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Hoofdstuk 1: achtergronden

Geef een beschrijving van:

De organisatie

· wat doet het bedrijf?
Het project

· Aanleiding voor het project.
· Is er een relatie met andere projecten?
Hoofdstuk 2: Doelstellingen
Waarom wordt het project uitgevoerd?
· Je moet met de doelstelling duidelijk kunnen maken wat de opdrachtgever van het project verwacht
Plan van Eisen (PvE)
Wat is er klaar als het project klaar is?
· Projectresultaat
· Budget
Wie zijn de gebruikers van het resultaat?
Hoofdstuk 3: Hoofdstructuur van het project
Maak een WBS (Work Breakdown Structure)
· Zet alle projectactiviteiten en producten in de WBS
· Probeer de activiteiten logisch te groeperen
· Zet activiteiten die een vergelijkbare hoeveelheid werk kosten op hetzelfde niveau
· Gebruik Smart Art om een hiërarchische structuur te tekenen


[image: image1]
Hoofdfasering met mijlpalen in de tijd
Hoofdstuk 4: De producten
Wat ga je opleveren?
Beschrijf de producten en gebeurtenissen
· Dit zijn zaken waar de gebruikers op zitten te wachten
· Bijv. een tuin, een evenement, een presentatie
Alle producten samen leveren uiteindelijk het projectresultaat
	SP01
	Beschrijf het eerste deelproduct

	SP02
	Beschrijf het tweede deelproduct

	Etc.
	

	
	

	
	


Geef per deelproduct een toelichting.
Hoofdstuk 5: De projectactiviteiten



Schrijf alle projectactiviteiten op 
· Zoals PvA schrijven
· project voorbereiding
· projectbeheer
· projectuitvoering
· vergaderingen
· bezoeken van locatie
· evaluatie
· etcetera
Hoofdstuk 6: Projectgrenzen en randvoorwaarden
Wat hoort er wel en niet bij het project
· Benoem vooral waar men over zou kunnen twijfelen
· Je geeft de opdrachtgever de gelegenheid om bij te sturen
Begin- en einddatum van het project
Wat heb je per sé nodig om het project tot een goed einde te brengen?
Hoofdstuk 7: Planning

Maak een strokenplanning in MS Project of gebruik een tabel zoals hieronder. 

Om een goede planning te maken, gebruik je de WBS als uitgangspunt (hoofdstuk 3), daarmee maak je een activiteitenplan, dat werk je uit in een netwerkplanning en tenslotte zet je dat in MS Project of in onderstaande tabel.
	Begin datum
	Wie
	Actie
	Eind datum

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Hoofdstuk 8: Geldbeheersing

Projectbegroting
Rendement van het project
Budgetbewaking en evt. deelbudgetbeheerders
Tekenbevoegdheid 
· Wie mag hoeveel geld aan wat uitgeven?
Kosten/baten-overzicht:

	Baten
	
	Kosten
	

	Budget
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Onvoorziene kosten
	€ 

	Totaal
	
	Totaal
	€ 


Hoofdstuk 9: Kwaliteit
Aan welke kwaliteitseisen moet het resultaat voldoen?
Welke instrumenten voor kwaliteitscontrole ga je gebruiken
Leg vast als er met (ISO)normen wordt gewerkt
Hoofdstuk 10: De projectorganisatie
Verdeel de functies
· Projectleider en projectteam
· Relatie met onderaannemers
Organogram
Leg taken en bevoegdheden vast
· opdrachtgever, projectleider, lijnmanagers, etc.
Geef aan hoeveel tijd iedereen heeft
Tijdverantwoordingsformulieren
Tijdverantwoordingsformulieren (per projectlid, dus bij meerdere leden het formulier vermenigvuldigen)
	Tijdverantwoordingsformulier
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Projectcode:
	
	PM-001
	Projectleider:
	

	Projectomschrijving:
	Project……l
	
	
	
	

	Periode:
	
	
	
	
	Naam:
	
	

	Medewerkercode:
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Code Activiteit
	 
	Omschrijving activiteit
	 
	 
	Geplande tijd
	 
	Bestede tijd
	 

	 
	 
	
	 
	 
	
	

	 
	 
	
	 
	 
	
	

	 
	 
	
	 
	 
	
	

	 
	 
	
	 
	 
	
	

	 
	 
	
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	
	 
	
	

	 
	 
	
	
	


Hoofdstuk 11: Communicatieplan

Stakeholdersanalyse

4 groepen van actoren:

· Strategie/aansturing

· Lijnmanagement

· Uitvoering

· Gebruikers

Communicatiestrategie per groep van actoren
Opties bijvoorbeeld:

· participeren - via discussie, enquête, (team)vergaderingen, bijdrage leveren aan de producten

· informeren - via folder, brief, video, website, vergaderingen, informatiebijeenkomsten

· instrueren - via folder, draaiboek, plenaire instructiebijeenkomsten, individuele instructie
	Strategie / aansturing
	Opdrachtgevers / stuurgroep 
	I
	Formeel overleg

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Lijnmanagement
	Teamleiders
	I
	Overleg

	
	Locatiedirecteuren
	I
	Informeren

	Uitvoering
	Projectmedewerkers
	I
	Participeren

	
	Projectleider
	I
	Participeren

	
	Adviseurs / externen
	E
	Participeren

	
	
	
	

	Gebruikers
	
	I
	Participeren, informeren, instrueren

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


I = Interne communicatie; E = Externe communicatie

Oplevering van tussenevaluaties
Projectdossier

Hoofdstuk 12: Risicoanalyse
Algemene projectrisico’s (checklist)
Specifieke risico’s (brainstorm)
Risicotabel maken
Lijst van preventieve maatregelen en noodscenario’s
	Kans op het risico
	Groot
	
	
	
	

	
	Aanzienlijk
	
	
	
	

	
	Matig
	
	
	
	

	
	Gering
	
	
	
	

	
	
	Gering
	Matig
	Aanzienlijk
	Groot

	
	
	Negatieve effecten


	Risico
	Prioriteit
	Tegenmaatregel

	
	Hoog
	

	
	Midden
	

	
	Laag
	

	
	
	

	
	
	


Bronnenlijst
Zet boeken, websites en publicaties op een rij die je gebruikt hebt bij het schrijven van het PvA.
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