk te weinig geld of tijd besteed kan worden aan de verwezenlijking van bepaalde idealen. Ook kan een verandering uiteindelijk mislukken als van tevoren niet ten volle is nagedacht over alle consequenties die daarmee samenhangen en die aandacht vragen.
Om alle facetten van het projectmatig werken in een notendop bij elkaar te brengen is deze handleiding bedoeld. Hiermee kan in kaart gebracht worden welke aspecten van een op te zetten project zouden kunnen worden uitgewerkt. Ook is het mogelijk om bij een kleiner project of bij een activiteit die wel duidelijk ingekaderd moet worden, maar niet tot project bestempeld hoeft te worden, die elementen te identificeren die in ieder geval geregeld en/of beschreven zouden moeten worden.

Voor deze informele en interne uitgave is geput uit met name de volgende werken:

Projectmatig werken, van de hand van G. van Wijnen, W. Renes en P. Storm en De kleine prince 2. Gids voor projectmanagement, Mark van Onna en Ans Koning. Terwille van de overzichtelijkheid is niet elke keer in de tekst een precieze verwijzing naar deze werken opgenomen.
Voor het maken van een opzet voor een project en een check op volledigheid van een projectmatige aanpak beveel ik deze handleiding van harte aan.
Jelle Kaldewaij

Inleiding
1.1 Wat is een project?
“Een project is een geheel van activiteiten, uitgevoerd door specialistische groepen in een tijdelijk samenwerkingsverband, gericht op een duidelijk gespecificeerd eindresultaat, dat bereikt dient te worden in een begrensde tijd met begrensde middelen, met een definieerbaar begin en eind en definieerbare capaciteit.”

1.2 Kenmerken van een project
Uit bovenstaande definitie vallen de volgende projectkenmerken af te leiden:
· Doelgericht: een project zorgt ervoor dat bepaalde vooraf beschreven doelen bereikt worden. 
· Planmatig: de doelen worden op een planmatig manier behaald
· Tijdelijk: het project heeft een duidelijk begin en een eind.
· Uitvoerbaar: het project moet uitvoerbaar zijn.
· Taakgericht: de doelen worden binnen een projectorganisatie met een eigen budget uitgevoerd.
2 Basisbegrippen projectmatigwerken

Een project wordt uitgevoerd om op een planmatige manier een bepaald doel te bereiken binnen een afgesproken tijd. Hiertoe worden de activiteiten fasen opgedeeld. Na elke fase wordt besloten of het project doorgaat of niet. Hierbij wordt rekening gehouden met de beheersaspecten: tijd, geld, kwaliteit, organisatie en informatie. 
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In de volgende paragrafen wordt er kort ingegaan op faseren, beheersen en besluiten.
2.1 Fasen binnen een project

Faseren is het ordenen van activiteiten in logische “clusters”. Binnen het projectmatig werken, worden vier fasen omschreven: 
1. Initiatief (Idee)

Overeenstemming bereiken over wat het projectresultaat wel of niet moet zijn Tijdens deze fase wordt de projectopdracht geschreven.
2. Voorbereiding (Wat, Hoe en Hoe te maken)

Akkoord bereiken over de oplossing, de vormgeving van het projectresultaat. 
Instemming verkrijgen over het projectresultaat zoals het er gerealiseerd zal gaan uitzien

3. Realisatie (Doen)

Acceptatie verwerven van het gerealiseerde projectresultaat

4. Evaluatie en Nazorg (In stand houden)

Evalueren van projectresultaten en instemming verkrijgen over aanpassingen in het gebruik, beheer en onderhoud van het projectresultaat.
Schematisch volgens de fasen elkaar als volgt op:
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2.2 Beheersen
Om een project te kunnen beheersen zal in het projectplan de factoren tijd, geld, kwaliteit, organisatie en informatie goed beschreven moeten zijn. In bijlage B vindt u een lijst met vragen waar aan de hand u kunt nagaan of u de beheersingsfactoren in uw projectvoorstel goed heeft omschreven.
2.3 Besluiten
Op basis van de verslaglegging van de projectleider besluit de opdrachtgever of het project doorgaat of niet (go-no go). 
3 InitiatieFfase
Tijdens de initiatieffase wordt overeenstemming bereikt tussen de beoogde projectleider en de opdrachtgever over de doelstellingen en resultaten van het project. Deze worden neergelegd in een projectopdracht.
Voor het opstellen van de projectopdracht kan de sjabloon Projectopdracht gebruikt worden. Je kunt deze downloaden vanaf www.letwijzer.leidenuniv.nl bij projectmatig werken. Hier vind je ook het projectarchief met projectopdrachten van reeds afgeronde projecten. 

