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Instructies en tips

· De indeling van dit plan van aanpak is volgens hoofdstuk 5 van het boek Projectmanagement door Roel Grit, uitgegeven bij Wolters-Noordhoff te Groningen.

· In dit boek vind je een uitgebreide beschrijving hoe je een plan van aanpak kunt maken.

· Op de website http://www.grit-projectmanagement.wolters.nl bij het boek is een checklist te vinden waarmee je het plan van aanpak op kwaliteit kunt controleren.

· De bovenstaande inhoudsopgave is automatisch gegenereerd. Deze kun je opnieuw genereren door met de rechtermuisknop in het tekstvlak van de inhoudsopgave te klikken en vervolgens te kiezen voor: ‘!Veld bijwerken’, ‘In zijn geheel bijwerken’.

· Door op de paginanummers achter een hoofdstuk in de inhoudsopgave te klikken, wordt automatisch naar het betreffende hoofdstuk gesprongen.

· Vergeet niet de kop- en voetregels aan te passen.

· Gebruik altijd de spellingscontrole van Word.

Vergeet niet bovenstaande instructies te verwijderen.

1.
Achtergronden

Om er voor te zorgen dat alle projectleden en eventuele andere belanghebbende weten waar het project over gaat beschrijf je de achtergronden.

Waar moet je hierbij zoal op ingaan.:

Geef een beschrijving van je organisatie; Wie zijn jullie en wat doen jullie.

Je kunt het beste van algemeen naar specifiek toe werken.

ORGANISATIE


MINIONDERNEMING




PROJECTGROEP   AFDELING

Geef een omschrijving van het project, Waarom doe je dit project, hoe ben je aan het project gekomen, is dit een vervolg project op een eerder project, zo ja welk en beschrijf dit kort.

· Geef aan wie de opdrachtgever is deze zal het plan van aanpak moeten goedkeuren.

· Geef kort aan wie de opdrachtnemer is en wie de uiteindelijk de eindverantwoordelijke is voor de uitvoering van het project. (dit komt uitgebreid terug bij het onderdeel projectorganisatie)

2.
De projectopdracht

Geef hier zo gedetailleerd mogelijk aan welk resultaat er verwacht wordt van het project. Het eindproduct van je project wordt gedefinieerd.

· Geef je project een duidelijke, liefst originele naam. Hierdoor wordt je project herkenbaar binnen de organisatie

· De opdracht die je gekregen hebt moet zo duidelijk mogelijk omschreven zijn. Uit de opdrachtbeschrijving moeten de uit te voeren activiteiten af te leiden zijn. Als je de opdracht niet schriftelijk ontvangen hebt probeer dan alsnog een schriftelijke opdracht te krijgen. (toevoegen in de bijlagen). 

· Is het programma van eisen opgenomen.

Eigenlijk moet er in dit hoofdstuk de vraag beantwoord worden “Wat is er klaar als het project is afgelopen en wie is hier verantwoordelijk voor”

Geef ook duidelijk weer aan welke leerdoelen / werkprocessen in dit project gewerkt wordt.

Tip: Zorg voor een degelijke beschrijving. Hierop is je gehele plan van aanpak gebaseerd.

Beschrijf de doelstellingen en eventuele subdoelstellingen van de opdracht volgens de SMART methode zie onderstaande tabel.

	Doelstelling:
	

	Specifiek
	

	Meetbaar
	

	Acceptabel
	

	Realistisch
	

	Tijdgebonden
	


3.
Projectactiviteiten

Tijdens dit onderdeel probeer je zo gedetailleerd mogelijk aan te geven welke taken er tijdens het project uitgevoerd moeten worden.

· Probeer activiteiten die uitgevoerd moeten worden zo volledig mogelijk te achterhalen. Een goede planning en kostenberekening is anders onmogelijk.

· Neem de voorbereiding ook op in de activiteitenlijst denk hierbij aan:

· Verzamelen en bestuderen informatie;

· Gesprekken met de opdrachtgever;

· Maken van een (concept) PvA;

· Enz.

· Probeer activiteiten in een logische volgorde weer te geven en in te delen. Houd hierbij rekening met de tijd die voor elke activiteit nodig is en welke activiteiten parallel gedaan kunnen worden.

