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Vooraf

In deze Guideline voor Virtuele Projecten ligt de focus op de activiteiten van de Projectinitiator
die “aan de wieg’ van de Virtuele Projecten staat. Een Virtueel Project is een werkwijze waarin
door de studenten:

1. voor een echte opdrachtgever

2. een probleem uit de professionele of wetenschappelijke praktijk

3. via een professionele methode wordt aangepakt

4. en opgelost met een resultaat van voldoende kwaliteit.
Het bijvoeglijk naamwoord ‘Virtueel’ geeft aan dat het projectteam niet permanent fysiek bij elkaar
is op een permanente fysieke werklocatie, maar alleen op goed geplande momenten. Ook zijn
de teamleden niet per definitie de hele week met het project bezig, maar hebben zij ook nog
andere activiteiten in andere verbanden. Tussen de fysieke ontmoetingen worden ICT-hulpmiddelen
ingezet ter ondersteuning van de organisatie, communicatie en de uitwisseling van documenten
en resultaten.

In een andere Guideline (Guideline Virtuele Projecten - Projectteam) ligt de focus op de werkwijze
van een Projectteam dat een Virtueel Project uitvoert.

De beide Guidelines presenteren op generieke wijze een onderwijsmodel voor Virtuele
Projecten. De Guidelines moeten dus altijd aan de actuele, lokale situatie worden aangepast.

Implementatie

Deze Guideline is een generiek raamwerk dat als een soort checklist gebruikt kan worden. Alle
elementen in het raamwerk zijn relevant, maar kunnen verschillend worden ingevuld, afhankelijk
van het specifieke project en de lokale situatie. Het raamwerk van de Guideline moet dus altijd
naar de specifieke situatie worden vertaald.

Implementatie van het onderwijsmodel ‘Virtuele Projecten’ kan alleen succesvol plaatsvinden als
opleiding, docenten en studenten “er aan toe zijn”. En de kunst moet geleerd worden. Gezien de
complexiteit is het af te raden om op “eigen houtje” Virtuele Projecten van scratch af te implemen-
teren; er zijn teveel risicofactoren voor beginners niet duidelijk. Er kan een beroep worden
gedaan op de implementatie-ervaring binnen de Digitale Universiteit om een eerste implementatie
in goede banen geleid te krijgen. Op die ervaring kan dan verder gebouwd worden.
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1. Virtueel Project — Hoe werkt dat?

1.1 Het begrip “virtueel”

Het begrip ‘virtueel’ roept verschillende beelden op. Het is niet bij voorbaat duidelijk wat onder
een virtueel project wordt verstaan. Met Virtueel Project kan bedoeld worden:
- een leeromgeving waarin bestaand onderwijsmateriaal gedigitaliseerd
wordt aangeboden, zodat het via het web toegankelijk is;
- een leeromgeving waarin een werkelijkheid gesimuleerd wordt.
Deze simulatie biedt een context waarbinnen studenten het project uitvoeren;
- een leeromgeving waarin studenten realistische opdrachten uitvoeren waarbij
ze ondersteund worden door een virtuele (project)organisatie.

Hier gaan wij uit van de laatste interpretatie. In ‘Virtuele Projecten’ is het projectteam niet permanent
fysiek bij elkaar op een permanente fysieke werklocatie, maar alleen op goed geplande momenten.
Ook zijn de teamleden niet per definitie de hele week met het project bezig, maar hebben zij
ook nog andere activiteiten in andere verbanden. Tussen de fysieke ontmoetingen worden
ICT-hulpmiddelen ingezet ter ondersteuning van de organisatie, communicatie en de uitwisseling
van documenten en resultaten.

Uiteraard maken de teamleden bij de zelfstandige uitvoering van hun taken gebruik van voorhanden
ICT-tools, zoals tekstverwerker en spreadsheet. Maar mogelijk ook van tools uit de professionele
praktijk zoals een geneeskunde database of een compiler van een programmeertaal.

Daarbij moet een Virtuele Projectorganisatie een aantal kenmerken vertonen wil deze kwaliteit

hebben. Deze kwaliteit wordt niet gegarandeerd door de inzet van ICT. ICT maakt het wel een-

voudiger om een goede (virtuele) projectorganisatie op te zetten. Kritische kenmerken van een

Virtueel Project (VP) zijn:

- Een VP is de afspiegeling van een authentieke omgeving die zoveel mogelijk het complexe
karakter behoudt (authentiek leren in een contextgebonden en complexe omgeving),

- In een VP wordt een opdracht uitgevoerd die door een echte opdrachtgever is geformuleerd
(de lerende moet betrokken worden in complexe en ongestructureerde opdrachten),

- In een VP is werken en leren in teams een noodzaak met een duidelijke meerwaarde
(samenwerkend en converserend leren),

- In een VP is er ruimte is voor reflectie, integratie van nieuwe ervaringen met zichtbaarheid
van de consequenties van de handelingen (actief, constructief en reflectief leren),

- In een VP vindt de beoordeling plaats aan de hand van professionele criteria, zoals die bij
professionals in het bedrijfsleven gebruikelijk zijn (authentieke beoordeling),

- In een VP wordt het ICT-netwerksubstraat functioneel aangewend om handelingen te
faciliteren (ICT is een tool).

Zie voor meer informatie over Virtuele Projecten:

[1] Paul van de Aa, Virtuele Projecten, Een bhijdrage uit het Digitale Universiteit-project
“Virtuele Projectruimte / Virtueel Bedrijf”, Digitale Universiteit, Utrecht, 2002.
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1.2 Project als tijdelijke organisatievorm

In het bedrijfsleven, overheden en non-profitorganisaties kiest men vaak voor de projectvorm in
situaties waarin de organisatie voor problemen gesteld wordt die niet passen binnen de reguliere
standaardprocedures. Vaak brengt dat met zich mee dat een eventuele oplossing expertise
vereist uit meerdere afdelingen. Er wordt dan voor een tijdelijke organisatievorm gekozen waarin
medewerkers van verschillende afdelingen samenwerken: een project.

