BIJLAGE A - Werkzaamheden projectmanagement/directievoering en toezichthouder
A. Doorlopend/terugkerend gedurende de hele looptijd van het project

Projectorganisatie (zie ook bijlage A1. Organogram projectorganisatie):
· Periodiek, en indien noodzakelijk, afstemmen met opdrachtgever;
· Voeren van overleg met (afvaardiging) gebruikers;
· Voorbereiden, voorzitten en verslagleggen van projectgroep en ontwerpteam;
· Voorbereiden, deelnemen en verslagleggen stuurgroep overleg;
· Voorbereiden contracteren van participanten en eventuele aanvullende expertise;
· Het initiëren, coördineren en voeren van overleg met (interne en externe) stakeholders, waaronder architect en adviseurs, gemeente, bevoegde instanties, beheerders nutsvoorzieningen, eventuele aanvullende expertise, incl. verslaglegging; 
· I.s.m. gemeente en opdrachtgever organiseren van en deelnemen/bijdrage leveren aan participatiebijeenkomsten;
· Aansturen ontwerpteam en eventuele benodigde aanvullende expertise;
· Verslaglegging van alle relevante overleggen.

Projectbeheersing:
· Opstellen en actualiseren van stichtingskostenraming en bouwkostenraming;
· Het bewaken van het fasebudget en projectbudget;
· Het bewaken en accorderen van facturen;
· Het opstellen en bewaken van de integrale projectplanning;
· Het bewaken van de procedures;
· Het analyseren, bewaken en behandelen van de projectrisico’s;
· Het bewaken van de project scope;
· Het opstellen en beheren van het communicatieplan voor de ontwerpfase; 
· Het bewaken van de exploitatiekosten.
· Het inventariseren van subsidiemogelijkheden.

Voortgangsrapportage/fasedocument:
· Iedere projectfase wordt afgesloten middels een fasedocument welk ter besluitvorming dient te worden aangeboden aan de stuurgroep. De inhoud van het fasedocument bevat minimaal de kernonderdelen van de GROTICK-methodiek:
· Projectgegevens: naam van het project, fasenaam (bijv. definitiefase, ontwerpfase), projectleider en peildatum.
· Stand van zaken (statusrapportage): een korte inhoudelijke toelichting op de huidige stand van zaken in deze fase, waarbij kort de projectvoortgang en belangrijkste mutaties en afwijkingen t.o.v. de vorige fase worden uitgelicht. 
· Eindresultaten (deliverables): een beschrijving van de opgeleverde resultaten in de huidige fase (bijv. ontwerpen, rapporten, onderzoeken).
· Financiële verantwoording: actueel financieel stichtingskostenoverzicht en bouwkostenoverzicht met aandacht voor de eventuele verschillen met de laatste geaccordeerde versie, de huidige besteding en prognose.
· Planning: evaluatie van de geplande versus werkelijke doorlooptijd en de planning voor de komende fase(n).
· Risicoanalyse & Issues: een overzicht van de belangrijkste risico's en issues die tijdens de fase zijn geïdentificeerd, inclusief de impact en mogelijke mitigatie (beheersing).


· Besluitvorming/Advies: Een aanbeveling aan de stuurgroep om de fase af te ronden (go/no-go) en te starten met de volgende fase.
· Plan van aanpak: plan voor de aanpak van de volgende fase. 

B. Definitiefase.

Naast de onder A. opgenomen werkzaamheden behoren in de definitiefase aanvullend minimaal de onderstaande werkzaamheden tot de opdracht:
Aanbesteden en contractvorming:
· Formeren ontwerpteam (architect, constructeur, gebouw gebonden installaties, bouwfysica/brandveiligheid, e.d.). In nauw overleg met opdrachtgever verzorgt de projectmanager het gehele aanbestedingstraject van het formeren van het ontwerpteam, tot contractvorming met de benodigde adviseurs. 
Ondertekening van de overeenkomsten is voorbehouden aan opdrachtgever. Projectmanager beoordeeld alle inschrijvingen en stelt een gunningsadvies op voor opdrachtgever;
· Het aanvragen van de diverse benodigde offertes (eventuele aanvullende expertise en/of benodigde onderzoeken i.h.k.v. ontwerp, vergunningen, etc), beoordelen van offertes en met gunningsadvies aanbieden aan opdrachtgever.