4.
Projectgrenzen

Het is vaak niet duidelijk wat wel en wat niet bij een project hoort. Soms lijkt dit wel duidelijk, maar blijkt dat de opdrachtgever en opdrachtnemer er elk een andere voorstelling bij hadden. Om deze onduidelijkheden te voorkomen beschrijf je de projectgrenzen. Een duidelijke afbakening maakt het maken van een planning eenvoudiger. Je weet immers wat wel bij het project hoort en wat niet. Bovendien kunnen het ontbreken van duidelijke projectgrenzen later voor een hele hoop problemen en misverstanden zorgen. Het afbakenen van de projectgrenzen kun je als volgt doen:

· Geef van de activiteiten die “op de grens” van het project liggen aan of ze wel gedaan worden binnen het project

· Geef ook aan welke activiteiten die “op de grens” van het project liggen niet worden gedaan binnen het project. Zo is voor iedereen duidelijkheid zowel opdrachtgever en opdrachtnemer. 

· Geef de begindatum van het project. Ook eventuele gevolgen als het project later start.

· Geef een einddatum van het project.

· Geef aan wat het maximale budget is.

· Geef aan aan welke voorwaarden moet worden voldaan om het project te halen.

· Geef aan welke randvoorwaarden noodzakelijk zijn om het project te laten slagen.

5.
De producten

Je voert met je projectgroep een aantal activiteiten uit. Hierbij ontstaan allerlei producten. Het begrip producten moet je in dit geval ruim zien. Voorbeelden van producten zijn:

· Een verslag;

· Plan van aanpak;

· Tijdsplanning;

· Kosten/baten analyse

· Projectevaluatie

· Een ingevoerde nieuwe werkwijze;

· Een bouwtekening;

· De bus voor de excursie die op tijd is bij school

· Een produkt

· Enz.

6.
Kwaliteit

Hier gaat het om de kwaliteit van de (tussen)producten uit de vorige paragraaf.

Dit kun je doen door:

· aan te geven welke controles moeten worden uitgevoerd om de kwaliteit te waarborgen

· terugkoppeling van het plan van aanpak

· het vragen van extern advies ( vraag iemand buiten je projectgroep om je (tussen)product te controleren. Geef aan hoe je deze feedback verwerkt

· Stel de normen en de technieken vast binnen je organisatie. Dit is afhankelijk van wat de opdrachtgever verwacht. Denk hierbij aan wet en regelgeving, veiligheid, programma van eisen ect.

· Als je afwijkt van deze normen, geef duidelijk de redenen aan waarom je dat doet

· Geef de software aan ( welk tekstverwerkingsprogramma, welk tekenprogramma, welk lettertype , grootte van het lettertype etc. )

· Maak je gebruik van concepten, prototype, maquette ed.

7.
De projectorganisatie

Organisatie:

Verdeel de taken en functies over de projectleden. Denk hierbij aan:

· De beschikbaarheid/inzetbaarheid van de groepsleden;

· De bevoegdheden en verantwoordelijkheden van de groepsleden;

· De rapportage/verantwoording;

Hiervoor kun je onderstaande tabel gebruiken. 

	
	Rol/functie binnen de projectgroep:

	Naam:
	
	

	Naam:
	
	

	Naam:
	
	


Informatie:

· Communicatie met opdrachtgever, onderling en begeleider;

· Maak een vergader schema;

· Archivering van het project:

· Documenten

· Producten

· Digitaal bewijsmateriaal 
· Logboek; (format logboek)

Hiervoor kun je onderstaande tabel gebruiken. 

	Actie:
	Uitgevoerd door:
	Datum:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


8.
Planning

Een planning geeft een overzicht van de uit te voeren activiteiten in de tijd. Hierbij wordt aangegeven welke projectleden welke activiteiten uitvoeren. Door te plannen kun je bepalen hoe lang een project gaat duren en hoeveel het gaat kosten. Let op hier hoort ook bij de tijd die het maken van het plan van aanpak kost. Houdt de einddatum goed in de gaten 

De planning kun je op verschillende manieren maken. Je kunt werken met Excel of een ander planningsprogramma. Een ander programma is alleen mogelijk als je dit kunt toevoegen

Je kunt ook gebruik maken van onderstaand schema.