In de projectpraktijk wordt met projectfasen gewerkt. Hier onderscheiden wij:
. Projectontwikkeling

. Project Opstart

. Projectuitvoering

. Oplevering Eindresultaat

. Afsluiting project

Q| W|IN|F|O

. Eindbeoordeling

0. Projectontwikkeling

Actoren: Projectinitiator en Opdrachtgever

1. Project Opstart

Actoren: Projectteam, Opdrachtgever, Projectinitiator

2. Projectuitvoering

Actoren: Projectteam, Opdrachtgever, Projectinitiator

3. Oplevering Eindresultaat
Actoren: Opdrachtgever, Projectteam, Projectinitiator

4. Afsluiting project

Actoren: Projectteam, Leden Projectteam

5. Eindbeoordeling

Actoren: Projectinitiator, Projectteam, Leden Projectteam

1.3 De kwaliteit in de greep houden

De kwaliteitsborging is een belangrijk element in projectwerk. Het gaat in een project immers
vaak over nieuwe zaken waar nog geen standaard aanpakken of procedures voor bestaan.
Centraal in de kwaliteitsborging staat de Review die het mogelijk maakt werkwijzen en resultaten
te verbeteren door de toekomstgericht insteek. Daarnaast moet de geldigheid van resultaten
worden gewaarborgd. Dit gebeurt door middel van validatie. En tenslotte komt het moment van
beoordeling: hoe goed is het allemaal?

Review

In een Review wordt iets tegen het licht gehouden om te zien of het aan van te voren geformu-
leerde eisen of criteria voldoet. Een Review is toekomst georiénteerd, want de belangrijkste vraag
is: Hoe kunnen wij zorgen dat dit “iets” nog beter wordt. Bij dit “iets” kun je denken aan: een
probleemsituatie, een resultaat, een proces of iemands functioneren, maar het staat vrij om wat
dan ook “tegen het licht te houden”.
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Wil een Review zin hebben dan moeten de volgende vier zaken goed zijn geregeld:

1. De criteria waartegen zal worden gereviewed zijn van te voren bij iedereen bekend en
geaccepteerd; dit laatste is belangrijk, want het valt niet mee een goede Review te doen
tegen criteria die je onzin vindt.

2. De Review is goed voorbereid en wordt georganiseerd uitgevoerd. Dit wil zeggen dat
iedereen op de hoogte is van het doel van de Review. En dat iedereen de criteria kent (en
accepteert). Verder is voor iedereen duidelijk hoe de Review zal verlopen: er is een agenda
of gang van zaken afgesproken, er is een voorzitter om de Review in goede banen te leiden
en ieders rol in de Review is duidelijk. Tenslotte moet het “iets” dat gereviewed wordt, tijdig
zijn ontvangen.

3. Er wordt een gevalideerde (zie hieronder) rapportage opgemaakt van de Review met
verbeteracties. lemand van de aanwezigen moet tijdens de Review dus de rol van verslag-
legger op zich nemen. Het verslag wordt gevalideerd met alle deelnemers aan de Review.

4. Er is continuiteit en consistentie, dat wil zeggen dat in een volgende Review de verbeteracties
op resultaat tegen gelijke criteria worden doorgelicht.

Validatie
Validatie is het nagaan dat iets valide is, dat wil zeggen ‘geldig’ is.

Validiteit is vaak gekoppeld aan personen: iemand of een groep vindt iets valide, vindt iets geldig.
Validiteit wordt dus vastgesteld door een persoon of groep. Van belang is dan dus dat datgene
waarvan de validiteit moet worden vastgesteld begrijpelijk is voor de persoon of de groep. En
ook of het de moeite waard is voor de persoon of de groep om de validiteit vast te stellen. Pas
dan heeft Validatie (het vaststellen dat iets valide is) zin. Validiteit heeft dus ook een context en
kan daarvan niet los worden gezien. Wat in de ene context als valide wordt gezien, kan in een
andere context validiteit missen.

lets is valide als een persoon of groep heeft vastgesteld dat dit “iets” geldig is. Dit betekent dat
van het “iets” wordt nagegaan of het voldoet aan de Validiteitsvoorwaarden.
Validiteitsvoorwaarden horen van te voren te zijn vastgesteld. Een fatsoenlijke Validatie voldoet
aan de volgende voorwaarden:

1. Validatiecriteria zijn bekend en geaccepteerd,

2. De Validatie is goed voorbereid en wordt georganiseerd uitgevoerd,

3. Er wordt een Validatierapport opgemaakt,

4. Continuiteit en consistentie.

Beoordeling (Assessment)

Tijdens een Beoordeling wordt iets tegen het licht gehouden om te zien in hoeverre het aan van te
voren geformuleerde eisen of criteria voldoet. In een Beoordeling wordt de stand van zaken op een
bepaald moment opgemaakt van een resultaat, een proces of iemands functioneren. Een
Beoordeling is een Validatie met definitief karakter: er wordt aan de Validatie een oordeel verbonden.

Bij een Beoordeling wordt nagegaan in hoeverre “iets” voldoet aan de Beoordelingscriteria.
Beoordelingscriteria horen van te voren te zijn vastgesteld. Een fatsoenlijke Beoordeling voldoet
daarbij aan de volgende voorwaarden:

1. Beoordelingscriteria zijn bekend en geaccepteerd,

2. De beoordeling is goed voorbereid en wordt georganiseerd uitgevoerd,

3. Er wordt een Beoordelingsrapport opgemaakt,

4. Continuiteit en consistentie.
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1.4. Projectontwikkeling

Projectontwikkeling is een voorfase waarin de Projectinitiator (zie onder) de Project Opstart
voorbereid, rekening houdend met de door de opleiding aan project en projectuitvoering
gestelde criteria (Opleidingscriteria). De Examencommissie dient de te beoordelen of aan de
Opleidingscriteria is voldaan. Het eigenlijke project begint met fase 1, De Project Opstart.

Opdrachtgever (actor)

De Opdrachtgever van het project dat de oplossing van een probleem moet leveren, is meestal
ook de probleemeigenaar die er belang bij heeft dat het zich voordoende probleem wordt
opgelost. De Opdrachtgever is degene die uiteindelijk bepaalt wat het probleem is en welke
oplossing voldoet; dit gebeurt overigens in goed overleg met Projectinitiator en Projectteam die
over een en ander adviseren.