In onderstaande paragrafen worden de onderdelen van het sjabloon kort besproken.
Let op: het ligt natuurlijk aan de omvang en impact van een project voor de organisatie hoe uitgebreid alle onderdelen beschreven moeten worden.

3.1 Projectopdracht
3.1.1 Administratieve gegevens
Opdrachtgever/Budgethouder

· Vermeld in deze paragraaf wie de opdrachtgever is (naam, afdeling).
3.1.2 Aanleiding

Beantwoord in deze paragraaf de volgende vragen:

· Wat is de bestaansgrond van het project? 
· Wat is het probleem? 
· Wat draagt het project bij aan de primaire doelen van de organisatie? 
· Welke risico’s loopt de organisatie als de huidige situatie blijft voortbestaan? 
· Welke kansen bieden de huidige situatie en omgeving voor het (welslagen van) project? 
· Hoe past het project binnen een lange termijn beleid? 

3.1.3 Projectdoelstelling

Beschrijf in deze paragraaf de volgende onderdelen:

· Wat is aan het eind van het project bereikt? 
· Wat is dan veranderd t.o.v. de huidige situatie? Dit in termen van kwaliteitswinst, hogere inkomsten of lagere kosten, tijdwinst, klanttevredenheid, betere bestuurbaarheid et cetera. 

3.1.4 Bereik
· Beschrijf in deze paragraaf de reikwijdte van het project. Welke afdelingen, functies en processen zijn betrokken bij het project?
3.1.5 Randvoorwaarden & beperkingen

· Wat is er nodig om het doel te kunnen realiseren? 
· Maak een risico-analyse met tegenmaatregelen. Wat moet er in de organisatie veranderen? 
· Welke betrokkenheid van stakeholders of management is nodig? Beschrijf ook wat niet meegenomen wordt. 
3.1.6 Relaties met andere projecten

· Zijn er relaties met andere projecten? 
· Is dit project afhankelijk van resultaten van andere projecten? 
· Zijn andere projecten afhankelijk van dit project? 
· Moeten ‘resources’ gedeeld worden met andere projecten? 
· Zijn er tegenstrijdige doelstellingen en resultaten tussen verschillende projecten? 
3.1.7 Kwaliteitsverwachtingen

· Wat zijn de kwaliteitsverwachtingen ten aan zien van het eindproduct? 

· Wat is wezenlijk van belang?
3.1.8 Business Case
Beschrijf hier hoe het project bijdraagt aan de bedrijfsstrategie, plannen en programma’s. Beschrijf tevens waarom gekozen is voor de gekozen doelstelling en resultaten van het project. 
3.1.9 Beoogde Projectbezetting

· Wie is de beoogd projectleider en projectmedewerker? 
4 Voorbereiding
Het resultaat van de voorbereidingsfase is een goedgekeurd projectplan. Niet elke project hoeft even uitgebreid beschreven te worden in een projectvoorstel. In de volgende paragrafen worden de verschillende onderdelen van een projectplan kort belicht. Het sjabloon Projectplan is te vinden op www.letwijzer.leidenuniv.nl bij projectmatig werken.
Het projectplan zal door de projectleider worden opgesteld. 
4.1 Projectplan
4.1.1 Administratieve gegevens

Vermeld in deze paragraaf wie de opdrachtgever en de projectleider is en de titel van het project.
4.1.2 Situatieschets en probleemstelling

Deze paragraaf is gelijk aan de paragraaf “aanleiding”  van de projectopdracht. Eventueel wordt in het projectplan dieper ingegaan op de voorgeschiedenis, redenen voor het project dan in de projectopdracht. 
4.1.3 Projectdoelstelling
In de projectopdracht is al globaal de projectdoelstelling beschreven. Specificeer de doelstelling in deze paragraaf. Beantwoord in ieder geval onderstaande vragen:
· Wat is de algemene doelstelling van het project?

· Hoe wordt verwacht wat verbeterd zal gaan worden?

· wat zijn de beoogde effecten?

· Wat is de doelgroep?

4.1.4 Resultaten en producten
Beschrijf in deze paragraaf de resultaten en producten die het project opleveren. 

· Formuleer de beoogde resultaten en producten SMART (Specifiek, Meetbaar, Acceptabel, Realiseerbaar en Tijdsgebonden). 

· Neem de evaluatie ook als product op. 

