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 Invulformat projectplan Knowledge Brokernetwerk 2020
Zie bijlage voor toelichting per onderdeel.

Titelblad
Titel project (kort)





: 

Instelling(en)






:

Opdrachtgever






:



Projectleider






:

Projectteam 






:






Doel project (kort voor op website)



:

Onder welk thema valt het project



:

Project alleen voor KB’s in te zien op site (ja / nee)

: 

Contactpersoon + -gegevens (emailadres + evt. tel.nr.)

:

Datum opdracht





:

Looptijd project





:

Voorgenomen start van de pilot



:

Voorgenomen datum aftrap nieuwe werkwijze


:




Voor akkoord

Datum:





Datum:

……………..


Checklist voor aanlevering projectplan voor kennisbank:
- Is het de definitieve versie (zonder opm.)?
- Is het een PDF?
- Heeft het bestand de juiste benaming? -> Projectplan(jaartal) naam project naam instelling. 
Vb: Projectplan2017 Goed gëinformeerd Treant zorggroep.pdf
1. Probleemanalyse en probleemstelling (Aanleiding)
2. Doelstelling  (Waarom)

3. Resultaat (Wat) en projectgrenzen

4. Projectactiviteiten (Hoe) 


A) Analyses (raakvlakken, randvoorwaarden, stakeholders, risico’s)

Raakvlakken 


Randvoorwaarden


Stakeholdersanalyse
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SWOT-analyse (Strenghts, Weaknesses, Opportunities & Threats) voor het slagen van het project


	Interne
	Sterkten
	Zwakten


	
	· ….
· ….


	· ….

· ….



	Externe
	Kansen

	Bedreigingen


	
	· ….

· ….


	· ….

· ….






Risico’s


	Risico
	Kans 
(laag – midden – hoog)
	Impact
(laag – midden – hoog)
	Beheersmaatregel

	1) ….
	
	
	

	2) …..
	
	
	

	3) …..
	
	
	


B) Samenstelling projectteam

	Wie
	Rol / verantwoordelijkheid
	Geschatte tijdsinvestering

	
	
	

	
	
	

	
	
	


C) Borgingsplan o.b.v. borgingsscan
D) Meetplan

E) Communicatieplan

F) Planning projectactiviteiten

Work Breakdown Structure 
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Planningstabel (incl. communicatiemomenten)

	Datum / deadline (wanneer)
	Wat (mijlpalen)
	Wie

	
	
	

	
	
	

	
	
	


G) Begroting 

	
	Begroot
	Werkelijk

	Personele kosten (specificeren)
	
	

	Materiele kosten
(specificeren)
	
	

	Vergaderkosten
(specificeren)
	
	

	
	
	

	Totale kosten
	
	



Evt. afgesproken begrotingsmarge: 

[image: image4.emf]Tijdlijn projectjaar 2020

Bijlage I: Toelichting per onderdeel

1. Probleemanalyse en probleemstelling (Aanleiding)

· Welke problemen worden opgelost of welke ambitie wordt gerealiseerd met het uitvoeren van dit project? 

· Wie ligt er wakker van als probleem niet wordt aangepakt/ het project niet gebeurt?

· Past het project in strategie en beleid van de organisatie en het team? 

· Wordt het gedragen door (alle lagen van) de organisatie en de belanghebbenden?

· Heeft het prioriteit? 


2.  Doelstelling  (Waarom)

· De doelstelling is de inspiratie/zon boven je project. Zorg dat direct duidelijk is hoe de patiënt/zorg beter wordt van het behalen van deze doelstelling!
· De doelstelling kan verder in de toekomst liggen of het bereik van dit project te boven gaan.
· Geef een duidelijke doelstelling van het project. De doelstelling hoeft in dit verband niet SMART beschreven te worden. 

· Zorg dat duidelijk is hoe de doelstelling gekoppeld is aan de probleemstelling.
· Benoem op welke (onderdelen van de) aanbevelingen uit de richtlijn richt jullie project zich richt.
3. Resultaat (Wat) en projectgrenzen
· Het resultaat is een (korte) concrete beschrijving van de zorg zoals die eruit ziet aan het einde van het project. Wat is er bereikt als het project klaar is?   
· De  resultaten moeten SMART beschreven worden (dat wil zeggen specifiek, meetbaar, appellerend, resultaatgericht en tijdsbepaald). 
· Beschrijf de kwaliteitscriteria waaraan het resultaat (is een product) moet voldoen.
· Draagt het resultaat bij aan het realiseren van de doelstelling en dus aan de realisatie van de aanbevelingen uit de richtlijn? 
· De resultaten kunnen binnen het projectjaar  gerealiseerd worden.