Projectinitiator (actor)

Projecten beginnen vaak niet bij de Opdrachtgever. Denk maar aan situaties waarin een advies-
bureau klanten probeert te werven voor het dienstenpakket. Vaak is er een Projectinitiator die
aan de wieg van het project staat. De Projectinitiator ontwikkelt het project zodanig dat er een
opdrachtgever komt en het kan worden uitgevoerd. De Projectinitiator komt met de
Opdrachtgever tot overeenstemming over de Opdrachtomschrijving.

De Projectinitiator is vaak manager van de afdeling waarbinnen het project wordt uitgevoerd. Dat
betekent dat de Projectinitiator voorwaarden kan verbinden aan de manier waarop het project
zal worden uitgevoerd. Vaak zijn dit voorwaarden die voortvloeien uit de gebruikelijke werkwijze
binnen het bedrijf voor projectwerk en persoonlijke expertiseontwikkeling. De Projectinitiator
vervat deze voorwaarden in de volgende documenten:

» Opdrachtomschrijving: globale beschrijving van de opdracht, gevalideerd door de opdrachtgever.
* Projectfasering: globale beschrijving van de in het project te doorlopen fasen.
 Kwaliteitscriteria: voor rolvervulling, voortgang en resultaat.

» Ontwikkelingstraject: globale beschrijving van het leertraject van een medewerker in een project.
* Beoordelingsregeling,

» Samenstelling Projectteam

Verder bereidt de Projectinitiator de meer praktisch kanten van de Project Opstart voor:
* Criteria voor het Plan van Aanpak (PvA),

« Criteria voor het Persoonlijk OntwikkelingsPlan (POP),

« Criteria voor het gebruik van ICT-tools.

Projectteam (actor)
De Projectinitiator stelt als afdelingsmanager ook de Projectteams samen, rekening houdend met

gewenste expertiseverdeling en te doorlopen leertrajecten.

Resultaten van Projectontwikkeling

a. Opdrachtomschrijving,. g. Criteria voor het gebruik van ICT-tools,
b. Projectfasering, h. Criteria voor het Plan van Aanpak (PvA),
c. Kwaliteitscriteria, i. Criteria voor het Persoonlijk

d. Ontwikkelingstraject, OntwikkelingsPlan (POP),

e. Beoordelingsregeling, j. Resources.

f. Samenstelling Projectteam:
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2. Virtueel Project - Hoe ziet dat er uit?

2.1 Inleiding

In leeromgevingen waar gebruik gemaakt wordt van een virtuele organisatie kan op een effectieve
en efficiénte wijze het motivatie- en transfer-probleem worden opgelost [1]. Dit stelt echter wel
eisen aan hoe de virtuele organisatie wordt opgezet. Dit hoofdstuk wil een beeld schetsen hoe
een virtueel project ingericht kan worden om aan deze eisen te voldoen.

Bij veel opleidingen nemen ‘projecten’ een belangrijke plaats in het curriculum. Kijkt men echter
naar wat er in deze projecten gebeurt, dan blijkt dat onder de naam ‘projecten’ veel verschillende
soorten modulen schuil gaan. Zo zijn er projecten waarbij een belangrijk aspect is dat studenten
in teams werken, maar waarbij wat het team doet en hoe dit gebeurt van tevoren door de
docent is vastgesteld . Of er zijn projecten waarvan het typische aspect het integratieve karakter
is: om de projectopdracht(en) uit te voeren moet de kennis die vanuit verschillende vakken
wordt aangereikt, toegepast worden. Daar tegenover staan projecten waarbij de studententeams
een projectopdracht krijgen, maar zelf moeten beslissen over de te verrichten acties die nodig
zijn om een goed projectresultaat op te leveren. Deze verscheidenheid roept de vraag op wat de
typische kenmerken zijn van een project in een onderwijssetting.

In het bedrijfsleven, de overheid en non-profitorganisaties wordt vaak gebruik gemaakt van
projecten. In deze praktijk is een duidelijk beeld ontstaan hoe projecten optimaal georganiseerd
kunnen worden. Dit kan een inspiratie vormen van hoe projecten optimaal in het onderwijs
ingezet kunnen worden.

Een andere inspiratiebron zijn verschillende onderwijskundige theorieén. Zij geven een beeld
over essentiéle aspecten van het leerproces. In de opzet van projecten in het onderwijs zullen
verschillende van deze aspecten te herkennen moeten zijn.

2.2 Projecten in de praktijk

Kijken hoe projecten in de beroepspraktijk eruit zien

In het bedrijfsleven, overheden en non-profitorganisaties kiest men voor de projectvorm in situaties
waarin de organisatie voor problemen gesteld wordt die niet met behulp van de reguliere standaard-
procedures zijn op te lossen. Vaak brengt dat met zich mee dat een eventuele oplossing expert-
ise vereist uit meerdere afdelingen. Er wordt dan voor een tijdelijke organisatievorm gekozen
waarin medewerkers van verschillende afdelingen samenwerken: een project.

Van tevoren is bij een project meestal wel een beeld welk resultaat het moet opleveren, maar
niet hoe dat resultaat gerealiseerd gaat worden. Om toch greep te houden op het proces, wordt
bij de start van het project een projectplan (ook wel plan van aanpak genoemd) opgesteld. In dit
plan staat niet alleen het resultaat van het project beschreven, maar ook hoe het projectteam
denkt het resultaat te bereiken, welke tussenresultaten zij oplevert, en welke activiteiten derhalve
verricht moeten worden. Het opstellen van het projectplan vereist dat de teamleden al aan het
begin van het project zich een beeld vormen van het op te leveren resultaat en de manier hoe
dat resultaat gerealiseerd wordt. Als de opdrachtgever akkoord gaat met het projectplan, kan het
projectteam met de uitvoering ervan beginnen.
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Bij de uitvoering moet het projectteam voortdurend nagaan of het project volgens de planning
loopt en de tussenresultaten aan de (in het projectplan geformuleerde) kwaliteitseisen voldoet.
Als zij tot de conclusie komen dat niet het geval is, zal de planning (of andere onderdelen van
het projectplan) bijgesteld moeten worden. Dit kan natuurlijk alleen maar gebeuren met instemming
van de opdrachtgever. Vanwege deze instemming bij aanpassingen van het projectplan, moet de
opdrachtgever een beeld hebben van hoe het project loopt, op welke problemen het projectteam
stuit, en hoe de voortgang is. Daarom is het van belang dat de opdrachtgever regelmatig geinfor-
meerd wordt over de voortgang van het project. Deze manier garandeert dat het eindresultaat
dat het projectteam oplevert voldoet aan de eisen en verwachtingen van de opdrachtgever.
Immers pas als de opdrachtgever tevreden is over het projectresultaat, kan gesproken worden
over een succesvol project.

