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Projectmatig werken en plannen

1 Projectmatig werken

1.1 Inleiding 

Een project is een tijdelijk verband tussen verschillende mensen. Een project heeft een vastgesteld doel en wordt voor de beheersbaarheid opgedeeld in fasen. Na elke fase vindt een GO/NOGO beslissing plaats. Een project start met een Plan van Aanpak. Het eindigt met een presentatie.

Regelgeving

Voor de uitvoering van een project is regelgeving onontbeerlijk. Voor deze regelgeving zijn verschillende projectmanagementmethodieken beschikbaar. Deze richten zich op:

· projectorganisatie

· projectfasering

· projectdocumentatie (het projectarchief).

Projectorganisatie

Een projectmatige aanpak houdt in dat een projectorganisatie in het leven wordt geroepen. Een projectorganisatie bestaat uit verschillende groepen, bijvoorbeeld stuurgroep en projectgroep. De stuurgroep (hier: lectoren) specificeert de taken en doelen van het project en de projectleider van een bepaald project. De projectgroep (hier: studenten) voert het project uit.

Projectfasering

Een projectmatige aanpak houdt een fasering van de werkzaamheden in. De fasering geeft voorschriften voor wat er moet gebeuren per fase van de opdracht in termen van activiteiten en/of producten. Daarnaast zorgt de fasering ervoor dat bekend is wanneer meetpunten in de projectplanning worden opgeleverd (mijlpalen).

De fasering is niet absoluut: de praktijk wijst uit dat men vaak terug moet naar fasen die als afgesloten worden beschouwd (iteratie).

Projectdocumentatie

Het is voor een project belangrijk dat de werkzaamheden en de ontstane gegevens goed worden gedocumenteerd in het projectarchief. Er worden twee dossiers aangelegd met elk een ander karakter: het projectdossier en het systeemdossier.

· Het projectdossier

· Het systeemdossier

Projectdossier

In het projectdossier komen alle documenten die nodig zijn voor de planning en de beheersing van het project. Deze documenten zijn voornamelijk bedoeld om verantwoording af te leggen. In het projectdossier bewaren we zaken als:

(a) Het plan van aanpak

(b) Planningen

(c) Agenda’s en notulen van vergaderingen.

Systeemdossier

In het systeemdossier komen alle documenten die te maken hebben met de inhoudelijke kant van het project. In het systeemdossier bewaren we zaken als:

(a) Beschrijving mogelijke oplossingen

(b) Gemaakte ontwerpen

(c) Schema’s (schermontwerpen)

(d) Programmacode op CD ROM of diskette

In het navolgende gaan we kort in op wat projectmatig werken is, de functie van de projectgroep en het opstarten van een project.

1.2 Wat is projectmatig werken

1.2.1 Soorten werkzaamheden

Werkzaamheden kunnen globaal in drie categorieën worden ingedeeld: projectmatig werken, routinematig werken en improvisatie. Het hangt van de werkzaamheden en de werkomstandigheden af, welke aanpak de voorkeur geniet.

Projectmatig werken

In dit project richten we ons op projectmatig werken.

De werkzaamheden hebben een eenmalig, tijdelijk karakter en zijn redelijk voorspelbaar. Om de voorspelbaarheid te vergroten wordt de te volgen weg verduidelijkt in een plan: het project wordt opgedeeld in fasen. Aan het einde van elke fase is het mogelijk het plan bij te stellen. Voor projectmatige werkzaamheden richt men een aparte projectorganisatie in. 

Routinematig werken

De werkzaamheden worden regelmatig uitgevoerd en zijn voorspelbaar. Het is mogelijk hiervoor werkprocedures of handleidingen op te stellen. Routinematige werkzaamheden komen het meest voor in een organisatie.

Improvisatie

Uitkomst van de werkzaamheden is onzeker, het resultaat bijna niet voorspelbaar. Voordeel: flexibel reageren op situaties.

1.2.2 Een project

Kenmerken

Een project is een tijdelijk dienstverband tussen mensen om een vastgesteld doel te bereiken.

Kenmerken van een project zijn:

· de begin- en einddatum

· een eenmalig, duidelijk gedefinieerd doel

· een opdrachtgever

· een budget (bij dit project studiepunten)

· er werken mensen samen in een tijdelijk werkverband 

· een eigen projectorganisatie

· een overkoepelende projectorganisatie

1.2.3 Samenvatting projectmatig werken

	Voorbereiding
	Uitvoeren
	Afsluiten

	· Maken plan van aanpak
	· Bijwerken planning
	· Afwerken systeemdossier en projectdossier

	· Opstart vergadering
	· Vergaderen
	· Presentatie en demonstratie van behaalde resultaten en gemaakte producten 

	· Globale planning
	· Uitvoeren en beheersen
	

	· Eerste detailplanning
	· Aanleveren tussenresultaten
	


1.3 De projectgroep

1.3.1 De projectgroep als een team

Het leren werken in groepen is een voorwaarde om een probleem met een team te kunnen aanpakken. Daarvoor is niet alleen vaktechnische inbreng nodig. Het is ook belangrijk te kunnen beschikken over projectleden die competent zijn op het gebied van samenwerken in een team. In projecten zoals deze doen studenten ervaring hiermee op.