· Projectgrenzen
Maak gebruik van de projectbeheersingstool om de grootte en de haalbaarheid van het project binnen een jaar te beoordelen. Als dat niet het geval is, ga dan in gesprek met de opdrachtgever over aanpassing van je opdracht. 
Bij onduidelijke grenzen; beschrijf wat wél en wat níet bij het project hoort, wat wel/niet wordt gedaan. Zie bijlage II voor bewerkbare projectbeheersingstool.
4. Projectactiviteiten (Hoe) 
NB: Analyses kunnen leiden tot noodzakelijke aanpassing van beschreven resultaten

A) Analyses (raakvlakken, randvoorwaarden, stakeholders, risico’s)

Raakvlakken
Welke raakvlakken zijn er met andere activiteiten of projecten binnen de organisatie of bijv. met landelijke ontwikkelingen waar rekening mee gehouden moet worden?

Randvoorwaarden
Welke randvoorwaarden zijn er:
- Voor het kunnen uitvoeren / slagen van het project?
- Voor een goede implementatie, gebruik en borging van de resultaten?  
- Welke expertise is nodig?

Hieronder volgen een aantal analyses. Het is niet noodzakelijk om ze allemaal in te vullen maar hoe meer analyses hoe beter zicht je krijgt op het project en de bijbehorende risico’s en kansen zodat je dit goed kunt managen tijdens de uitvoer van het project.

Stakeholdersanalyse
Welke stakeholders zijn er bij ons project?
Voor elke stakeholder bepalen:
- De mate van invloed / macht die diegene of die groep heeft op het project
- De grootte van het belang die diegene of die groep heeft op het project

Wie is / zijn de key-user(s) en de key-supplier(s)?

Risico’s
Bedenk samen met je projectteam en / of opdrachtgever welke risico’s je ziet voor het project.
Bepaal van elk risico wat de kans en de impact is. Bedenk vervolgens met elkaar hoe jullie het beste dit risico kunnen beheersen.
Denk aan zaken zoals medewerking van de organisatie/opdrachtgever, het beschikbaar komen van de benodigde gegevens, afhankelijkheden van derden, bereidheid van collega’s om mee te veranderen e.d. 

SWOT-analyse
Bij zwakten / bedreiging: 
 
Wat kun je doen om dit te voorkomen? 
 
En hoe neem je dit op in je activiteitenplan?

Bij sterkten/kansen: 
 
Hoe kan je hier gebruik van maken? 
 
Hoe neem je dit op in je activiteitenplan?
B) Samenstelling projectteam
Bedenk welke expertise en vaardigheden nodig zijn om het project te laten slagen. En welke rollen je binnen het projectteam ziet. Bekijk ook o.b.v. je stakeholdersanalyse wie wenselijk is om toe te voegen aan je projectteam.  Stem dit af met de opdrachtgever.
Ook is het handig om vooraf een schatting van de tijdsinvestering per rol in het team te bepalen zodat diegene dat kan inplannen.
Denk bij het samenstellen van je team ook aan een patiënt / cliënt of mantelzorger (evt. zou je deze ook kunnen meenemen in een klankbordgroep of focusgroep)
 
C) Borgingsplan
· Vul de borgingsscan in 
(http://www.invoorzorg.nl/docs/ivz/informatiecentrum/NHS_Borgingsscan_in_Nederlands.pdf)
· Wordt de implementatie gedragen door de organisatie?

· Is in de activiteiten planning opgenomen dat de nieuwe werkwijze wordt vastgelegd en vastgesteld? 

· Wie is na de aftrap verantwoordelijk voor het monitoren van het blijvend gebruik van de nieuwe werkwijze?

· Is er aandacht voor de onderstroom: de cultuur van de organisatie, de dynamieken, de ingesleten gedragspatronen, de emoties: “Het psychologische deel” 

Beschrijf vervolgens hoe jullie het project zo goed mogelijk willen borgen in de organisatie.
D) Meetplan
Dit is belangrijk om het behalen van je projectresultaten aan te tonen. D.m.v. een nulmeting in de voorbereidende fase verzamel je gegevens over de huidige/oude situatie. Met een eind- of tussenmeting evalueer je het resultaat. Door te meten houd je vinger aan de pols, kun je resultaten terugkoppelen aan betrokkenen. Het motiveert. 
Maken van een meet-plan is vaak aanleiding om nog eens kritisch te kijken naar doelstelling en resultaat. Soms is het einddoel heel lastig, duur of ingewikkeld om te meten, kies dan voor het meten van iets dat voorwaardelijk is om het einddoel te bereiken.
Beschrijf:
· Nul- en effectmeting als activiteit in het projectplan. Let op: ook meting uitvoeren ná de pilot (Invulformat nulmeting, zie bijlage III);
· Wat, hoe en wanneer je gaat meten;
· Bereid wijze van dataverzameling voor (bv: vragenlijst, datalijst gegevens te verzamelen uit status; meetinstrument) en neem ook dit op in de activiteitenplanning;
· De norm, wanneer is de verbetering geslaagd?