Kenmerken van projecten

Uit het bovenstaande zijn enkele karakteristieken van projecten af te leiden zoals die in de
beroepspraktijk worden uitgevoerd. Projecten zijn resultaatgericht, planmatig (a.h.v. projectplan),
het project heeft een eindtijd, en i.v.m. benodigde expertise vanuit meerdere disciplines/afdelingen
wordt een project door een team uitgevoerd.

2.3 Onderwijskundige aandachtspunten

Verschillende onderwijskundige theorieén leveren aandachtspunten op die voor het succesvol
toepassen van projecten in het onderwijs van belang is. Hieronder komt aan bod welke input
voor de vormgeving van projecten in het onderwijs geleverd wordt door theorieén m.b.t. com-
petentiegericht leren, samenwerkend (team)leren en authentiek leren.

Competentiegericht leren

De arbeidsmarkt en de maatschappij hebben een groeiende vraag naar afgestudeerden die
doelgericht kunnen handelen in gevarieerde, nieuwe situaties; die naast een gedegen vakkennis
ook beschikken over het vermogen tot samenwerken, probleemoplossen, enzovoort
(Schlusmans e.a.,1999). De arbeidsmarkt vraagt mensen die reeds op de hoogte zijn van wat er
in de beroepspraktijk speelt en die direct inzetbaar zijn: startende professionals in tegenstelling
tot vakgediplomeerden.

Dit betekent dat opleidingen niet langer kunnen worden samengesteld met afzonderlijke
(theorie)vakken of disciplines, waarbij toetsing van vakkennis (theorieén en concepten) centraal
staat en tevens de eindbeoordeling vormt. Het toepassen van vakkennis (theorieén en concepten)
in beroepsspecifieke situaties leidend tot concrete beroepsproducten vindt dan niet binnen de
opleiding plaats, maar pas in de toekomstige beroepspraktijk. Afgestudeerden zijn
vakgediplomeerden, die starten in de beroepspraktijk, waarbij zij eerst deze praktijk moeten leren
kennen voordat ze productief voor een bedrijf of organisatie kunnen zijn.

Er is nu behoefte aan opleidingen, samengesteld uit leeromgevingen die zijn gecreéerd omtrent
beroepsspecifieke situaties en bijbehorende competenties (onderliggende vermogens), zodat
toetsing van zowel beroepsexpertise (kennis, houding en vaardigheden m.b.t. een bepaald
beroep) als competenties mogelijk wordt. In de eindbeoordeling staat dan de bekwaamheid van
de student in een beroep centraal. Afgestudeerden zijn startende professionals, die de beroeps-
praktijk kennen en direct inzetbaar zijn. De student moet in staat worden gesteld kennis toe te
passen in beroepsspecifieke situaties, zodat zijn competentieontwikkeling in concrete beroeps-
producten en -resultaten zichtbaar en toetsbaar wordt. Dit typeert een onderwijsconcept dat veelal
wordt aangeduid met ‘competentiegericht onderwijs’ onderwijs’ (zie ook Kosters en Ritzen [3],
en Hezemans [4]).
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Kenmerken

Kenmerken van ‘competentiegericht onderwijs’ zijn:

- In het onderwijs werken studenten aan realistische opdrachten: studietaken en -opdrachten
hebben een aantoonbare (aanwijsbare) relatie met de beroepspraktijk en de daarbij gangbare
competenties;

- De ontwikkeling van de student op competenties staat centraal. Dat betekent dat onderwijs
vraaggestuurd wordt, de opleiding ‘faciliteert’;

- De student is verantwoordelijk voor zijn eigen leerproces. Gedurende de studie neemt de
zelfstandigheid van de student toe: de student is manager van zijn/haar eigen studie;

- Beoordeling van de student gebeurt op basis van competenties (in tegenstelling tot toetsing van
vakkennis en vaardigheden): de student bewijst dat hij op een bepaald niveau kan functioneren;

- Studenten worden in de opleiding aangesproken als aspirant beroepsheoefenaar. De beroeps-
praktijk krijgt hierbij een systematische plaats in de opleiding en wordt betrokken bij het beoor-
delen van studieresultaten en competentieontwikkeling van studenten;

- Lerende organisaties. Opleidingen en professionals in de beroepspraktijk ontwikkelen zich continu
naar aanleiding van de steeds veranderende en complexer wordende beroepsuitoefening: van
beroepsbeoefenaren wordt een innovatieve houding verwacht.

Samenwerkend (team)leren
Er zijn veel recente opvattingen over onderwijs en leren waarin samenwerken en samen leren
een belangrijke rol speelt. Bekende theorieén over samenwerkend leren en uitwerkingen daarvan
zijn die van Johnson en Johnson [5] of Kagan [6]. Kenmerkend voor die benaderingen is dat de
lerenden in kleine groepen samen aan producten werken, elkaar van feedback voorzien en elkaar
beoordelen, en als groep of team verantwoordelijk zijn voor het leerproces van zowel de individuen
als de groep. Teamleren is nauw verbonden met een constructivistische benadering van leren.
Studenten werken samen aan een complexe taak in verschillende rollen. Deze rollen hangen
samen met de inhoud van de taak. De keuze voor een bepaalde rol hangt samen met de be-
kwaamheden die studenten via de betreffende taak willen ontwikkelen. Zoals eerder beschreven
vormt het leren door studenten in teams een belangrijk onderdeel van de opzet van dit onderwis.
Samenwerking van studenten is niet altijd effectief. Johnson and Johnson [5] onderscheiden de
volgende niveaus van effectiviteit (zie Figuur 1):
- Pseudo-groep: er is geen stimulans voor samenwerking, groepsleden helpen elkaar niet,
samenwerking storen eerder het leerproces en veroorzaken misverstanden. Het groepsresultaat
is minder dan de som van de potentiéle resultaten van de groepsleden.