Communicatieve vaardigheden

In dit project staat het oplossen van een praktijkprobleem centraal. Dit vereist een aantal communicatieve vaardigheden zoals:

· Vergaderen (agenda’s, notulen)

· Discussiëren

· Luisteren

· Kritiek geven

· Met kritiek kunnen omgaan

· Gezamenlijk in staat zijn vage opdrachten concreet te maken .

Het werken in een groep is niet altijd gemakkelijk. Samenwerking vereist aanpassing aan anderen. Dit lijkt soms lastig en inefficiënt (als ik het zelf doe gaat het sneller, beter, weet ik zeker dat het afkomt, etc.). Goed samenwerken heeft echter ook een voordeel: in een beperkte tijd een product opleveren dat één groepslid individueel nooit zou kunnen. Bijkomend effect is dat groepsleden van elkaar kunnen leren en elkaar kunnen helpen.

1.3.2 Het functioneren van een projectgroep

Bij de start van een project moeten afspraken worden gemaakt over de wijze van samenwerken. Dit betekent voor ieder projectlid het volgende: afspraken over presentie, het op tijd komen (kom afspraken na!) en de bereikbaarheid (woonadres, telefoonnummer in het projectdossier).

Taak

Om de opdracht goed te kunnen uitvoeren moet ieder groepslid:

· Initiatief nemen: voorstellen doen, nieuwe ideeën opperen

· Informatie geven/vragen

· Meningen geven/vragen

· Opheldering geven/vragen.

Groepsproces

De sfeer in de groep zal verbeteren als de groepsleden:

· Een plezierige werksfeer scheppen

· Ingaan op wat de anderen zeggen (luisteren)

· Hun afspraken nakomen.

Teamvorming

Voor teamvorming is het nodig dat de projectgroep meerdere malen per week bijeenkomt om te vergaderen over de verrichte en nog uit te voeren werkzaamheden. Gebruik hiervoor de voorziene lesuren DSP in jullie lessenrooster. 

1.3.3 De projectleider

De projectleider is de linking pin naar de stuurgroep (de lector). Zij of hij signaleert mogelijke problemen in de projectgroep en probeert deze op te lossen. Zonodig neemt de projectleider hierover contact op met de lector. Bedenk hierbij dat de beoordeling de groep betreft, en het eindresultaat afhangt van de inspanningen van elk individueel groepslid. Groepsleden die hun afspraken niet nakomen kunnen een negatieve beoordeling van de andere, hardwerkende, groepsleden bewerkstelligen!

Rol

De projectleider moet in staat zijn positief gedrag van de projectleden te stimuleren. Hou hiermee rekening bij de keuze van een projectleider.

Verantwoordelijkheden

De projectleider is verantwoordelijk voor:

· Een goede motivatie binnen de projectgroep

· Conflictbeheersing

· Overleg met lectoren

· Het opstellen van deelplanningen met de projectleden

· Maken van agenda’s

· Het voorzitten van vergaderingen

· Bewaken van de planning

· Bewaken bestede uren.

1.3.4 De projectleden

Rol

De projectleden moeten in staat zijn gezamenlijk tot een taakverdeling en werkplanning te komen. Bovendien moeten zij zich loyaal opstellen, dus: hun afspraken nakomen. 

Verantwoordelijkheden

Projectleden hebben de volgende verantwoordelijkheden:

· Verzorgen van de notulen (leden notuleren per toerbeurt)

· Bijhouden van het projectdossier (de projectarchivaris)

· Taken volgens de planning uitvoeren

· Bewaken eigen deelplanning

· Bewaken eigen bestede uren

· Voortgangsrapportage.

1.3.5 De opdrachtgever

Opdrachtgever

De opdrachtgever van dit project is de verantwoordelijke lector.            

Rol

De lectoren die aan dit project deelnemen vervullen de rol van procesbegeleider.

Verantwoordelijkheden

De lectoren hebben de volgende verantwoordelijkheden:

· Begeleiden projectgroep

· Controleren en beoordelen inhoud werkzaamheden 

· Controleren en beoordelen planningen

· Controleren bestede uren

· Eventueel aansturen van de projectgroep via de projectleider

· Beoordelen kwaliteit producten.