Programma van eisen:
· Aansturen ontwerpteam en eventuele benodigde aanvullende expertise;
· Verzorgen inbreng expertise ontwerpteam, en eventueel benodigde aanvullende expertise, in programma van eisen;
· Ontwikkelen integraal ruimtelijk functioneel én technisch programma van eisen;

Ontwerp:
· Coördineren adviezen van ontwerpteam naar schetsontwerp;
· Integreren adviezen in ontwerp.

Vergunningen:
· Inventariseren wettelijke randvoorwaarden;
Beslisdocument definitie fase:
Fasedocument zoals beschreven in de alinea ‘Voortgangsrapportage/fasedocument’ in paragraaf A.

C. Fase voorlopig ontwerp

Naast de onder A. opgenomen werkzaamheden behoren in de fase voorlopig ontwerp aanvullend minimaal de onderstaande werkzaamheden tot de opdracht:

Projectorganisatie:
· Aansturen ontwerpteam en eventuele benodigde aanvullende expertise;

Ontwerp:
· Coördineren adviezen van ontwerpteam naar voorlopig ontwerp;
· Integreren adviezen in ontwerp.

Vergunningen:
· Inventariseren wettelijke randvoorwaarden;
· Plannen, sturen en bewaken van de vergunningen en procedures/regelingen, incl. aansturen, bewaken en opvolgen van benodigde onderzoeken;
· Analyseren planologische haalbaarheid.

Veiligheid:
· Uitvoeren V&G-coördinatie voor het ontwerp.
Beslisdocument voorlopig ontwerpfase:
Fasedocument zoals beschreven in de alinea ‘Voortgangsrapportage/fasedocument’ in paragraaf A, aangevuld met: 
- Toets voorlopig ontwerp aan programma van eisen en toepasselijke geldende wet- en regelgeving;
- Het aan de opdrachtgever ter besluitvorming voorleggen van het voorlopig ontwerp met mogelijke alternatieven;

D. Fase definitief ontwerp 

Naast de onder A. opgenomen werkzaamheden behoren in de fase definitief ontwerp aanvullend minimaal de onderstaande werkzaamheden tot de opdracht: 

Projectorganisatie:
· Aansturen ontwerpteam en eventuele benodigde aanvullende expertise;
· Initiëren en coördineren van diverse onderzoeken en adviezen;

Projectbeheersing:
· Het indienen van de omgevingsvergunning (architect);
· Plannen, sturen en bewaken van de aanvraag van de benodigde nuts-/ bouwaansluitingen (elektra, water, riolering en data).

Veiligheid:
· Uitvoeren en actualiseren V&G-coördinatie voor het ontwerp.

Vergunningen:
· Inventariseren wettelijke randvoorwaarden;
· Plannen, sturen en bewaken van de vergunningen en procedures/regelingen, incl. aansturen, bewaken en opvolgen van benodigde onderzoeken;
· Analyseren planologische haalbaarheid.

Beslisdocument definitief ontwerpfase:
Fasedocument zoals beschreven in de alinea ‘Voortgangsrapportage/fasedocument’ in paragraaf A, aangevuld met: 
· Toets definitief ontwerp aan programma van eisen, voorlopig ontwerp en toepasselijke geldende wet- en regelgeving;
· Het aan de opdrachtgever ter besluitvorming voorleggen van het definitief ontwerp met mogelijke alternatieven;



E. Fase technisch ontwerp

Naast de onder A. opgenomen werkzaamheden behoren in de fase technisch ontwerp aanvullend minimaal de onderstaande werkzaamheden tot de opdracht: 

Projectorganisatie:
· Aansturen ontwerpteam en eventuele benodigde aanvullende expertise;

Installaties:
· Bewaken aanvraag van de benodigde nuts-/ bouwaansluitingen (water, elektra, riool en data)

Veiligheid:
· Uitvoeren V&G-coördinatie voor het ontwerp.