Traditionele groep: groepsleden willen in principe samenwerken, maar zien niet veel voordeel
in deze samenwerking. Het werk wordt gestructureerd op zo’n wijze dat de meeste activiteiten
individueel kunnen worden gedaan. De leden van de groep voelen zich alleen verantwoordelijk
voor hun deel van het groepswerk, maar zullen informatie delen over de aanpak van de taak.
Het groepsresultaat is iets meer of iets minder dan de som van de potentiéle resultaten van de
groepsleden.

CoOperatieve groep (team): groepsleden werken samen om een gemeenschappelijk doel te
bereiken en het eigen en collectieve resultaat te maximaliseren. Sociale competenties worden
ontwikkeld en toegepast. De effectiviteit van de groep en de groepsleden wordt geanalyseerd
en remediérende activiteiten worden ondernomen. Het groepsresultaat is meer dan de som
van de potentiéle resultaten van de groepsleden.

Optimaal team: dit is een coOperatieve groep waarin de leden een grote betrokkenheid

hebben bij zowel hun persoonlijke ontwikkeling als bij die van andere leden van de groep,
en meestal ook veel waardering hebben voor het werken in de groep.
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Figuur 1. Het functioneren van een groep (Johnson en Johnson [5])

Aandachtspunten teams

De effectiviteit van de samenwerking in groepen is dus een belangrijk element in het al dan niet

slagen van een virtueel project. Hieronder een kort overzicht (Van Weert, 2001) van maatregelen

die deze effectiviteit kunnen vergroten. Bij de uitwerking van een project zullen deze als aandachts-
punten kunnen fungeren:

- Zorg voor face-to-face interacties met een hoge meerwaarde (denk aan: kick-off-bijeenkomsten,
voortgangsgesprekken, reviewbijeenkomsten tussen teams, eindpresentaties);

- Zorg voor positieve afhankelijkheid van de groepsleden onderling zodat ze de positieve effecten
kunnen ervaren van het geven van uitleg en feedback aan elkaar. Organiseer dat studenten als
groep beslissingen nemen op basis van consensus (en dat niet de docent dat voor hen doet).

- Zorg ervoor dat studenten individueel verantwoordelijk zijn binnen de context van de groep. Elk
lid van de groep moet verantwoordelijk zijn voor de eigen activiteiten en taken en voor het
functioneren en het resultaat van de groep als geheel.

- Laat studenten competenties voor samenwerking ontwikkelen door betekenisvolle groepstaken,
positieve feedback en het nemen van beslissingen op basis van consensus.

- Laat studenten hun eigen voortgang en die van de groep bewaken. Zonder een dergelijke
bewaking kan de groep niet ervaren of die goed functioneert.

Authentiek leren

Onderzoek (bijvoorbeeld, Jonassen [7]) heeft uitgewezen dat de taken voor een lerende gesitueerd
in een authentieke omgeving of in een gesimuleerde omgeving, zoals bij casussen, niet alleen
beter worden begrepen, maar ook beter worden toegepast in nieuwe situaties. Hierbij dient het
complexe karakter van de authentieke omgeving behouden te blijven. De lerende moet betrokken
worden zowel in complexe en ongestructureerde opdrachten als bij eenvoudige taken (authentiek
leren in een contextgebonden en complexe omgeving). Leren in een authentieke leeromgeving
is een opvatting die deel uitmaakt van veel recente visies op onderwijs en leren; visies die kunnen
worden getypeerd als ‘ervaringsleren’ of ‘actief leren’ (zie Simons, Van der Linden en Duffy [8],
zij onderscheiden drie manieren van leren, naast de genoemde ook nog ‘begeleid leren’ maar
komen ook terug in het (sociaal) constructivisme. Jonassen, Peck en Wilson [9] omschrijven de
basisidee over leren vanuit constructivisme als het leren van het ervaren van verschijnselen
(objecten, gebeurtenissen, activiteiten, processen), waarbij de lerende deze ervaringen interpreteert
op basis wat hij of zij al weet, hierover argumenteert, en reflecteert op die ervaringen en de
gebruikte argumentatie. Sociaal constructivisten gaan nog verder en geven aan dat betekenis-
verlening plaatsvindt door er met anderen aan te werken en er over te praten.
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Een theorie waarin zowel het kenmerk van de authentieke context als het samenwerken van de
lerenden wordt gecombineerd is de situated learning-opvatting (McLellan [10]). In deze opvatting
wordt gesteld dat leren het resultaat is van activiteiten die in een bepaalde context en cultuur
zijn ondernomen. Hierbij speelt de interactie met andere lerenden een grote rol, omdat zij dan
samen een ‘community of practice” vormen waarin bepaalde -gedeelde- normen, waarden,
opvattingen en gedragingen worden verkregen. Dit laatste onderdeel van de visie van situated
learning is gebaseerd op de social development-theorie van Vygotsky [11], waarin ondermeer
wordt gesteld dat kennisontwikkeling alleen mogelijk is in interactie met anderen.

