Hulpdocument 
ten behoeve van de uitvoering van het 

Project [ NAAM ]


Human Capital Group en TNO Arbeid bieden u dit hulpdocument aan om het leeftijdsbewustbeleid project binnen uw organisatie te kunnen structureren en te beheren. 

Ervaring leert dat de inrichting, organisatie en fasering van projecten lastig is en de planning van projecten niet altijd naar verwachting verloopt. Te weinig tijd, andere spoedeisende zaken en een onverbiddelijke deadline. Een multidisciplinair team moet bij elkaar gehouden worden. Afspraken moeten worden gemaakt. De projectleden moeten gemotiveerd blijven en bij elkaar blijven. De medewerkers én het management moeten geïnformeerd worden en bij het project betrokken blijven… 

Projecten leiden kan leuk zijn, maar ook lastig. Om u te ondersteunen bij het inrichten, de organisatie en de fasering van uw leeftijdsbewustbeleid project binnen uw organisatie bieden we u daarom deze handreiking aan. 
Met dit hulpdocument kunt u de resultaten van uw plan beter managen, bewaken en evalueren. Ook kunt u met het projectplan uw activiteiten duidelijker opdelen naar concrete projectonderdelen. 

De indeling van dit hulpdocument is als volgt:

In hoofdstuk 1 kunt u aangeven wat het project inhoudt en ook wat de aanleiding, de doelstelling(en), de verwachte resultaten van het project en de randvoorwaarden zijn. 

In hoofdstuk 2 wordt vastgelegd hoe het project wordt uitgevoerd: de organisatie, activiteiten en een tijdsplanning. 

In hoofdstuk 3 worden de kosten en mogelijke meerwaarden van het project weergegeven. 

In hoofdstuk 4 kunt u een logboek van het project bijhouden. Gedurende de looptijd van het project kunt u hier ook de leerpunten vastleggen. Deze informatie kunt u gebruiken om uiteindelijke het project te evalueren en de resultaten te benoemen. 

In de linkerkolom van het navolgend model wordt u per fase binnen uw project verwezen naar FAQ’s (veel gestelde vragen en antwoorden) op www.leeftijdophetwerk.nl. 

Dit document maakt geen onderdeel uit van de formele verantwoording van uw project ten behoeve van het Agentschap van het Ministerie van Sociale Zaken en  Werkgelegenheid. Het biedt u wel handvatten om na te denken over een subsidieaanvraag bij de Stimuleringsregeling Leeftijdsbewustbeleid van voornoem Ministerie, om een bestaand plan concreet te maken of om uw project te evalueren. 
 

Wij wensen u veel succes bij de uitvoering van uw project.



Human Capital Group
TNO Arbeid
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Project [ NAAM ]
	Organisatie:
	…………………

	Datum:
	../../….

	Projectleider:
	Dhr./Mevr. …………………

	Projectgroepleden:
	Dhr./Mevr. …………………
Dhr./Mevr. …………………
Dhr./Mevr. …………………
Dhr./Mevr. …………………
Dhr./Mevr. …………………

	Projectperiode:

	Aanvang: ../../….
Afronding: ../../….


	
 1. Aanleiding
	

	1. Probleemomschrijving

Wat is het geconstateerde probleem / vraagstuk?

Raadpleeg voor aanvullende informatie de FAQ’s op www.leeftijdophetwerk.nl  

	Voorbeelden
- Door fysieke werkbelasting ontstaat uitval en verzuim;
- Door een te lange functieverblijfsduur worden medewerkers minder competent, minder vakbekwaam en inflexibel;

- Door een niet effectieve stijl van leidinggeven wordt onvoldoende gecommuniceerd tussen leidinggevenden en medewerkers;
- Door voorzien vertrek van oudere medewerkers verlaat essentiële kennis de organisatie;
- De verdeling van de scholingsinspanning en -middelen is niet in verhouding met de samenstelling van het personeelsbestand; 
- De belasting werk-privé leidt tot verhoging van het ziekteverzuim.


	1.1. Doelstelling van het project

Hoe gaat het probleem opgelost worden? 

Formuleer de doelstellingen SMART (Specifiek, Meetbaar, Acceptabel, Realistisch en Tijdgebonden).

