PROJECTMATIG WERKEN OP HET FACULTEITSBUREAU VAN DE FACULTEIT DER LETTEREN 
Plan van aanpak

1. Situatieschets en probleemstelling

Het Faculteitsbureau bestaat uit de afdelingen Secretariaat en Documentatie, Onderwijs-en Wetenschapsbeleid (OWB, Financieel Economische Zaken (FEZ), Personeelszaken (PZ),   Studentzaken, Communicatie, Informatisering- en Communicatietechnologie (ICT), Internationalisering en Talencentrum.

Deze afdelingen (met uitzondering van het Secretariaat en Documentatie) vallen onder de verantwoordelijkheid van de afdelingshoofden. De eindverantwoordelijkheid voor alle afdelingen van het Faculteitsbureau ligt bij de directeur Bedrijfsvoering.

Het managementteam bestaat uit de afdelingshoofden OWB, Communicatie, FEZ, PZ, Studentzaken, ICT en Internationalisering. De directeur Bedrijfsvoering is de voorzitter. 

De afdelingen van het Faculteitsbureau werken voor het Faculteitsbestuur (beleidsvoorbereiding en –uitvoering), zijn dienstverlenend aan de opleidingen, onderwijs- en onderzoeksinstituten en overige eenheden van de Faculteit der Letteren. Ook worden opdrachten uitgevoerd van het College van Bestuur (zoals bijvoorbeeld invoering nieuwe regelingen, systemen en visitaties). De afdelingen stellen ieder jaar werkplannen op.
In toenemende mate is voor een goede uitvoering van een aantal opdrachten een effectievere inbreng van de diverse afdelingen vereist. Dit betekent dat er meer aandacht zal moeten komen voor het nieuwe beleid, de implementatie van de afspraken, de informatievoorziening en de communicatie daarover. Ook zullen er afspraken gemaakt moeten worden over de tijdsbesteding van de betrokken medewerkers zodat de opdrachten tot een goed einde kunnen worden gebracht. Dit betekent dat we een meer projectmatige aanpak moeten gaan invoeren. Overigens zullen hierna niet al onze activiteiten als projecten worden gedefinieerd.

Nadat het projectmatig werken bij het Faculteitsbureau is ingevoerd, zal moeten worden bezien of en hoe medewerkers (OBP en WP) van de opleidingen, onderwijs- en onderzoeksinstituten van de faculteit en medewerkers van de afdelingen van het bestuursbureau van de Universiteit bij onze projecten en werkwijze betrokken kunnen worden.

2. De doelstelling 
Met ingang van 1 februari 2006 wordt projectmatig werken officieel geïntroduceerd bij alle medewerkers van het Faculteitsbureau. Er is een heldere visie waarom deze wijze van werken wordt ingevoerd. Het beleid is vastgesteld waarin afspraken vastliggen over de manier waarop invulling wordt gegeven aan projectmatig werken, het verwerven, overdragen en onderhouden van kennis en vaardigheden, de borging en de evaluatie. De medewerkers hebben de beschikking over een handboek, sjablonen en een checklist. 

Een jaar na de invoering moeten de gevolgen zichtbaar zijn: 
-
er wordt effectiever samengewerkt tussen de diverse afdelingen van het 
Faculteitsbureau;

-
er is een betere planning tussen de gewone werkzaamheden en de bijzondere opdrachten 
en dit leidt tot inzichtelijk wanneer iets gereed is;

-
de eenheden van de faculteit vinden de dienstverlening van het Faculteitsbureau 
verbeterd;

-
bij vastgesteld beleid wordt de implementatie en borging geregeld en er vindt door de 
verantwoordelijke medewerkers controle op plaats. 



3. Projectopdracht
De projectgroep heeft als opdracht om het projectmatig werken bij het Faculteitsbureau van de Faculteit der Letteren mogelijk maken. Dit omvat het volgende:
· het expliciteren van een visie waarom deze wijze van werken wordt ingevoerd;

· het maken van een overzicht welke kennis en vaardigheden bij de medewerkers van het Faculteitsbureau aanwezig dienen te zijn om de functie van projectleider te kunnen vervullen en hoe deze wordt verworven en onderhouden;
· het maken van een duidelijke en werkbare infrastructuur voor projectmatig werken die beschikbaar is voor alle medewerkers van het Faculteitsbureau (documentenbeheer, digitale formats, kennis en vaardigheden);

· afspraken maken over de borging;

· formuleren van aanbevelingen of en hoe de eenheden van de Faculteit en de afdelingen van het Bestuursbureau bij het projectmatig werken kunnen worden betrokken.
Buiten de opdracht valt het invoeren van projectmatig werken in de gehele Faculteit der Letteren.   