Hoe ziet een Virtueel Project eruit?
In de twee voorafgaande paragrafen zijn essentiéle kenmerken van projecten in de beroepspraktijk
beschreven en enkele randvoorwaarden vanuit onderwijskundige theorieén. Hieruit kunnen een
aantal uitgangspunten afgeleid worden over hoe projecten vorm gegeven moeten worden in een
onderwijssetting:
- staat centraal: een opdracht die een beroepsproduct oplevert
De basis voor een project is een opdracht. Als het projectteam de opdracht uitvoert, zal het
een of meerdere resultaten boeken.
Niet elke opdracht is geschikt voor een project in een onderwijssetting. Zo moeten er inhoudelijk
eisen gesteld worden aan de opdracht. Ten eerste moet de opdracht voor de studenten uitdagend
zijn; een opdracht die studenten eenvoudigweg kunnen uitvoeren door een (voor hen) standaard-
oplossing uit de kast te trekken, is niet uitdagend. Anderzijds moet de opdracht door studenten-
teams te doen zijn. Alhoewel, studenten blijken bij een motiverende opdracht tot meer in staat
te zijn dan algemeen gedacht wordt.
Een andere inhoudelijke eis is dat de opdracht aan moet sluiten op de competenties die centraal
staan in de opleiding. Door bij het formuleren van de projectopdracht te kijken naar wat voor
opdrachten een beroepsbeoefenaar uitvoert, kan aan deze eis voldaan worden. Overigens kan
de beroepspraktijk ook een beeld geven over de kwaliteitseisen waaraan het resultaat en de
werkwijze moet voldoen.

er is sprake van een echte opdrachtgever

De opdracht dient ook motiverend voor studenten te zijn (voor een deel zit dat al in het
uitdagende). Belangrijk daarbij is dat het resultaat van de projectopdracht er toe doet. Het
resultaat moet serieus genomen worden.

Als de opdracht gegeven wordt door een ‘echte’ opdrachtgever zal de motivatie zeker toenemen.
De opdrachtgever heeft namelijk een belang bij de kwaliteit van het resultaat. Als het resultaat
in orde is, kan de opdrachtgever het resultaat gebruiken of toepassen. Voor het projectteam
geeft dit de'drive’ een goed resultaat neer te zetten. Daarnaast geeft een echte opdrachtgever
meteen al een context; namelijk de organisatie van de opdrachtgever.

Het zal niet altijd mogelijk zijn om een echte opdrachtgever te vinden. De opdracht kan in dat
geval gebaseerd zijn op een opdracht die door een echte opdrachtgever is geformuleerd. Het
is dan van belang dat bij de beoordeling criteria gehanteerd worden die de opdrachtgever
gehanteerd zou hebben. Immers als studenten in de beoordelingswijze de kwaliteitseisen van
professionals herkennen, zullen zij eerder geneigd zijn aan de eisen te voldoen.

Daarnaast kan gedacht worden aan mogelijkheden om mensen uit de praktijk in de beoordel-
ing te betrekken. Of aan mogelijkheden zodat het resultaat ook voor anderen betekenis heeft,
bijvoorbeeld doordat het een advies wordt voor maatschappelijke organisaties.

pagina 16



Digi

ale Universiteit

Guidelines Virtueel Project - De Projectinitiator

- het projectteam is ‘in the lead’
Belangrijk uitgangspunt is dat het projectteam in eerste instantie verantwoordelijk is voor het
project: het is hun project en zij voeren het uit. Dit houdt in dat het team zelf keuzes maakt over
hoe het project uitgevoerd gaat worden, hoe de planning is, hoe de voortgang bewaakt wordt
etc. Op het moment dat docenten voor het team dergelijke keuzes maken, zal de betrokkenheid
van het team afnemen. Dat wil niet zeggen dat het team maar wat doet. Integendeel van het
team wordt verlangd dat zij op een gestructureerde wijze werkt, immers de opdrachtgever moet
er vertrouwen in hebben dat het team tot een goed resultaat komt. Het plan van aanpak (pro-
jectplan) is van wezenlijk belang om tot deze gestructureerde aanpak te komen.

- plan van aanpak als instrument voor zelfsturing van projectteam
Om het team de mogelijkheid te geven om zelf verantwoordelijk te zijn voor het project is het
plan van aanpak essentieel. In het plan van aanpak komt het volgende aan bod:
« wat is het resultaat van het project?
» aan welke kwaliteitseisen moet dit resultaat voldoen?
» welke werkwijze (methode/stappenplan) wordt gehanteerd om het resultaat te bereiken?
 welke tussenresultaten worden opgeleverd?
» welke activiteiten moet het team uitvoeren?
» welke taken hebben de afzonderlijke teamleden?
« de planning: wanneer wordt welk tussenresultaat opgeleverd?
« de projectorganisatie: hoe wordt onderling gecommuniceerd, hoe worden besluiten genomen;
hoe wordt informatie gedocumenteerd, hoe wordt de voortgang bewaakt etc.
« de wijze waarop de projectvoortgang gerapporteerd wordt.
Door het opstellen van dit plan is het team gedwongen vooraf na te gaan hoe zij denkt het
project uit te voeren. Daardoor voorkomt het team dat het doelloos aan de slag gaat. Dat wil niet
zeggen dat een eenmaal vastgesteld plan van aanpak kost wat kost uitgevoerd moet worden.
Mocht blijken dat bij de uitvoering de gekozen werkwijze niet voldoet, dan hoeft niet de in het
plan van aanpak beschreven werkwijze uitgevoerd te worden. Wel dient dan het plan van aanpak
aangepast te worden. Het plan van aanpak is daarmee een dynamisch document, zodat het
projectteam doelgericht kan functioneren maar ook flexibel is.

