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Taak 5: 
Het organiseren van projecten 


(eindterm 14)
Deze taak is een onderdeel van de praktijkinstructie behorende bij de deelkwalificatie: Coördineren en leidinggeven 4

De overige taken in deze deelkwalificatie zijn:

Taak 1 
De organisatie, haar taken, doelstellingen en werkzaamheden (eindterm 1 t/m 4 en 12)

Taak 2 
Uw eigen functie, uw taken en de organisatievorm (eindterm 5, 6 en 7)
Taak 3 
Management binnen uw organisatie (eindterm 9 en 10)

Taak 4 
Organiseren van dagelijkse werkzaamheden en aanleveren van afdelingsgegevens (eindterm 13, 15 en 16)
Afhankelijkheid:

Deze taak kan onafhankelijk van de overige taken in deze deelkwalificatie worden uitgevoerd.

Overeenkomsten met APS-modulering:

De APS-modulering is op deze deelkwalificatie niet van toepassing.


Inleiding

Het plannen en organiseren van projecten zoals de (kinder)boekenweek, een serie klassebezoeken of lezingen vraagt de nodige voorbereiding. Voordat een vastomlijnd plan op papier staat moet er heel wat denkwerk worden verricht. De voorbereidingstijd voor een eenvoudig kleinschalig project zal geringer zijn dan de tijd die nodig is voor bijvoorbeeld de organisatie van een manifestatie met veel bijdragen van buiten de eigen organisatie. Soms wordt er een speciale projectgroep geformeerd om ervoor te zorgen dat alle taken naar behoren worden uitgevoerd, maar het is ook mogelijk dat u het project samen met een collega organiseert of alleen. In deze taak leert u hoe u projecten organiseert.

Doel

Aan het eind van deze taak kunt u:

· een projectplanning opstellen en uitvoeren (eindterm 14)

Activiteitenlijst
Lees de activiteitenlijst door om een beeld van de taak te krijgen.

De activiteiten vallen onder de volgende rubrieken:

1. Activiteiten m.b.t. de voorbereiding:

· formeer een projectgroep, als dat nodig is

· verdeel de taken

· maak afspraken over frequentie en duur van de projectgroep-vergaderingen.

2. Activiteiten m.b.t. het budget:

· informeer welk bedrag beschikbaar is voor het project

· stel een begroting/kostenoverzicht/voorcalculatie op

· bespreek indien nodig hoe dit budget over de verschillende activiteiten verdeeld wordt

· spreek af wie het budget bewaakt.

3. Activiteiten m.b.t. de inhoud en de uitvoering van het voor te bereiden project:

· bepaal de aard van de bijeenkomst (bijvoorbeeld een lezing of informatie-markt in het kader van een (kinder)boekenweek)

· bepaal de doelgroep

· inventariseer de wensen met betrekking tot het programma

· bepaal de inhoud van het programma

· bepaal waar en wanneer de bijeenkomst plaatsvindt

· bepaal de personele consequenties/benodigde personele inzet

· bepaal welke faciliteiten gewenst zijn (technische hulpmiddelen zoals bijvoorbeeld geluidsapparatuur en audiovisuele middelen, catering enz.)

· bepaal wie uitgenodigd moeten worden en/of hoe de bijeenkomst aangekondigd moet worden c.q. de promotie van de activiteit moet plaatsvinden

· bepaal hoe het project geëvalueerd zal worden en stel zo nodig vragenlijsten/evaluatieformulieren op voor betrokkenen en/of deelnemers.

4. Activiteiten m.b.t. de planning van het project:

· bepaal welke producten/diensten ontwikkeld moeten worden t.b.v. het project

· stel een planning op 

· maak eventueel een draaiboek dat de werkzaamheden van de projectgroep ondersteunt

· maak eventueel een draaiboek voor de dag/dagen van de bijeenkomst

· bewaak de planning en stuur deze bij als dat nodig is.

5. Activiteiten m.b.t. de informatievoorziening, voorafgaand aan de bijeenkomst:

· bepaal welke informatie over de bijeenkomst verstrekt wordt en aan wie (lijst deelnemers, programmaonderdelen, routebeschrijving enz.)

· bepaal hoe de informatie verstrekt moet worden

· stel de te verzenden informatie op

· verstuur de informatie.

6. Activiteiten m.b.t. de dag/dagen van de bijeenkomst:

· controleer of de accommodatie in orde is, maak daarbij eventueel gebruik van het draaiboek en/of een checklist

· zorg ervoor dat tijdens grote bijeenkomsten extra personen aanwezig zijn bij wie mensen terecht kunnen met hun vragen.