Vergunningen:
· Inventariseren wettelijke randvoorwaarden;
· Plannen, sturen en bewaken van de vergunningen en procedures/regelingen, incl. aansturen, bewaken en opvolgen van benodigde onderzoeken;
· Analyseren planologische haalbaarheid.
· Bewaken indienen aanvraag benodigde vergunningen
Beslisdocument technisch ontwerpfase:
Fasedocument zoals beschreven in de alinea ‘Voortgangsrapportage/fasedocument’ in paragraaf A, aangevuld met: 
· Toets technisch ontwerp aan programma van eisen, voorlopig ontwerp, definitief ontwerp en toepasselijke geldende wet- en regelgeving;
· Het aan de opdrachtgever ter besluitvorming voorleggen van het technisch ontwerp met mogelijke alternatieven.

F. Fase aanbesteding 

Naast de onder A. opgenomen werkzaamheden behoren in de fase aanbesteding aanvullend minimaal de onderstaande werkzaamheden tot de opdracht: 

· Het ondersteunen en adviseren van de opdrachtgever voor het bepalen van de procedure;
· Het opstellen van de aanbestedingsdocumenten;
· Het verzorgen en begeleiden van het aanbestedingstraject (incl. eventuele schouw en nota van inlichtingen);
· Het beoordelen van de inschrijvingen en het adviseren van de opdrachtgever over de gunning van de aanbesteding.

Vergunningen:
· Plannen, sturen en bewaken van de vergunningen.






G. Fase bouwuitvoering

Naast de onder A. opgenomen werkzaamheden behoren in de fase bouwuitvoering aanvullend minimaal de onderstaande werkzaamheden tot de opdracht: 

Projectorganisatie:
· Bijwonen van stuurgroep-, projectgroep- en andere noodzakelijk overleggen; 
· Het coördineren tussen verschillende partijen en overheden;
· Aansturen ontwerpteam en eventuele andere adviseurs;
· Bewaken vergunningen en procedures;
· Initiëren en coördineren van diverse onderzoeken en adviezen;
· Samenstellen uitvoeringsteam;
· Organiseren, voorzitten en notuleren van de bouwvergaderingen;

Projectbeheersing:
· Directievoering conform de UAV;
· Het bewaken van het fasebudget en projectbudget;
· Bewaken en beoordelen van facturen;
· Vaststellen definitieve projectplanning;
· Beoordelen van de planning van de aannemer(s) en het bewaken van de tijdsplanning;
· Het bewaken van de procedures;
· Het bewaken van de projectrisico’s;
· Het bewaken van de project scope;
· Opstellen en beheren communicatieplan;
· Het bewaken van de exploitatiekosten.
· Adviseren inzake de termijnbetalingen;
· Bewaken van de naleving van contractuele afspraken;
· Beoordelen en aanvragen van aanvullende offertes;
· Beoordelen en adviseren over meer- en minderwerk;
· Managen en vastleggen van meer- en minderwerk;
· Uitbrengen advies over de eindafrekening van het werk;
· Opstellen van de eindafrekening;
· Managen van de noodzakelijke afspraken met overheden en/of overige bouwpartners.

Voortgangsrapportage:
· Het verzorgen van periodieke voortgangsrapportage aan de stuurgroep aan de hand van de kernonderdelen van de GROTICK-methodiek.


Werkzaamheden bouwtoezicht 
H. Fase bouwuitvoering

· Toezicht houden op de uitvoering (in inschrijving uitgaan van gemiddeld 16 uur per week);
· Bijwonen werkbesprekingen;
· Bewaken van de veiligheid op de bouwlocatie;
· Communicatie met de school betreffende werkzaamheden;
· Bewaken van de voortgang en de planning;
· Bewaken van de kwaliteit;
· Signaleren van knelpunten;
· Organiseren van de voor- en eindoplevering;
· Het aanleveren van een opleverdossier, projectadministratie, revisie en garantiedossier.

I.       Fase nazorg 
· Het coördineren van de verhuizing / inrichting. Mits van toepassing op regiebasis. 
· Het adviseren over onderhoud, contracten e.d.;
· Het coördineren van de ingebruikname tussen aannemer, gebruiker en derde partijen. Mits van toepassing op regiebasis. 
· Tijdige afronding opleverpunten;

J. Diversen 
· De projectadministratie (geheel van budgetbewaking inclusief registratie en controle van opdrachten en facturen);
· Werkzaamheden verband houdende met rechtsaangelegenheden of scheidsgedingen;
· Werkzaamheden verband houdende met inspraakprocedures of bezwaren.