· Hoe worden na het beëindigen van het project de bedoelde effecten behouden of voortgezet?
· Wat is de looptijd van het project?
4.1.5 Randvoorwaarden en beperkingen
Wat zijn de randvoorwaarden die aanwezig moeten zijn om het project te  doen slagen? Beschrijf ook wat het project niet oplevert. 
4.1.6 Projectorganisatie

· Geef een globale fasering aan in de tijd. 

· Benoem de activiteiten, het tijdpad en de uitvoerders per fase.
· Geef de beslismomenten aan.

· Maak daarnaast eventueel een gedetailleerde projectplanning. Zie bijlage A.
4.1.7 Financiële aspecten
Personele middelen

· begroot kosten en inzet in uren of omvang aanstelling van  eigen personeel, inhuur derden.
	PRIVATE 
Naam
	Functie
	Omvang aanstelling 
	Financieringsbron

	
	
	
	

	 
	
	

	


Materiële middelen

· Geef hier een opsomming van benodigde materiele middelen: bv. apparatuur, vergaderkosten, reiskosten, bureaukosten etc.
Laat uw begroting altijd controleren door de afdeling FEZ.

Bij gebruik van ICT-toepassingen neem contact op met de afdeling ICT.
4.1.8 Communicatie
4.1.8.1 Taken en verantwoordelijkheden

· Benoem hier de deelnemers bv. projectleider, stuurgroep, teamleden, klankbordgroep,  gebruikers met hun taken en verantwoordelijkheden binnen het project.
· Samenwerking met andere organisaties buiten de Faculteit en eventueel buiten de Universiteit.
· Geef de verantwoordelijkheden aan voor de deelnemers aan het project.
4.1.8.2 Informatieplan

· Wie van de betrokkenen krijgt welke informatie?

· Op welke manier krijgen betrokkenen de informatie?

· Welke informatie, die het project oplevert, moet worden vastgelegd en bewaard?

· Maak gebruik van onderstaande informatiematrix:
	
	Opdracht
gever


	Project
leider
	Stuur
groep
	Team
leden
	Afdelingen

	Projectplan
	
	
	
	
	

	Beslisdocumenten
	
	
	
	
	

	Voortgangsverslag
	
	
	
	
	

	Besluitenlijsten
	
	
	
	
	

	Verslagvergadering
	
	
	
	
	

	Eindresultaat
	
	
	
	
	


4.1.9 Risico’s 

· Benoem de risico’s, de maatregelen en de verantwoordelijken

	Risico
	Maatregel
	Verantwoordelijken

	
	
	

	
	
	


4.1.10  Evaluatie 

· Geef in de planning aan wanneer de evaluatie plaatsvindt.
5 Realisatie
Tijdens de realisatie-fase zal de projectleider aan het einde van elke fase rapporteren aan de opdrachtgever. In het overleg tussen de opdrachtgever en de projectleider, zal de projectleider de rapportage toelichten. Op basis van het overleg en de rapportage zal de opdrachtgever een “go”  of  “no-go” geven voor de volgende fase.
Voor de rapportage kan de sjabloon Voortgangsrapportage gebruikt worden. Deze is ook te downloaden vanaf www.letwijzer.leidenuniv.nl bij projectmatig werken. 

5.1 Voortgangsrapportage
In de rapportage wordt kort de volgende punten beschreven:

5.1.1 Resultaten afgelopen periode

In deze paragraaf wordt per mijlpaal en/of product van de besproken fase aangegeven of de mijlpalen / producten behaald of gereed zijn.

5.1.2 Status totale planning 

Geef per product de geplande opleverdatum zoals beschreven in het projectvoorstel, de verwachte opleverdatum en het verschil tussen beide data.

5.1.3 Status financiën
Geef in de tabel de financiën weer.

5.1.4 Afwijkingen in (mijlpalen)planning

· Beschrijf puntsgewijs de afwijkingen t.o.v. de projectplanning, de impact van de afwijking op het projectresultaat en mogelijke actiepunten.

5.1.5 Actiepunten komende periode

Vooruitblik naar komende periode: vermeld puntsgewijs acties voor de volgende fase zullen zijn.

5.1.6 Problemen, waarschuwingen, afhankelijkheden
Beschrijf in puntsgewijs mogelijke problemen.

5.1.7 Status mijlpalenplanning

Overschrijdingen t.o.v. afgeproken toleranties. Deze paragraaf hoeft alleen ingevuld te worden, indien er sprake is van overschrijdingen t.o.v. de afgesproken toleranties.

