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[bookmark: _Toc236298131]Inleiding
Om de demo qua proces zoveel mogelijk gelijk te houden, hebben we gekozen voor het opstellen van een casus. Deze casus bestaat uit een aantal onderdelen:
1. Een collegevoorstel inclusief raadsvoorstel dat wordt aangeboden ter goedkeuring aan adviseurs, wordt voorgelegd aan het college en dat daarna wordt aangeboden aan de gemeenteraad.
2. De agendabeheerder die de agenda opstelt en na afloop de

[bookmark: _Toc236298132]Casus 1 – Steller: van PO tot aanbieding aan de griffie
Doel
Aantonen hoe een medewerker (steller) een bestuurlijk dossier voorbereidt, afstemt, laat goedkeuren, behandelt in het college en vervolgens aanbiedt aan de griffie voor verdere behandeling door de gemeenteraad.

Uitgangssituatie
Een medewerker heeft een voorstel opgesteld voor vaststelling van een verordening door de gemeenteraad.

Het dossier bevat minimaal de volgende documenten:
· Collegevoorstel;
· Verordening;
· Raadsvoorstel;
· Raadsbesluit.

Opdracht aan inschrijver
Toon aan hoe een steller: 
1. Dossiervoorbereiding
· Een dossier aanmaakt of opent.
· Documenten toevoegt aan het dossier.
· De relatie met het zaaksysteem inzichtelijk maakt.
· De actuele status van het dossier raadpleegt.
2. Portefeuillehoudersoverleg
· Het dossier agendeert voor een portefeuillehoudersoverleg.
· De vergadering selecteert.
· Documenten toevoegt aan het overleg.
· Inzage in de agenda van de vergadering 
3. Voorbereiding collegebehandeling
· Een collegevergadering selecteert.
· Dossierstukken toevoegt aan de collegeagenda.
· De voortgang van het dossier inzichtelijk houdt.
· Toon een goedkeuringsproces bestaande uit minimaal 4 lagen. Laat zien:
i. Hoe goedkeurders worden geselecteerd.
ii. Hoe notificaties worden verzonden.
iii. Hoe een dossier ter beoordeling wordt aangeboden.
iv. Hoe opmerkingen worden toegevoegd.
v. Hoe goedkeuring wordt geregistreerd.
4. Afkeuring en herstel
· Een goedkeurder het dossier afkeurt.
· De steller automatisch een notificatie ontvangt.
· De reden van afkeuring zichtbaar is.
· De steller documenten wijzigt.
· De steller het dossier opnieuw aanbiedt.
· Het dossier opnieuw door de workflow wordt geleid.
5. Aanbieden aan de griffie
· De steller stukken aanbiedt aan de griffie.
· De griffie automatisch een notificatie ontvangt.
· De griffie de stukken beoordeelt. Toon expliciet dat:
i. De griffie stukken afwijst.
1. Opmerkingen worden toegevoegd.
2. De steller automatisch wordt geïnformeerd.
3. De steller documenten aanpast.
4. De stukken opnieuw worden aangeboden.
5. De griffie de stukken opnieuw beoordeelt.
ii. De griffie stukken accepteert.
1. De acceptatie wordt geregistreerd.
2. De steller hiervan een melding ontvangt.
3. De status van het dossier wijzigt.
6. Audittrail en statusinformatie
Toon gedurende het proces:
· Statusinformatie;
· Workflowhistorie;
· Hoe goedkeuringsprocessen worden ingesteld, hoe goedkeurders waargenomen kunnen worden en de historie wordt bijgehouden;
· Notificaties;
· Logging van acties;
· Volledige audittrail.


Casus 2 – Agendabeheerder: agenda voorbereiden en afhandelen
Doel
Aantonen hoe een agendabeheerder vergaderingen voorbereidt, beheert, publiceert en afhandelt.

Uitgangssituatie
Er zijn meerdere dossiers waarbij sommige volledig zijn goedgekeurd en sommige niet. De goedgekeurde dossiers worden behandeld in de collegevergadering.

Opdracht aan inschrijver
Toon aan hoe een agendabeheerder: 
1. Opstellen agenda
· Een nieuwe collegevergadering aanmaakt.
· Dossiers worden toegevoegd als agendapunt.
i. Toon hoe:
1. Besluitrijpe dossiers zichtbaar zijn.
2. Niet-besluitrijpe dossiers zichtbaar zijn.
3. De goedkeuringsstatus per dossier geraadpleegd kan worden.
4. Alleen volledig goedgekeurde dossiers worden geagendeerd.
· Bijlagen aan agendapunten worden toegevoegd.
· De volgorde van agendapunten wordt gewijzigd.
· Agendapunten worden verplaatst.
· Agendapunten worden verwijderd.
· De agenda wordt gepubliceerd en genodigden hier een notificatie van ontvangen.
2. Vergaderondersteuning
· Besluiten worden vastgelegd.
· Opmerkingen worden geregistreerd.
· Een dossier wordt aangehouden.
· Een besluit wordt gewijzigd.
3. Besluitenlijst
· Een besluitenlijst wordt gegenereerd.
· De besluitenlijst ter ondertekening wordt aangeboden aan burgemeester en gemeentesecretaris.
· De definitieve besluitenlijst wordt gepubliceerd.
4. Terugschrijven
· Besluiten worden teruggeschreven naar het zaaksysteem.
· Procesinformatie wordt teruggeschreven.



Beoordeling
De demonstratie wordt beoordeeld conform het beoordelingskader in paragraaf 5.2.1 van het Aanbestedingsdocument. Deze casus beschrijft uitsluitend de te tonen processen en handelingen; hieraan zijn geen afzonderlijke wegingen of scores verbonden.

Beoordeeld wordt niet óf de oplossing deze processen ondersteunt – dat volgt uit het Programma van Eisen – maar hoe gebruiksvriendelijk de oplossing dat doet: hoe eenvoudig, logisch en efficiënt een steller, goedkeurder, griffiemedewerker en agendabeheerder de beschreven handelingen kunnen uitvoeren.
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