 Stad met een hart
Dit is ruimte voor een foto. Verwijder eerst deze tekst, klik dan op invoegen beeld en plaats de foto. Vervolgens ga je in de pagina staan, open je ‘opmaak’ bovenin het scherm (verschijnt alleen als je de afbeelding hebt geselecteerd) en zet de afbeelding bij tekstomloop ‘achter tekst’ en zorg je er met ‘naar voorgrond’ en ‘naar achtergrond’ voor dat de rode bol en het tekstvlak te zien zijn.
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0. (Management) Samenvatting


Korte beschrijving van het project, waarin kernachtig wordt weergegeven: 
· Aanleiding en context
· Doelstelling
· Afbakening en scope


1. 	Aanleiding – Dit is de ‘Waarom’ (en indien nodig ‘waar’)


1.1 	Aanleiding
Beschrijf hier de aanleiding voor het project (redenen, probleem, kans). Doe dit zo gedetailleerd mogelijk, geef ook aan waarom dit nu moet.

1.2	Context
Geef hier een beeld van in welke context het project uitgevoerd moet worden. Bijvoorbeeld: welke beleidsstukken moeten in achtgenomen worden, zijn er wettelijke of andere verplichte zaken waar rekening mee gehouden moet worden?

1.3 	Projectgebied
Indien in het fysiek domein, of anderszins relevant: beschrijf het projectgebied, incl. kaartje.


2. 	Projectdefinities – Dit is de ‘Wat’


2.1 	Doelstelling 
Wat wil de organisatie bereiken met dit project? Waar moet het projectresultaat 	een bijdrage aan leveren?  

2.2 	Beoogde effecten
Welke consequenties heeft de uitvoering van het project? Denk aan (on)bedoelde positief/negatieve effecten.

2.3	Kwaliteit
	Geef aan aan welke kwaliteit het eindproduct van het project moet voldoen. 	Geef aan aan welke richtlijnen  deze zal gaan voldoen.

2.4	Acceptatieprocedure
Op basis van welke acceptatiecriteria wordt het project in beheer genomen door de verschillende stakeholders. 
	
2.5 	Afbakening/Scope
Wat valt er wel en wat ook niet binnen de scope van het project. 

2.6 	Eindresultaat en tussenresultaten (mijlpalen)
- Mijlpalen/tussenproducten
- Wanneer is het project klaar/‘Definition of done’





3. 	Werkwijze – Dit is de ‘hoe’


3.1 	Aanpak  
Wat is de aanpak van het project?

3.2	Activiteiten 
Welke activiteiten onderscheid je?

3.3	Planning/fasering 
Zet deze activiteiten in een ‘tijdslijn’ (met de benoemde mijlpalen).

3.4 	Maximale doorlooptijd/uiterste opleverdatum (optioneel als dit relevant is voor het project)
Is er een uiterste opleverdatum (bijvoorbeeld datum van het evenement/ ingangsdatum wet etc) die gehaald moet worden?


4. 	Stakeholders en communicatie – Dit is de ‘(met) Wie’


4.1 	Stakeholderanalyse 
Analyse van betrokken belangengroepen, en interne en externe stakeholders die van belang zijn voor je project.

4.2 	Projectorganisatie 
Met rollen, verantwoordelijkheden, projectcommunicatie- en rapportage-afspraken.

4.3	Participatie en/of communicatieplan 
Globaal, kan in separate documenten worden geschreven wanneer er een uitgebreide versie van nodig is.

4.4 	Informatiemanagement 
Waar wordt de informatie die verzameld worden en wordt geproduceerd binnen het project opgeslagen? Wie is hiervoor verantwoordelijk? Hoe wordt er overgedragen nadat het project is afgerond?

4.5    Gegevensbescherming (optioneel als dit relevant is voor het project)	
		- Informatieveiligheid
		- Privacy


5. 	Middelen, Tijd en budget – Dit is de ‘Waarmee’


5.1	Benodigde rollen en uren
	Welke rollen zijn er nodig voor de uitvoer van het project? En wat is de meest realistische inschatting van het benodigd aantal uren per rol?

5.2	Benodigde middelen
	Welke middelen zijn er nodig voor de uitvoer van het project? Denk hierbij aan fysieke middelen, zaken die moeten worden ingekocht maar ook technische oplossingen die nodig zijn voor je project.

5.3	Budget
	Kijkend naar de benodigde uren en middelen, wat is dan het budget voor het project? Hoe wordt dit gedekt/Waar wordt dit van betaald?

5.4	Monitoring 
	Geef aan hoe de monitoring en sturing van uren, tijd, inkopen en budget wordt uitgevoerd.


6. 	Risico’s en beheersing – Dit is de ‘Wat als’


6.1 	Risicoanalyse 
Beschrijf hier de onzekerheden die het project meebrengt.

6.2	Tegenmaatregelen
Geef hier aan hoe de nu bekende risico’s worden gemitigeerd. Wat wordt er gedaan om deze te beperken? Paragraaf 6.1 en 6.2 kunnen ook samengevoegd worden in een risicoregister.

6.3 	Risicomanagementproces (indien project veel risico’s kent/groot of gevoelig is)
Hoe vaak wordt er naar de risico’s (en eigenaren) gekeken, hoe wordt er verder op gemanaged?


7. 	Randvoorwaarden en afhankelijkheden


7.1 	Randvoorwaarden
Afspraken en regels waar het project zich aan moet houden. Deze afspraken worden van buitenaf aan de projectorganisatie opgelegd. De projectleider heeft er geen invloed op.

7.2	Afhankelijkheden
	Zijn er zaken waar het project van afhankelijk is?

7.2	Relevante documenten
Zijn er relevante documenten die als basis dienen voor dit project? Denk hierbij ook aan eventuele leerpuntenrapporten van voorgaande projecten 

7.3 	Relatie met andere projecten
Noem eventuele andere (lopende of verwachte) projecten die een relatie zouden kunnen hebben met deze opdracht. Indien je project onderdeel is van een programma, geef ook deze verwevenheid weer.




Bijlagen





[image: ]Gemeente Amersfoort
Postadres
Postbus 4000
3800 EA Amersfoort
t	14033
e	info-gemeente@amersfoort.nl
i  www.amersfoort.nl
Bezoekadres
Stadhuisplein 1
3811 LM Amersfoort

image1.png




image2.jpeg
mersfoort