E) Communicatieplan
Communicatie is van wezenlijk belang voor het slagen van je project. Beschrijf:

· Met wie? (opdrachtgever, arts, management, teamleden, patiënten, naasten,….

· Door wie? Wie neemt het initiatief? 

· Waarom? (scholing, informeren, meten, draagvlak creëren, presentatie (tussentijds) van de projectresultaten, aftrap nieuwe werkwijze, …

· Wanneer? Noem data, terugkerend in werkoverleg bv., maak deadlines. 

· Wat? Presentatie van voortgang/resultaten, van projectresultaat, over pilot, over aftrap/invoering nieuwe werkwijze e.d.

Communicatiemomenten kun je het beste opnemen in de planningstabel zodat je alles in één overzicht hebt staan.

F) Planning projectactiviteiten
Work Breakdown Structure (kun je bijv. in PPT maken)
Voordat je de planningstabel opstelt is het handig om eerst een WBS (Work Breakdown Structure) te maken. Dit kun je met je team doen m.b.t. post-its op een flip-over of direct maken in Powerpoint. Tip: gebruik zelfstandig naamwoorden. Zie het als op te leveren deliverables / pakketjes.

Hieronder een aantal vragen om je op weg te helpen:
· Wat is er allemaal voor nodig om je resultaat te bereiken?
· Welke stappen moet je allemaal zetten om van de huidige situatie naar de gewenste te komen?
· Welke stappen moeten eerst gezet worden voor andere stappen gezet kunnen worden?

Maak vervolgens een planningstabel.
De planningstabel kun je t.b.v. overzicht ook onderverdelen in ‘fasen’. Bijv. voorbereidingsfase, realisatiefase, pilotfase,  implementatiefase etc.
De planning geeft een overzicht van de uit te voeren activiteiten in de tijd. Probeer vooraf de doorlooptijden van de activiteiten realistisch in te schatten. 
Zorg ervoor dat borging en communicatiemomenten ook beschreven staan in de planningstabel.

G) Begroting 
Denk hierbij aan:
· Personele kosten: bijv. inhuur / inzet van derden (bijv. een deskundige collega) 

· Materiële kosten (bijv.: kosten voor voorlichtingsmateriaal, therapiemateriaal of een taart bij de aftrap van het project e.d.)
· Vergaderkosten (bijv. ook vergoeding voor focusgroepdeelnemers)

· Eventueel beheermarges afspreken met opdrachtgever.


Veel succes bij het uitwerken van jullie projectplan!
Neem bij vragen gerust contact op met je regiokartrekkers, het bureau van het Kennisnetwerk of andere Knowledge brokers.

Bijlage II: Projectbeheersingstool
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Gebruiksaanwijzing:
· Dubbelklik op bovenstaande afbeelding. Deze wordt dan bewerkbaar.

· Klik in de gele kolom in de tabel om een score te geven aan de verschillende projectdelen. 

· In het spinnenweb ernaast zie je meteen op welk deel je project de grootste impact heeft. Ook geeft de tool een totaalscore. Deze score geeft een indruk van de grootte van het project dat je onder handen hebt. Het is een middel om te visualiseren. 

· Pas je aanpak aan naar je project.

Korte uitleg over de verschillende projectonderdelen:

Mensen:

Over wie gaat dit? Hoeveel mensen? Welke groepen zijn betrokken? Verwacht je veel weerstand? Als ‘mensen’ een hoge score heeft, dan veel doen aan communicatie!

Organisatie:

Op welk gedeelte van de organisatie heeft jouw project betrekking? Is het een team, een afdeling, een divisie of organisatie breed?

Processen:

Op welke werkprocessen heeft jouw project invloed? Hoeveel veranderingen in hoeveel processen? Dit hangt vaak samen met het niveau in de organisatie waar je project op van toepassing is.

Middelen:

Hoeveel uren kost? Hoeveel budget nodig/beschikbaar? Moeten er dingen aangeschaft worden? Etc.