7. Activiteiten m.b.t. de afhandeling van de bijeenkomst:

· handel declaraties van bijv. sprekers af

· handel de financiële zaken af (nagekomen rekeningen etc.). Controleer de gemaakte kosten en zet deze af tegen het budget

· evalueer de bijeenkomst

· vergelijk de oorspronkelijke planning en het draaiboek met de uitvoering. Ga na waardoor eventuele belangrijke afwijkingen zijn ontstaan. Stel op grond van de ervaringen de planning en het draaiboek bij voor evt. toekomstige projecten

· maak een verslag van de evaluatie.

Vragen
Beantwoord de vragen en bespreek de antwoorden met uw praktijkopleider.

1. Hoe wordt in uw organisatie bepaald welke projecten uitgevoerd worden? Is er bijv. sprake van een specifiek activiteitenplan of beleidsplan? Zo ja, hoe komt dit tot stand?

2. Welke kleine of middelgrote projecten worden er door uw organisatie georganiseerd? Welke afdeling is verantwoordelijk voor deze projecten? 

3. Is er bij de organisatie van projecten sprake van aspecten waarmee men rekening dient te houden (bijvoorbeeld culturele achtergronden van de doelgroep of persoonlijke voorkeuren)?

4. Wordt de organisatie bij projecten van grote omvang wel eens uitbesteed? Zo ja, aan welk bureau? Voor welke taken blijft uw organisatie in dat geval verantwoordelijk? 

5. Maakt men in uw organisatie gebruik van een draaiboek of een checklist bij het organiseren van projecten? Zo ja, welke onderdelen bevat het draaiboek of de checklist? Zo nee, welk vervangingsmiddel hanteert men?

6. Voor welk soort projecten wordt in uw organisatie een voorcalculatie gemaakt? Wat is het doel van zo’n voorcalculatie?

7. Welke factoren bepalen in uw organisatie of er een budget beschikbaar wordt gesteld voor een project? Bij welke afdeling berust meestal de bewaking van het budget van een project?

8. Kunt u beschikken over een lijst met bedrijven waarmee uw organisatie regelmatig samenwerkt bij de organisatie van kleine of middelgrote projecten (scholen, GAB, zalen- of conferentiecentra, hotels, cateringbedrijven, drukkerijen enz.)? Zo ja, welke afdeling zorgt ervoor dat de lijst actueel blijft? Zo nee, ga na of het zinvol is zo’n lijst samen te stellen. 

9. Welke afdeling en/of medewerker onderhoudt de contacten met deze bedrijven?

10. Hoe worden de wensen van de deelnemers aan een bijeenkomst geïnventa-riseerd?

11. Evalueert men in uw organisatie een project na afloop? Zo ja, op welke manier doet men dat?

Opdrachten
De opdrachten zijn een uitwerking van de activiteitenlijst. Voordat u de opdrachten gaat uitvoeren dient u na te gaan of het werk in uw organisatie op de hiervoor beschreven wijze gebeurt of dat de activiteitenlijst moet worden aangepast. Pas de activiteitenlijst, in overleg met uw praktijkopleider, zo nodig aan. Voer daarna de opdrachten uit.

1.
Assisteer een collega bij de voorbereiding en uitvoering van een klein of middelgroot project. Maak duidelijke afspraken over taken en deadlines en overleg over de voortgang van het project met uw collega. Als het in uw organisatie niet de gewoonte is een draaiboek te gebruiken, stel dan voor dit toch te doen of maak een schematisch overzicht van de activiteiten die in het kader van het project uitgevoerd moeten worden. Bespreek uw werk met uw collega en met uw praktijkopleider.

2.
Bereid een klein of middelgroot project voor en zorg voor een goede uitvoering. Stel het programma op. Leg dit voor aan uw praktijkopleider. Regel evt. de locatie en de benodigde faciliteiten: leg afspraken zonodig schriftelijk vast. Verzorg uitnodigingen en draag zorg voor evt. te verzenden informatie. Denk aan evaluatieformulieren als u deelnemers bij de evaluatie wilt betrekken.

Gebruik eventueel de activiteitenlijst als checklist als er geen draaiboek of checklist beschikbaar is in uw organisatie.


Evalueer de uitvoering van het project. Maak zo mogelijk gebruik van evaluatieformulieren. Bespreek de resultaten met uw praktijkopleider.