4. Resultaten en producten

De projectgroep zal de volgende resultaten opleveren:

1.
een goedgekeurd beleidsplan waarin zowel de kwaliteit van de instrumenten als kennis en vaardigheden is opgenomen
2.
de leidinggevenden van het Faculteitsbureau weten het verschil te maken tussen wat wel 
en niet projectmatig aangepakt kan worden 
3.
een opleidingsplan om medewerkers van het Faculteitsbureau op te leiden in projectmatig werken, waarbij een onderscheid wordt gemaakt tussen het in staat in projecten te werken en als projectleider te kunnen optreden.
4.
profiel projectcoach
5.
een (digitaal) handboek projectmatig werken met een:


a.
checklist


b.
draaiboek “starten van projecten


c.
sjablonen projectdocumenten (plan van aanpak, voortgang en evaluatie)
6.
advies over de wenselijkheid specifiek 2 à 3 personen binnen het Faculteitsbureau aan te wijzen die als projectleider kunnen fungeren
7.
afspraken over de borging

8.
evaluatiedocument voor dit project
9.
voorstel voor een officiële introductie van projectmatig werken binnen het Faculteitsbureau

10.
organiseren terugkomdag voor de medewerkers die de opleiding projectmatig werken hebben gevolgd
11.
aanbevelingen over de wenselijkheid promovendi en decentrale eenheden bij deze wijze van werken te betrekken en op te leiden.

5. Fasering en planning
Voorbereidingsfase:
1.
Uitwerken Plan van Aanpak



van 20/7 tot 15/8

2.
Samenstellen projectgroep en klankbordgroep

van 20/7 tot 15/8
3.
Organiseren startbijeenkomst



voor 31/8

ontwerpfase:

1.
startbijeenkomst met alle leden projectgroep,


opdrachtgever en R. Schravendijk 


voor 31/8
2.
ontwikkelen en opzetten (digitaal) handboek, 
sjablonen en checklist en ervoor zorgen dat

en werkt inclusief controle daarop


van 15/8 tot 15/11

3.
opstellen profiel projectcoach (aanstellen projectcoach)
van 15/8 tot 1/9 

4.
opstellen opleidingsplan




van 15/8 tot 15/11

5.
opstellen beleidsplan incl. het regelen van


de borging, bepalen met wie afspraken


daarover gemaakt worden en deze ook maken

van 15/8 tot 15/11

6.
maken voorstel voor officiële introductie


Projectmatig werken 




van 15/8 tot 15/11
7.
Opstellen evaluatiedocument en bepalen 

hoe wordt omgegaan met de verbeter-


voorstellen





van 15/8 tot 15/11
Uitvoeringsfase:

1.
Introductie projectmatig werken



15/1/2006

2
Opleiden medewerkers volgens opl.plan.


15/1 tot 15-5



3.
Begeleiding in de praktijk door projectcoach

vanaf 15/1
Hier ligt de formele start in de lijnorganisatie en wordt de projectgroep gedéchargeerd.

Afrondingsfase en borging:
1.
Organiseren terugkomdag



1/6/2006
6.
Financiële aspecten


Inzet eigen medewerkers:


Projectleider


20/7 tot 15/1: 4 uur per week





15/1 tot 1/8  : 2 uur per week


Leden (5)


31/8 tot 15/1: 4 uur per week


Secretariële ondersteuning
20/7/2005 – 01-08-2006: 2 uur per week


Klankbordgroep (8 leden)
31/8 tot 15/1:  2 uur per week

Opdrachtgever


in overleg



Stuurgroep


besprekingen in Bestuursvergaderingen

Van de leden van de projectgroep wordt verwacht dat zij een actieve bijdrage leveren aan de uitwerking van de resultaten en producten die de projectgroep zal moeten opleveren.


Bovendien informeren zij regelmatig hun afdelingshoofden van de voortgang.


De secretaresse van de projectgroep zorgt voor de administratieve ondersteuning. Regelen van de vergaderingen, verspreiden van de documenten, vastleggen van de afspraken en wat zich verder zoals voordoet.


De projectleider zal naast het aansturen van het project, ook inhoudelijk een bijdrage leveren aan de uitwerking van de resultaten. Verder zal zij contact onderhouden met de leden van de klankbordgroep, de opdrachtgever en de stuurgroep. Ook zorgt zij voor de berichtgeving in FORUM.