· Raadpleeg voor aanvullende informatie de FAQ’s op www.leeftijdophetwerk.nl 

 

	Een voorbeeld hoe een projectdoelstelling SMART geformuleerd kan worden: 

Projectdoelstelling: het reduceren van de fysieke werkbelasting d.m.v. probleemanalyse, onderzoek en oplossing waardoor medewerkers langer gezond en vitaal blijven doorwerken en er minder uitval plaatsvindt.

Specifiek: het project richt zich op de fysieke werkbelasting van de garagemedewerkers van 50 jaar en ouder
Meetbaar: door middel van een werkbelastingsonderzoek moet blijken wat de individuele optimale belastbaarheid van de garagemedewerkers is. Door middel van een betere balans tussen de belasting en belastbaarheid wordt een reductie van het verzuim met 1,5% nagestreefd

Acceptabel: de betrokken medewerkers, leidinggevenden, ARBO-arts, Ondernemingsraad en de eigenaar van het bedrijf worden voorafgaand aan de start van het project geïnformeerd en zij worden periodiek d.m.v. korte voortgangsverslagen op de hoogte gehouden, zodat draagvlak ontstaat voor het onderzoek en de te verwachten oplossingen en uitkomsten  

Realistisch: door de individuele optimale belastbaarheid van de garagemedewerkers vast te stellen ontstaat inzicht in de noodzaak om al dan niet het personeelsbestand aan te passen  
Tijdgebonden: het project start per 1 januari en wordt afgerond per 1 maart


	1.2. Verwachte projectresultaten

Het projectresultaat is een beleid, een instrument, een training of een actie waarmee het projectdoel wordt bereikt. 

Raadpleeg voor aanvullende informatie de FAQ’s op www.leeftijdophetwerk.nl  


	Voorbeelden

- Het verzamelen van personeelsgegevens waarmee de gevolgen van vergrijzing binnen de organisatie inzichtelijk worden gemaakt zodat draagvlak ontstaat om het personeelsbeleid te gaan aanpassen;

- Een training voor leidinggevenden om ouderen optimaal te begeleiden;

- Oudere medewerkers inzetten als mentor om jongere medewerkers te begeleiden bij het werk;
- Een scan of checklist voor POP-gesprekken;
- Een opleidingsplan;

- Een handboek om kennis te borgen;
- Een communicatie- of implementatieplan;
- Een samenwerkingsovereenkomst met organisaties (onderwijs) in de omgeving waarmee personeel wordt uitgewisseld;
- Een protocol waarmee flexibel verlof kan worden opgenomen, de werktijden meer flexibel worden en de mogelijkheden tot thuis werk toenemen.

	1.3. Projectafbakening

Wat zijn de grenzen (in tijd of bedrijfsonderdeel) van het project? 

Raadpleeg voor aanvullende informatie de FAQ’s op www.leeftijdophetwerk.nl  
 
 

	Een voorbeeld 
Het project start op (DATUM AANVANG) en richt zich nadrukkelijk op het ontwikkelen en invoeren van HR beleid ter voorkoming dat medewerkers te lang dezelfde werkzaamheden uitvoeren. Hiertoe wordt gedurende twee maanden binnen afdeling X een onderzoek uitgevoerd. De leidinggevenden en de medewerkers van deze afdeling worden hierbij betrokken. De looptijd van het project eindigt wanneer voor de afdeling X beleid hieromtrent ontwikkeld en ingevoerd is en hier gedurende 6 maanden ervaring mee is opgedaan (DATUM AANVANG + 2 MAANDEN + 6 MAANDEN). Hierna wordt de opgedane ervaring binnen 2 maanden vertaald in algemeen loopbaan- en mobiliteitsbeleid voor de gehele organisatie, zodat per (DATUM AANVANG + + 2 MAANDEN + 6 MAANDEN + 2 MAANDEN) dit beleid kan worden ingevoerd. 

 

	1.4. Randvoorwaarden

Bij de aanvang van het project is het raadzaam vast te leggen welke zaken geregeld moeten zijn om de slaagkans van het project zo groot mogelijk te maken.  


	
Voorbeelden
- De leden van de projectgroep worden voor 4 uur per week en gedurende 40 weken vrijgesteld om werkzaamheden in het kader van het project uit te voeren;
- De projectgroep heeft de beschikking over een budget van € 2.000 om literatuur aan te schaffen, seminars bij te wonen en zich verdere te oriënteren zodat ze optimaal in staat is de opdracht te verwezenlijken. 