- kwaliteitsbewaking door projectteam
Een laatste uitgangspunt is dat het team in eerste instantie de kwaliteit van het project bewaakt.
Zoals gezegd geeft het team in het plan van aanpak aan, aan welke kwaliteitseisen het resultaat
moet voldoen en welke werkwijze zij hanteert om het resultaat te bereiken. Deze kwaliteitseisen
en werkwijze zullen/zal niet lukraak door het team gekozen worden. Zij zal onderzoeken welke
eisen professionals normaal gesproken aan dergelijke resultaten stellen, en welke standaard
werkwijzen zij meestal hanteren. Door zo’n onderzoek is het team in staat de genomen keuzes
te verantwoorden.
Maar het team heeft niet alleen een taak in het opstellen van de kwaliteitseisen, maar ook in
het bewaken ervan. Het team zal bij de uitvoering nagaan of de (tussen)resultaten en de uit-
voering van de gekozen werkwijze voldoen aan de door hen geformuleerde kwaliteit. Zodoende
zijn zij zelf in staat bij geconstateerde afwijkingen corrigerende maatregelen te nemen.
Doordat het team zelf haar kwaliteit bewaakt, zullen de maatregelen die zij neemt om afwijkingen
te herstellen door het team gedragen worden. Voor de motivatie is dit van groot belang. Als niet
het team maar een docent hier beslissingen over zou nemen, kan het gevaar optreden dat het
team het doet omdat de docent het zegt. Het effect daarvan op de motivatie mag duidelijk zijn.
Als bij het vormgeven van een project bovenstaande uitgangspunten in acht worden genomen,
ontstaat een virtueel project dat op effectieve en efficiénte wijze het motivatie- en transfer-
probleem oplost.
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- ICT-component
Daarmee is nog niet alles gezegd over hoe een virtueel project eruit ziet, de ICT-component is
nog niet besproken. Zoals eerder aangegeven is ICT voor een virtuele organisatie slechts een
hulpmiddel.Het is zelfs denkbaar dat een virtuele organisatie zonder ICT functioneert, maar echt
handig is dat niet. Bij een virtueel project wordt ICT ingezet om het uitvoeren van het project te
vereenvoudigen. Daarbij kunnen twee soorten software onderscheiden worden. Software die
bij het uitvoeren van de opdracht op zich ondersteuning biedt en software die het projectmatig
werken en de projectorganisatie ondersteunt.
In het eerste geval gaat het om software die een professional ook zou gebruiken als hij in z’'n
eentje (dus niet in een project) de opdracht uitvoert. De meest eenvoudige vorm is de inzet
van standaard generieke software zoals WORD, EXCEL en POWERPOINT. Bij het uitvoeren van
de projectopdracht zal vaak een aantal documenten opgesteld moeten worden, en meer of
minder complexe berekeningen uitgevoerd moeten worden. Daarnaast worden de projectresul-
taten meestal gepresenteerd aan de opdrachtgever en aan anderen. Het voordeel van deze
software is dat het vrij eenvoudig is om er voor te zorgen dat studenten daarover kunnen
beschikken; vaak beschikken ze er al over. Daarnaast zijn er meer specifieke softwaretools die
bij sommige projectopdrachten bruikbaar is. Welke tools dat zijn verschilt sterk per project, en is
afhankelijk van wat professionals bij soortgelijke opdrachten gebruiken. Om een voorbeeld te
noemen: bij sommige opdrachten in de bedrijfseconomische sfeer kan het gaan om software
m.h.t. activity based costing of financiele plannings-software.
Ook de software die de projectorganisatie ondersteunt kan onderverdeeld worden in generiek
en specifiek. Voor de communicatie tussen projectleden en het gezamenlijk werken aan docu-
menten kan (in combinatie met enkele werkafspraken) gebruik gemaakt worden van de standaard
email-pakketten. Maar er zijn ook specifieke tools zoals Project Place die projectmatig werken
ondersteunen. Er kan ook gedacht worden aan electronische leeromgevingen zoals Lotus
Learning Space die zo ingericht zijn dat ze een project ondersteunen.

2.4 Begeleiding

Het succes van een virtueel project wordt voor een belangrijk deel bepaald door de wijze
waarop de begeleiding is georganiseerd. Zo zal een wijze van begeleiding die tot gevolg heeft
dat studenten het project niet meer als hun project beschouwen, een negatief effect hebben op
de motivatie. Vandaar dat in deze paragraaf apart aandacht aan de begeleiding wordt besteed.

inhoudelijke aansturing

Bij het aansturen van leerprocessen zijn een inhoudelijke en een procesmatige vorm te onder-
scheiden. Bij een inhoudelijke aansturing is er nauwelijks verschil tussen de begeleiding en de
beoordeling. De vraag die bij inhoudelijke aansturing centraal staat is: "in hoeverre het
(tussen)resultaat correct is, overeenkomt met het ‘goede antwoord"?". Voor deze vorm van
begeleiding/beoordeling moet het gewenste resultaat (of eventuele meerdere) bekend zijn.
Immers dat is voor de docent het ijkpunt voor z'n beoordeling. Inhoudelijke aansturing komt
vaak voor bij eenvoudige opdrachten waarbij studenten geen keuze hebben in de te hanteren
werkwijze of methode. Het gaat erom dat zij een bepaalde methode correct weten toe te
passen. Feitelijk kan dan beter over opgaven dan over opdrachten gesproken worden.

Bij een opdracht die in een realistische context wordt uitgevoerd, is een inhoudelijke aansturing
dus niet op z'n plaats. Bij zo'n project is slechts heel globaal van tevoren aan te geven hoe het
gewenste resultaat er uit moet zien. Alhoewel een inhoudelijke aansturing niet geschikt is, ziet
men deze vorm in de onderwijspraktijk regelmatig bij opdrachten terug. Soms komt dit doordat
de opdracht niet complex genoeg is (een schoolse opdracht is). Vaak ook ziet men dat docenten
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voor de inhoudelijke aansturing keizen omdat ze onvoldoende bekend zijn met de procesmatige
aanpak. De keuze voor de inhoudelijke aansturing brengt in zo'n geval de nodige problemen
met zich mee. Als studenten in de gaten hebben dat in de begeleiding geen aandacht wordt
besteed aan 'hoe?' en alleen maar aan 'wat?', worden ze niet uitgedaagd expliciete keuzes te
maken in hun werkwijze. Soms doorlopen de studenten de stappen die de docent in z'n hoofd
heeft (gedacht vanuit het eindresultaat wat hij al kent), maar vaak gaan studenten dan zonder
plan aan de slag. De (tussen)resultaten die studenten opleveren komen zelden overeen aan het
gewenste (tussen)resultaat, en de docent constateert deze afwijkingen, en geeft dat in z'n
begeleidings/beoordelingsrol aan.