Inhuur derden:


Drs. R. Schravendijk


De heer Schravendijk zal optreden als projectcoach voor de projectleider en daar waar nodig als inhoudelijke bijdrage leveren in de projectgroep. Tevens zal hij de opleiding Projectmatig Werken verzorgen. Hij zal aanwezig zijn bij de startbijeenkomst van de projectgroep om aan te geven wat zijn rol is. 

Voor het optreden als projectcoach en de inhoudelijke bijdrage aan de projectgroep is in de periode 1 augustus tot 15 november 8 uur beschikbaar.


Materiële kosten/investeringen:


Opleidingskosten: € 7500 excl. BTW

Kosten instrumentarium: p.m.

Kosten R. Schravendijk: 8 uur x € 145,00 =  € 1160,00 excl. BTW.


Eventueel aanvullend budget als blijkt dat er voor deelname aan de projectgroep vervangingen geregeld moeten worden.

7. Organisatie

Voor de projectorganisatie wordt verwezen naar bijlage 1.
8. Communicatie


Communicatieplan:

· De leden van de projectgroep worden door de projectleider voorzien van de benodigde informatie.
· De door de projectgroep voorbereide documenten worden door de projectleider voorgelegd aan de leden van de klankbordgroep.

· De documenten die door de klankbordgroep zijn besproken worden door de projectleider voorgelegd aan de stuurgroep waarna de opdrachtgever deze documenten vaststelt.

· De projectleider stelt de leden van de projectgroep op de hoogte en roept deze bijeen als dit, na de besprekingen met de klankbordgroep, stuurgroep of opdrachtgever noodzakelijk is.

· De leden van de projectgroep informeren de projectgroep en hun afdelingshoofden.

· De projectleider heft regelmatig overleg met de opdrachtgever.

· De medewerkers van het faculteitsbureau worden geïnformeerd tijdens de officiële introductie van projectmatig werken.
· In de te organiseren opleidingen zal het beleidsplan Projectmatig Werken worden ingebracht.
Aandachtspunten:
· Afhankelijk van de uitkomsten verzorgt de projectleider berichtgeving in FORUM om de faculteit over deze wijze van werken te informeren.
· Het handboek zal digitaal voor iedere medewerker van het Faculteitbureau beschikbaar zijn.

Informatiematrix:

	 
	Stuurgroep
	Opdracht-gever
	Project-leider
	Team
	Klankbordgroep

	Plan van Aanpak
	R
	V
	U
	R
	I

	Voortgangsverslagen
	I
	R
	V
	U
	

	Beslisdocumenten
	RI
	V
	U
	R
	I

	Tussenproducten
	I
	R
	V
	U
	

	Eindrapportage 
	RI
	V
	U
	R
	I


V = verantwoordelijk, U = uitvoerend, R = raadplegend, I = informerend
9. Randvoorwaarden
- 
draagvlak bij het Faculteitsbestuur en MT

-
de medewerkers van het Faculteitsbureau zijn het erover eens dat projectmatig werken 
een verbetering is voor de dienstverlening en de werkwijze binnen het bureau.

 -
budget en menskracht
-
voldoende kennis en vaardigheden bij de medewerkers om inhoud te geven aan 
projectmatig werken en het aansturen van projecten
- 
verankeren in bestaand beleid (bijvoorbeeld opnemen in de R&O-gesprekken), het opleidingsbeleid, bespreking werkplannen in MT)

-
bijhouden van de ondersteunende instrumenten

-
introductie van projectmatig werken bij nieuwe leidinggevenden en medewerkers

-
duidelijk onderscheid blijven maken tussen projecten en overige werkzaamheden

10. Risico’s

	Risico
	maatregel
	verantwoordelijken

	Het komt niet van de grond omdat het invoeren van de nieuwe manier van werken extra tijd kost.
	Afspraken maken in de R&O-gesprekken.
	Faculteitsbestuur en de leidinggevenden.

	Te grootse en perfectionistische opzet waardoor de medewerkers projectmatig werken als een  hindernis ervaren en niet als een verbetering.
	SMART-afspraken over de resultaten en produkten. 
	Projectleider en projectmedewerkers

Opdrachtgever.


Leiden, 3 augustus 2005,PZ/MO

Bijlage 1


Klankbordgroep:


MT, L.J. Bos, G. Hoezen, J.A. Vis 











Projectteam:


Drs. A. Hendriks


		M.G. van der Holst


                    		Drs.  M.P. Rhebergen


		Drs. G.M. de Rooij


		 Secretaresse: N.N. van Egmond





Projectleider


M.J.P. Okker/hoofd Personeelszaken





Stuurgroep – Faculteitsbestuur


 Opdrachtgever – directeur Bedrijfsvoering
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