6 Evaluatie 

Aan het einde van het project kan het project geëvalueerd worden aan de hand van de sjabloon Evaluatierapport. Deze is te downloaden van de website over projectmatig werken.
Doel van een evaluatie is het nagaan of het project geslaagd is; met andere woorden: zijn de producten en resultaten behaald binnen de gestelde tijd en kosten. Ook wordt tijdens de evaluatie teruggekeken naar wat goed en minder goed ging tijdens het project.
6.1 Evaluatierapport
6.1.1 Producten en resultaten

Vermeld in de tabel “producten en resultaten” per product het eindresultaat. Is het product gereed? Is het resultaat behaald? 
6.1.2 Belangrijkste cijfers van het project

Vermeld in de tabel van de gemaakte kosten of uren van het project.

6.1.3 Wijzigingen

Zijn er wijzigingen opgetreden t.o.v. het projectplan? Zo ja, welke? Beschrijf puntsgewijs wat de effecten van de geautoriseerde wijzigingen hadden op tijd, geld en kwaliteit van het project.
6.1.4 Verbeterpunten
Waar ben je tegenaan gelopen gedurende het project? Voor welke oplossing is er gekozen?
6.1.5 Opmerkingen

Vermeld in deze paragraaf puntsgewijs:

· Tips

Bijlage A Projectplanning
	Nr.
	Activiteit
	Wie
	   april
	 
	mei
	 
	 
	  juni
	 
	 
	   juli
	 

	 
	 
	 
	weeknrs.
	   weeknrs
	   weeknrs
	 
	weeknrs.

	 
	 
	 
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29

	10
	Hoofdactiviteit
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10,1
	Subactiviteit
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10,2
	Subactiviteit
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10,3
	Subactiviteit
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	20
	Hoofdactiviteit
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	20,0
	Subactiviteit
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	20,1
	Subactiviteit
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	20,2
	Subactiviteit
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	30
	Hoofdactivteit
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	30,1
	Subactivteit
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	30,2
	Subactiviteit
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Bijlage B Beheersingsfactoren tijd, geld, kwaliteit, informatie en organisatie

Tijd

1. Is bekend wanneer het project klaar moet zijn?

2. Is de totale tijd geschat?

3. Is de tijd per fase en per activiteit geschat?

4. Zijn de normen en marges vastgelegd (= balkenplan)?

5. Is duidelijk welke activiteiten na elkaar moeten gebeuren en welke tegelijkertijd kunnen plaatsvinden?

6. Zijn er afspraken gemaakt over wie wat wanneer doet?

7. Zijn alle afspraken op een kalender vastgelegd?

Geld

1. Is duidelijk wat de totale kosten en opbrengsten van het project zijn?

2. Zijn de kosten opgesplitst over de verschillende activiteiten?

3. Zijn de normen en marges vastgelegd (= begroting)?

4. Zijn het doen van uitgaven en het innen van inkomsten op de kalender vastgelegd?

5. Is de begroting goedgekeurd?

Kwaliteit

1. Zijn er kwaliteitseisen opgesteld?

2. Zijn deze kwaliteitseisen omgezet in concrete normen?

3. Zijn er prioriteiten gesteld in de normen?

4. Wat zijn de marges?

5. Hoe staat het met de afspraken over wie op welke manier en op welk moment

6. het resultaat toetst aan de normen?

Informatie

1. Is duidelijk welke soort informatie voor het project van belang is en moet worden beheerst?

2. Is er vastgelegd wie welke informatie moet geven en wie welke informatie moet krijgen?

3. Is er een systeem ontworpen om bij alle informatie aan te geven om welke soort informatie het gaat, wat ermee gedaan moet worden en door wie (= registratiesysteem)?

4. Is de structuur van beslisdocumenten vastgelegd en duidelijk voor iedereen?

Organisatie

1. Is er een duidelijke verdeling van taken, bevoegdheden en

2. verantwoordelijkheden vastgelegd tussen opdrachtgever, projectleider en project- of stuurgroep?

3. Is voor iedereen duidelijk wat de verhouding is tussen het project en de rest van de organisatie?

4. Is vastgelegd op welke manier overleg en besluitvorming plaatsvinden binnen het project?

5. Is er voor alle beheersaspecten vastgelegd hoe de normen en marges tot  stand komen en wie ze beheerst?
[Bron: < Beknopte handleiding Projectmatig werken http://www.vlamo.be/Diensten/Projecten/Beknopte%20handleiding%20projecten.pdf >]
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