	
	Wanneer:
	
	

	
	Activiteit:
	Uitgevoerd door:
	Van
	Tot
	Resultaat
	Verantw.

	Fase 1:

Plan van aanpak
	
	
	
	
	
	

	Fase 2:


	
	
	
	
	
	

	Fase 3:


	
	
	
	
	
	

	Fase 4:


	
	
	
	
	
	

	Mogelijke risico’s /vertragingen:

los van de fase waarin het project zich bevindt
	
	
	
	
	
	


Houdt tijdens de planning rekening met mogelijke vertragingen 

9.
Kosten en Opbrengsten (project afhankelijk)

Let op dit is voor de opdrachtgever. We gaan dit hoofdstuk verdelen in drie onderdelen.

De voorcalculatie: op basis hiervan kan een offerte worden opgesteld voor de klant
9A

Kostprijs berekenen en de aanbiedingsprijs 

In dit onderdeel geef je zo nauwkeurig mogelijk aan wat de te verwachten kosten en opbrengsten van het project zullen zijn. Je kunt hier de winst opslag buiten beschouwing laten voor wat betreft de kosten dit onderdeel gaat niet naar de klant maar is voor je zelf zodat je achteraf de verwachte kosten en opbrengsten met elkaar kunt vergelijken.

· Tip: een plan van aanpak gaat over de toekomst. Een schatting van kosten en opbrengst kan daarom nooit heel precies zijn: rond daarom bedragen af.

· Tip: bedragen opnemen in een tabel of Excelobject.

· Tip: bedragen rechts uitlijnen, zodat de eenheden, tientallen, honderdtallen enzovoorts netjes onder elkaar komen te staan.

9B

Kosten overzicht voor de klant
Bij dit onderdeel ga je de te maken en te verwachte kosten voor de klant specificeren. Houdt hier wel rekening met je eventuele winstopslag. Als je de klant de zelfde prijzen doorgeeft als die je verwacht kan je eventuele prijsstijgingen niet opvangen en maak je verlies.
Je kunt hiervoor onderstaande tabel gebruiken.

Project Kosten

	Activiteit 1
	Omschrijving kosten:
	Euro:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Totale kosten activiteit 1
	
	Totaal euro:
	


	Activiteit 2
	Omschrijving kosten:
	Euro:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Totale kosten activiteit 2
	
	Totaal euro:
	


	Activiteit 3
	Omschrijving kosten:
	Euro:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Totale kosten activiteit 3
	
	Totaal euro:
	

	Totale kosten van het project
	Euro:
	


9c
De opbrengst van het project gaat uiteraard niet naar de klant dit is voor jullie eigen administratie.

Splits je opbrengsten uit naar materiaal en arbeid.

Project Opbrengsten

	Project
	Omschrijving opbrengsten:
	Euro:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Totale opbrengsten 3
	
	Totaal euro:
	

	Totale opbrengsten van het project
	Euro:
	


10.
Risico’s 

Bij het organiseren en uit uitvoeren van een project zijn er allerlei risico’s (intern en extern) die het succes van het project bedreigen.

Interne risico’s kunnen zijn:

· De haalbaarheid van het project;

· Een definitieve deadline;

· Projectleden zijn niet gewend te plannen;

· Onvoldoende kennis/niveau/motivatie bij de project leden;

· Project leden kunnen of willen niet met elkaar samenwerken

· Enz.

Externe risico’s kunnen zijn:

· Onvoldoende tijd voor besluitvorming;

· Afhankelijkheid van andere projecten;

· Onvoldoende medewerking van de organisatie;

· Onduidelijke projectgrenzen;

· Veranderingen binnen de projectgroep;

· Slechte communicatie met de opdrachtgever

· Enz.

De genoemde voorbeelden zijn slechts het topje van de spreekwoordelijke Ijsberg. Probeer voor je project zo volledig mogelijk in te schatten welke risico’s er kunnen optreden.

Bijlage A 

Mogelijke bijlage, anders verwijderen.

Bijlage B

Mogelijke bijlage, anders verwijderen.
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