	1.5. Relatie met andere projecten en/of initiatieven 

Mogelijk zijn er relaties tussen het project en andere initiatieven binnen de organisatie. Onderzoek en beschrijf deze relaties en beoordeel of een gezamenlijke aanpak of afstemming mogelijk effectief kan zijn.  

	Denk hierbij bijvoorbeeld aan:
- (Integrale)kwaliteitsverbeteringtrajecten;

- Geplande uitbreiding/beperking van diensten/producten binnen de organisatie, een reorganisatie of voorziene ontwikkelingen binnen of buiten de organisatie die effect kunnen hebben op het project; 
- Aansluiting en/of afstemming met de organisatiedoelen en -strategie.




	
2. Projectorganisatie, inrichting en verantwoordelijkheden

	

	2.1. Projectorganisatie
Rol: de interne opdrachtgever 

(b.v. een vertegenwoordiger van de hoogste leiding van het bedrijf)

Rol: gericht op het sturen van de voortgang en op een beheersbare wijze een eindresultaat weten te halen. 
Een inhoudelijke verbondenheid met het thema hoeft niet aanwezig te zijn. 

Raadpleeg voor aanvullende informatie de FAQ’s op www.leeftijdophetwerk.nl  

	
Naam en handtekening:


	2.2. Projectorganisatie
Rol: de interne projectleider 

(de eindverantwoordelijke voor het project, b.v. de directeur HRM,  het hoofd P&O of een gedeeltelijk vrijgestelde lijnmanager)

Rol: planning en coördinatie van alle uitvoerende activiteiten binnen het project. Bevoegdheid om mensen en middelen aan te wenden ter realisatie van de projectresultaten.

Raadpleeg voor aanvullende informatie de FAQ’s op www.leeftijdophetwerk.nl  

	
Naam en handtekening:

	2.3. Projectorganisatie
Rol: de projectgroepleden 

(Lijn, OR, HRM/P&O, afd. communicatie, externen)

Rol: leveren van inhoudelijke bijdrage op basis van eigen deskundigheid en ondersteunen van projectleider. Contacten onderhouden met werkgroep(en), zorgdragen voor onderlinge afstemming tussen werkgroepen en informatieverstrekking naar organisatie(leiding) en projectleider.

Raadpleeg voor aanvullende informatie de FAQ’s op www.leeftijdophetwerk.nl  

	
Naam:                                       Rol/functie binnen de projectgroep:

Naam                                                             ,,
Naam                                                             ,,
Naam                                                             ,,

Voorbeeld:

· Directielid

· Manager / adviseur Personeel en Organisatie

· Leden Ondernemingsraad

· Bedrijfsarts

· Enkele leidinggevenden

· Enkele medewerkers

· Manager / adviseur Communicatie

· Externe adviseur


	2.4. Projectfasering

Enkele voorbeelden zijn:


a. Voorbereidingsfase

b. Productie- of ontwikkelfase

c. Voorbereiding implementatiefase en communicatie

d. Start implementatiefase

e. Evaluatiefase

f. Opheffing projectgroep en overdracht aan team/afdeling/unit


Zie ook het PDCA Model (Plan, Do, Check, Act).
Bron: www.leeftijdophetwerk.nl 


	Wat:
	Wanneer:

	
2.5. Projectactiviteiten

	Activiteit:
	Uitgevoerd door:
	Wanneer:

	
	
	
	Van
	Tot

	Fase 1: 
voorbereiding van het project


	Voorbeelden zijn:

· Opstellen projectgroep

· Inrichten projectgroep en interne projectleider

· Ondertekening/waarborging samenwerkingsovereenkomst tussen opdrachtgever en interne projectleider


	
	
	

	Fase 2: 
productie en ontwikkelen
	Voorbeelden zijn:

· Inrichten opleidingscentrum

· Opstellen opleidingsplan

· Opstellen trainingsprofiel

· Opstellen competentieprofielen

· Opstellen profielen voor mentoren en leerlingen


	
	
	

	Fase 3: implementatievoorbereiding en communicatie
	Voorbeelden zijn:

· Vaststellen selectieprocedure verplegend personeel

· Vaststellen selectieprocedure leerbegeleiders

· Ruimte (tijd, budget, facilitair) voor opleidingscentrum / trainingssessies

· Selecteren van trainers

· Selecteren, plannen en implementeren van opleidingstrajecten / trainingssessies

· Voorlichten/informeren van teams/afdelingen/units/management en directie


	
	
	

	Fase 4: 
implementatie, borging en evaluatie
	Voorbeelden zijn:

· Uitvoering

· Monitoren

· Controleren en tussentijds evalueren

· Verslaglegging


	
	
	

	Mogelijke interventies: 
los van de fase waarin het project zich bevindt
	Voorbeelden zijn:

· Terugkoppeling opdrachtgever

· Borging en vastlegging binnen HR- en organisatiebeleid

· Eindevaluatie

· Projectbeëindiging
	
	
	

	2.6. Communicatie 

Op welke wijze vindt tijdens het project en na afloop daarvan de communicatie plaats met OR, medewerkers, MT en andere betrokkenen of belanghebbenden  (b.v. vergelijkbare bedrijven in de regio of branche)
	Actie:

1

2

3

4

5

6


	Datum:

Datum: 

Datum:

Datum:

Datum: 

Datum: 

	
3 Projectbegroting

	

	3.1. Projectbegroting
	Belangrijk is een inzichtelijke relatie aan te brengen tussen de kosten op uw begroting en de activiteiten. 

Geef tevens aan welke kosten met de Min. SZW subsidie worden gefinancierd en welke kosten worden gefinancierd uit eigen middelen.

	3.2. Kosten per activiteit
Activiteit 1 
	
	
	

	Activiteiten
	Omschrijving kosten:
	
	

	
	
	EUR
	

	

	
	EUR
	

	
	
	EUR
	

	
	
	EUR
	

	Totale kosten activiteit 1
	
	
	EUR

	
	
	
	

	Activiteit 2 
	
	EUR
	

	Activiteiten
	Omschrijving kosten:
	
	

	
	
	EUR
	

	

	
	EUR
	

	
	
	EUR
	

	
	
	EUR
	

	Totale kosten activiteit 2
	
	
	EUR

	
	
	
	

	Activiteit 3 
	
	
	

	Activiteiten
	Omschrijving kosten:
	
	

	
	
	EUR
	

	

	
	EUR
	

	
	
	EUR
	

	
	
	EUR
	

	Totale kosten activiteit 3
	
	
	EUR

	
	
	
	

	Totale kosten van het project
	
	
	EUR

	Overzicht van de totale projectbegroting
	
	
	

	Totale kosten van het project
	EUR

	Van de totale projectkosten wordt uit eigen middelen gefinancierd:

	EUR

	Van de totale projectkosten wordt uit de subsidie gefinancierd:

	EUR

	4. Leerpunten, meerwaarde en 
projectlogboek
	

	4.1. Meerwaarden van het project
	Naast de kosten dient elk project ook iets op te leveren. Het maken van kosten moet namelijk wel de moeite waard zijn. 


Voorbeelden:


· Verhogen van de expertise en verbeteren van de vaardigheden van medewerkers.

· Verbeteren van de mentorvaardigheden van oudere werknemers t.a.v. het coachen en begeleiden van jongere werknemers.

· Verlaging van het verzuimpercentage met (b.v.) 2% 



	4.2. Leerpunten
	B.v. m.b.t. knelpunten of successen 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………


	4.3. Nadere of tussentijdse afspraken
	B.v. m.b.t. afwijkingen van of bijstellingen op het oorspronkelijk projectplan
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………



	4.4. Projectlogboek


B.v. m.b.t. interne afspraken, externe contacten of bijgewoonde overleggen, belangrijke momenten, gebruikte modellen of aanpakken, etc. U kunt dit logboek gebruiken voor het opstellen van de uiteindelijke projectevaluatie

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………



	
Laat na het volledig invullen van dit projectplan en de projectbegroting de opdrachtnemer en de opdrachtgever voor akkoord ondertekenen en voeg dit oorspronkelijk document toe aan het projectdossier.

Een “werk”-versie van dit hulpdocument kunt u gebruiken om tussentijds uw leerpunten in vast te leggen, afspraken in vast te leggen en het projectlogboek bij te houden.   
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