Systemen:

Realiseer je op welke systemen je project invloed heeft?  Voorbeelden van systemen zijn: rapportagesystemen, EPD, facturatie, ICT, wet & regelgeving.
Bijlage III: Nulmeting
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Invulformat nulmeting Knowledge Brokernetwerk 2020

Zie bijlage voor toelichting per onderdeel.


Titelblad

Titel project (kort)





: 

Contactpersoon + -gegevens (emailadres + evt. tel.nr.)

:

Start- en einddatum nulmeting




:

Looptijd nulmeting





:



A. Beschrijf de meetbare elementen in relatie tot de resultaten

	Meetbare Element
	Omschrijving beoogde Element

	Bijvoorbeeld:
Gemiddelde ligduur CVA patiënt op afdeling x
	Afname van gemiddelde ligduur  CVA patiënt op afdeling x

	
	

	
	

	
	


B. Geef aan per element welk meetinstrument gebruikt gaat worden

	Meetbare element
	Meetinstrument

	Bijvoorbeeld:
Gemiddelde ligduur CVA patiënt
	Dataverzameling vanuit CVA registratiegegevens ziekenhuis

(kwantitatief)

	
	

	
	

	
	


C. Wie is erbij betrokken en welke rol heeft de betrokkene

	Wie 
	Welke rol

	Bijvoorbeeld:
Projectmedewerker 1
	Dataverzameling vanuit registratiebestand

	
	

	
	

	
	


D. Planning nulmeting

	DATUM/deadline (wanneer)
	Welke activiteiten
	Wie

	
	
	

	
	
	

	
	
	


[image: image6.emf]Stappenplan nulmeting
Stap 1: Concretiseer wat je wilt meten aan de hand van de opgestelde resultaten. Zorg ervoor dat de elementen die je meet reproduceerbaar zijn en opnieuw gebruikt kunnen worden om de resultaten van je project te meten.


Stap 2: Bepaal de wijze waarop je die elementen gaat meten, met een kwantitatief of kwalitatief meetinstrument. Ook voor een nulmeting geldt dat er een planning gemaakt moet worden. Houd de nulmeting kort, bij voorkeur binnen een uur uitvoerbaar.


Stap 3: Communiceer naar de betrokkenen wat het doel en hun rol is, de verwachting daarbij en hoe het uitgevoerd gaat worden.


Stap 4: Alle puntjes zijn op de i gezet, tijd om de nulmeting uit te voeren!

Stap 5: Verwerk de resultaten van je nulmeting op een overzichtelijke manier. Mogelijk moet je, na het verwerken van de resultaten van de nulmeting, concluderen dat de gewenste resultaten van het project aangepast moeten worden. Ook kunnen de resultaten die uit de nulmeting voortkomen je handvaten geven om tijdens het project bij te sturen. Bij verandering, geef duidelijk aan wat er verandert en de reden daarvan.

Stap 6: Middels de nulmeting heb je een beeld gekregen van de huidige-/beginsituatie. Herhaal aan het einde van je project de (effect-)meting 
zodat je de resultaten kan vergelijken. 


Voorbeelden van meetinstrumenten
	Kwantitatieve meetinstrumenten

Achterhalen van harde feiten. Resultaten: in cijfers.
	Kwalitatieve meetinstrumenten

Verzameling van beschrijvende informatie (interpretaties, ervaringen en betekenis). Resultaten: in woorden.

	Steekproef
	Interview

	Enquête
	Focusgroepgesprek

	Vragenlijst (gesloten, meetbare vragen)
	Bronnen-/literatuuronderzoek

	Dossieronderzoek
	Observatie

	Telefonisch onderzoek (gesloten meetbare vragen)
	Diverse analyses

	Dataverzameling vanuit registratiegegevens (bv. vanuit en elektronisch patiëntendossier of indicatoren)
	


2
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Popas

		

				Projectdeel		Score1		Totale score

				Mensen		3		5

				Organisatie		1

				Processen		0

				Middelen		1

				Systemen		0

				Totale score		Projectgrootte

				0-4		Geen project maar klusje		0

				5-7		Klein		1

				8-10		Gemiddeld		2

				11-13		Groot		3

				14-15		Denk heel goed na!

				Uitleg van score

				Score2		Impact		Risico

				0		Geen		Geen

				1		Klein		Klein

				2		Gemiddeld		Gemiddeld

				3		Groot		Groot

				1 Selecteer score in cel		2 Hoogste score van "Impact" & "Risico"





Popas

		



Projectdeel




