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Algemeen: Indien een projectopdracht/projectbrief is gemaakt dan kan deze informatie daaruit worden overgenomen, verdiept en geactualiseerd.

1 Aanleiding/achtergrond

Beschrijf het probleem of de behoefte als aanleiding van dit project, en wat er allemaal is gebeurd tot aan de start van de projectvoorbereiding. Aan de hand van deze beschrijving moeten toekomstige projectmedewerkers en de buitenwereld zich een beeld kunnen vormen van het project en de organisatie waarin het project wordt uitgevoerd. Deze beschrijving wordt overgenomen uit de projectopdracht. 

2 Doel van het project (bijdrage aan organisatiedoelstellingen)

Formuleer zo helder mogelijk welk doel met dit project bereikt gaat worden. Welke voordelen worden behaald? En wat is de relatie met de organisatiedoelstellingen? Deze beschrijving wordt overgenomen uit de projectopdracht en kan eventueel worden aangescherpt. 

3 Op te leveren eindresultaat

Beschrijf het eindresultaat dat wordt opgeleverd om de doelstelling te bereiken zo SMART mogelijk. Geef duidelijk aan uit welke belangrijkste deelresultaten (producten) het eindresultaat bestaat. Zet detailbeschrijvingen in een bijlage.

4 Afbakening

Beschrijf in detail wat er WEL en WAT NIET binnen het project valt (resultaten en activiteiten).

5 Uitgangspunten, randvoorwaarden en aannames

Uitgangspunten: beschrijf de eisen die de projectleider aan de opdrachtgever stelt.

Randvoorwaarden: beschrijf de extra eisen aan het project die de opdrachtgever stelt.

Aannames: beschrijf veronderstellingen die gedaan worden, omdat dit nodig is voor het berekenen van bijvoorbeeld het budget of de planning.

6 Relaties met andere projecten

Beschrijf de relaties met andere projecten (het project heeft een resultaat van een ander project nodig of het project levert een resultaat dat een ander project nodig heeft of de projecten kunnen elkaar raken, maar ze hebben geen resultaten van elkaar nodig).

7 Projectaanpak/fasering

Beschrijf de uitvoeringsfasen die doorlopen worden om tot het eindresultaat te komen. Noem per fase het tussenresultaat als beslismoment van deze fase.

8 Projectorganisatie en -communicatie

Beschrijf wie in welke rol betrokken is in dit project. Maak eventueel gebruik van een organigram. Beschrijf per rol de taken/verantwoordelijkheden en de periode/frequentie wanneer deze persoon nodig is. Beschrijf welke groepen bij elkaar komen en met welke frequentie. Geef aan wie wanneer wat naar buiten communiceert.

9 Planning

Maak een visuele planning met daarin de volgende onderdelen:

· de activiteiten en fasen als balken;

· afhankelijkheden hiertussen;

· beslismomenten;

· mijlpalen; 

· resources (mensen en middelen). 

10 Kosten

Beschrijf de kosten die gemaakt worden door:

· uren die gemaakt worden door projectmedewerkers (kosten voor productie-uren);

· uren die gemaakt worden door de opdrachtgever, de projectmanager en eventueel deelprojectleiders (kosten voor projectmanagement);

· materialen en producten die worden ingekocht, zoals productiemiddelen, grondstoffen en licentiekosten (out-of-pocket kosten);

· rentes over geleend geld. 

11 Risico’s

Geef aan met welke risico’s rekening gehouden moet worden en welke tegenmaatregelen genomen moeten worden. Eventueel kan verwezen worden naar de risicolijst.

12 Procedures

Beschrijf de wijzigingsprocedure, de issueprocedure en de escalatieprocedure.

Bijlagen

Neem hier detailinformatie op.


