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1. Situatieschets en probleemstelling

· Wat is de voorgeschiedenis?

· Om welke reden(en) is ertoe overgegaan een projectplan in te dienen?

· Wat gebeurt er na afronding van het project?

2. De doelstelling

· 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?

3. Resultaten en producten

· Wanneer wordt het project afgerond? 

· Hoe worden na het beëindigen van het project de bedoelde effecten behouden of voortgezet?

· Wat is de vorm van het resultaat?

· Zijn de beoogde resultaten SMART (Specifiek, Meetbaar, Acceptabel, Realiseerbaar, Tijdsgebonden)

· Wanneer vindt een evaluatie plaats?

· Wat levert het niet op.

4. Projectorganisatie

· Benoem de activiteiten, het tijdpad en de uitvoerders

· Geef een globale fasering aan in de tijd 

· Geef de beslismomenten aan.

· Maak daarnaast eventueel een gedetailleerde projectplanning (zie bijlage B handleiding). 

5. Financiële aspecten

· Personele middelen

begroot kosten eigen personeel, inhuur derden

	PRIVATE 
Naam
	Opleiding
	Functie
	Omvang aanstelling
	Financieringsbron

	
	
	
	
	

	 
	
	
	

	


-     Materiële middelen

Geef  hier een opsomming van benodigde materiele middelen: bv. apparatuur, vergaderkosten, reiskosten, bureaukosten etc.

6. Communicatie

6.1. 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

	Naam
	Opdrachtgever
	Projectleider
	Stuurgroep
	Teamleden

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


6.2.  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:

	
	Opdrachtgever


	Projectleider
	Stuurgroep
	Teamleden
	Afdelingen

	Projectcontract
	
	
	
	
	

	Beslisdocumenten
	
	
	
	
	

	Voortgangsverslag
	
	
	
	
	

	Besluitenlijsten
	
	
	
	
	

	Verslagvergadering
	
	
	
	
	

	 Eindresultaat
	
	
	
	
	


7. Risico’s 

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

	Risico
	Maatregel
	Verantwoordelijken

	
	
	

	
	
	


8. Evaluatie 

-    Geef in de planning aan wanneer de evaluatie plaatsvindt
Administratieve gegevens


Universiteit Leiden


Faculteit der Letteren


Opdrachtgever: 


Projectleider:





Titel van het project …………………………………….
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