1.4 Het opstarten van een project

1.4.1 Het Plan van Aanpak

Een belangrijk hulpmiddel bij het organiseren van een project is het plan van aanpak. Het plan van aanpak moet alle betrokkenen duidelijk maken WAT er precies moet gebeuren. Een succesvol project kent drie onderdelen:

· Projectvoorbereiding

· Projectuitvoering

· Projectafsluiting

Projectvoorbereiding

Lezen van de projectdocumentatie en beginnen met het opstellen van een plan van aanpak. Verder wordt om de neuzen dezelfde kant op te richten een opstartvergadering belegd met alle projectleden. Als dit is gebeurd, kan de projectgroep beginnen met de globale planning en de eerste detailplanning.

Projectuitvoering

Tijdens de uitvoering van het project bewaakt de projectleider de voortgang en de kwaliteit van het project: zijn de activiteiten op tijd af en voldoen ze aan de gestelde eisen? De voortgang wordt verantwoord aan de projectbegeleider (lector).

Projectafsluiting
Een project is eindig. Afsluiting van dit project vindt plaats in de vorm van een presentatie.

1.4.2 Het opstellen van een plan van aanpak

De volgende activiteiten maken onderdeel uit van het opstellen van een plan van aanpak.

Achtergrond

Beschrijf de achtergronden van het project. Het is de bedoeling dat projectleden zowel als niet ingewijden zich een globaal beeld kunnen vormen van het project en de organisatie waarbinnen het project wordt uitgevoerd.

Probleemstelling

Het project moet een oplossing bieden voor een probleem. Geef een duidelijke beschrijving van de probleemstelling.

Opdrachtformulering

Maak duidelijk aan de betrokkenen wat er wordt verwacht van het project:

· Geef het project een duidelijke, pakkende naam

· Geef aan wie de opdrachtgever is

· Geef aan wie de opdrachtnemer is: wie zijn verantwoordelijk voor de uitvoering van het project? De projectgroep kan zichzelf ook van een (firma-) naam voorzien.

· Geef aan welke resultaten/producten zijn opgeleverd als het project klaar is.

Projectactiviteiten

Tijdens de uitvoering van het project worden een aantal activiteiten uitgevoerd. Deze activiteiten worden gegroepeerd onder een titel.

De beschrijving/groepering van deze activiteiten vormen uitgangspunt voor de planning.

Randvoorwaarden

Randvoorwaarden bepalen hoe uitgebreid, diepgaand, etc het project kan worden uitgevoerd.

Denk hierbij aan voorwaarden als:

· Wanneer het project af moet zijn (einddatum)

· Faciliteiten (computers, software, ruimte)

· Beschikbaarheid projectleden.

Producten

Definieer alle op te leveren producten (mijlpalen).

Projectorganisatie

Ken functies toe aan de projectleden:

· Wie is de projectleider?

· Wie is de projectarchivaris?

· Wie zijn de projectleden?

Leg bovendien vast:

· Naam, adres telefoonnummer projectleden

· Tijdstippen waarop projectleden beschikbaar zijn (afspraken vergaderingen)

· Verantwoordelijkheden projectleden

Nadat de functies zijn toegekend moeten de activiteiten worden toegekend aan de projectleden.

2 De planning

2.1 Een planning maken

Planning van activiteiten is nodig om goed te kunnen werken binnen een project. Er zijn twee planningen nodig voor een project: de globale en de detailleerde planning.

Globale planning

De globale planning wordt gevisualiseerd in een globale strokenplanning. Hierin spelen de volgende elementen een rol:

· De totale duur van het project (aantal weken)

· De mijlpalen van het project (in welke week moet wat af zijn volgens de opdracht).

Detailplanning

In de detailplanning wordt elke mijlpaal nader uitgewerkt. Hierin spelen de volgende elementen een rol:

· Toedeling van activiteiten aan projectleden (rekening houdend met activiteiten die naast dan wel na elkaar kunnen worden uitgevoerd)

· Geschatte tijd om een activiteit uit te voeren.

De detailplanning (ook wel resource list) is het meest belangrijke instrument voor de projectleiding om de voortgang te bewaken. Samen met de urenverantwoording geeft deze planning aan hoever het project gevorderd is en wat het tot nu toe gekost heeft. Tevens geeft het inzicht in de voortgang van elk individueel projectlid en worden eventuele voortgangsproblemen zichtbaar gemaakt. In geval van problemen dient de projectleider, in overleg met de betrokkenen, te zoeken naar geschikte oplossingen (extra hulp laten bieden door projectleden die voor lopen op de planning en/of herzien van de planning).

Het is belangrijk om eventuele missers in de planning (verkeerde inschatting van de duur van activiteiten) niet af te straffen, maar in goed overleg en met behulp van andere projectleden op te vangen.

Het succes van een project wordt vooral bepaald door sociale factoren en zeker niet alleen door het formele optreden van een projectleider.

De resource list geeft weer welke resources (mensen) binnen het project een rol spelen. 

Globale activiteiten worden opgedeeld in kleinere, door één persoon uit te voeren acties. Bij voorkeur leveren deze acties een controleerbaar resultaat op, zoals een hoofdstuk van een document, een ontwerptekening, een vragenlijst, een stuk hardware, enz.

Elke activiteit wordt voorzien van een schatting van het aantal benodigde uren en toegekend aan een projectlid.

In de resource list wordt vervolgens aangegeven welk deel van een activiteit is afgerond door middel van arcering.

2.2 Voorbeeld planningen

Globale planning

We nemen de opdrachtbeschrijving als uitgangspunt bij deze planning. Uit deze beschrijving wordt duidelijk hoe de activiteiten van het project te groeperen zijn onder titels zoals:

· Plan van aanpak (begin week 1, klaar in week 3)

· Opstellen enquêtevragen (begin week 2, klaar in week 3)

· Ontwerp (begin week 3, klaar in week 5)

· etc.

	Activiteit
	Week1
	Week2
	Week3
	Week4
	Week5

	Plan van aanpak
	
	
	
	
	

	Enquête vragen
	
	
	
	
	

	Ontwerp
	
	
	
	
	


Detailplanning

(Resource list)

De activiteiten uit bovenstaande globale planning worden opgedeeld in kleinere, controleerbare eenheden en voorzien van een aantal geschatte uren .

3 De urenverantwoording

Naast de bijgewerkte planning dient per week een urenverantwoording te worden gemaakt waaraan is te zien welke projectleden hoeveel uren in die week hebben besteed aan de diverse activiteiten. Per projectlid worden de gemaakte uren over alle weken getotaliseerd om de totale inspanning van elk projectlid te kunnen meten en deze totalen worden ook weer bij elkaar geteld om de totale kosten van het project aan te geven.

5 Presentatie

De presentatie is een geheel van tekst, grafieken, e.d. die mondeling wordt toegelicht. Voor het tonen van de presentatie kan gebruik gemaakt worden van een dataprojector en MS Powerpoint, of van een overhead projector en slides.

Tijdens het uitwerken van het project en bijgevolg ook tijdens de presentatie ervan trachten we ons zoveel mogelijk in te leven in de rol die we momenteel spelen. 

Dit kan zijn: 

· De rol van systeemanalist die onder leiding van de senior analist (de lector in dit geval) een studie uitvoert van een bepaald objectsysteem. 

· De rol van functioneel ontwerper die de dossiers van de analyse overneemt en verder uitwerkt 

· De rol van programmeur die een programmamodel ontvangt en dit programma realiseert in een bepaalde programmeertaal. 

In de dossiers die we aanleggen en de vergaderingen die we beleggen of waaraan we deelnemen praten we zo weinig mogelijk in "schoolse" termen. 

De presentatie is opgebouwd  uit een inleiding, een body en een besluit.

In de inleiding wordt de huidige situatie van het objectsysteem en de doelstelling van het project omschreven. Dit is de gewenste situatie die aan het einde van het project bereikt moet zijn.  Geef een overzicht van de samenstelling van het projectteam. Toon een lijst (gerangschikt in chronologische volgorde) van alle werkzaamheden die werden uitgevoerd om het doel te bereiken. Deze lijst vormt het raamwerk van het volgend onderdeel van de presentatie: de body 

In de body wordt de uitvoering van het project toegelicht aan de hand van het lijstje met uitgevoerde activiteiten. Gebruik hiervoor de correcte benaming vb. informatie analyse, data analyse, proces analyse, programmaontwerp,… Geef een korte uiteenzetting over deze methode en over de eventueel gebruikte (diagram)techniek. Laat u hierbij vooral leiden door de achterliggende gedachte dat we bezig zijn het objectsysteem op een bepaalde manier en op een bepaald niveau (fase) te modelleren. Belicht de behaalde resultaten en problemen die optraden bij het behalen van deze resultaten. Werd behalve op het advies van de lectoren nog op andere bronnen beroep gedaan? 

In het besluit bespreek je of de doelstellingen van het project werden gerealiseerd. Zo ja toon het resultaat, indien niet geef de reden hiervan. Je geeft aan hoeveel uren er door de groep aan het project werden gewerkt. Je geeft een korte evaluatie van de aanpak.
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