Deze (negatieve) beoordeling wordt door de meeste teams als een verrassing beleefd. Het is
niet verbazingwekkend dat de motivatie van studenten afneemt. Vervolgens nemen hun inspan-
ningen af. Veel docenten reageren daardoor door in meer detail aan te geven wat de teams
moeten doen, studenten doen dan precies wat hun gevraagd is, maar missen meestal daarbij de
clou. De beoordeling komt wederom als een verrassing, en de docent gaat i.p.v. de inhoud van
het resultaat de inspanning van de studenten beoordelen. Uiteindelijk ontstaat in dit actie-reactie
gebeuren een situatie waarin de docent alleen maar controleert of de studenten wel hun
inspanningen verrichten voor het project. Het leerproces zit dan gevangen in het controledilemma:
door te controleren of de studenten zich wel voldoende inspannen, doen studenten wat van
hun verlangd wordt maar zien ze het nut van hun inspanningen niet in. Dit leidt tot minder motivatie,
pogingen om met minder inspanningen toch aan de controle-eisen te voldoen, wat er weer tot
leidt dat de docent meer gaat controleren, etc.

procesmatige aansturing

In een procesmatige begeleiding staat de manier waarop studenten de klus klaren centraal.
Daarbij spelen vragen als: "welke methode gebruiken ze, welke theorieén/concepten/modellen
passen ze toe, wat zijn de informatiebronnen, tot welk resultaat leidt dit, en wat is het resultaat
dat ze willen bereiken?". Door bij de begeleiding op deze vragen in te gaan, zijn de studenten
(na afloop) is staat soortgelijke klussen in een andere situatie te klaren. Wil deze procesmatige
aanpak werken dan is het van belang dat de studenten zelf hun activiteiten plannen, immers zij
moeten de klus klaren. Zij krijgen feedback op hoe zij dit doen. Een procesmatige aanpak wil
niet zeggen dat het resultaat er niet toe doet. Het resultaat telt, want een goed proces leidt tot
een goed resultaat. Daarom zal in de feedback steeds de vraag spelen: "wat draagt deze
activiteit bij aan de kwaliteit van het resultaat?".

De procesmatige begeleiding past prima bij een virtueel project. Het projectteam voert een
(levensechte) opdracht uit, maakt zelf een plan van aanpak, stemt deze met de opdrachtgever
af, voert het plan uit, rapporteert over de voortgang, stelt desnoods het plan van aanpak in
samenspraak met de opdrachtgever bij, en levert een eindresultaat conform de kwaliteitseisen
van de opdrachtgever. Het plan van aanpak is bij de begeleiding steeds een centraal punt omdat
het team dwingt hun methode, planning en werkwijze expliciet te maken. Ook na het opstellen
van het plan blijft het centraal staan want de voortgangsrapportage en -bespreking heeft dit plan
als ijkpunt. Door de regelmatige explicitering van methode en werkwijze is het voor de begeleider
eenvoudiger feedback te geven over het proces (in relatie tot de kwaliteit van het eindresultaat).
Hier geen controledilemma: voeren de studenten dat zelf uit, dan merken ze dat zelf omdat het
resultaat niet de kwaliteit haalt die zij geformuleerd hebben.

Het is wel zaak bij de begeleiding er over te waken dat de studenten ‘in the lead’ blijven. Omdat
het onderwijs van oudsher gericht is op controle van het leerproces, komt het nogal eens voor
dat begeleiders hun rol verkeerd oppakken. Zij controleren dan bijvoorbeeld dat het projectteam
zich aan hun plan van aanpak houden, zonder het projectteam zelf de gelegenheid te geven
corrigerende maatregelen te nemen (m.a.w. de studenten worden dan ‘gepakt’ met hun eigen
plan). Het zal duidelijk zijn dat een dergelijke procesmatige aanpak fnuikend is voor de motivatie,
en daardoor het controledilemma doet terugkeren.
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3. Projectontwikkeling

In de projectpraktijk wordt met projectfasen gewerkt. Hier onderscheiden wij:

0. Projectontwikkeling
1. Project Opstart

2. Projectuitvoering

3. Oplevering Eindresultaat
4. Afsluiting project

5. Eindbeoordeling

In deze Guideline staat met name de fase 0. Projectontwikkeling in de schijnwerpers. In deze
fase worden door de Projectinitiator de fundamenten van het Virtuele Project gelegd.

Projectontwikkeling is een voorfase waarin de Projectinitiator (zie onder) de Project Opstart
voorbereid, rekening houdend met de door de opleiding aan project en projectuitvoering
gestelde criteria (Opleidingscriteria). De Examencommissie dient te beoordelen of aan de
Opleidingscriteria is voldaan. Het eigenlijke project begint met fase 1, Project Opstart.

Opdrachtgever (actor)

De Opdrachtgever van het project dat de oplossing van een probleem moet leveren, is meestal
ook de probleemeigenaar die er belang bij heeft dat het zich voordoende probleem wordt
opgelost. De Opdrachtgever is degene die uiteindelijk bepaalt wat het probleem is en welke
oplossing voldoet; dit gebeurt overigens in goed overleg met Projectinitiator en Projectteam die
over een en ander adviseren.

Projectinitiator (actor)

Projecten beginnen vaak niet bij de Opdrachtgever. Denk maar aan situaties waarin een advies-
bureau klanten probeert te werven voor het dienstenpakket. Vaak is er een Projectinitiator die
aan de wieg van het project staat. De Projectinitiator ontwikkelt het project zodanig dat er een
opdrachtgever komt en het kan worden uitgevoerd. De Projectinitiator komt met de
Opdrachtgever tot overeenstemming over de Opdrachtomschrijving.

De Projectinitiator is vaak manager van de afdeling waarbinnen het project wordt uitgevoerd. Dat
betekent dat de Projectinitiator voorwaarden kan verbinden aan de manier waarop het project
zal worden uitgevoerd. Vaak zijn dit voorwaarden die voortvloeien uit de gebruikelijke werkwijze
binnen het bedrijf voor projectwerk en persoonlijke expertiseontwikkeling. De Projectinitiator vervat
deze voorwaarden in de volgende documenten:

» Opdrachtomschrijving: globale beschrijving van de opdracht, gevalideerd door de opdrachtgever.
« Projectfasering: globale beschrijving van de in het project te doorlopen fasen.
 Kwaliteitscriteria: voor rolvervulling, voortgang en resultaat.

» Ontwikkelingstraject: globale beschrijving van het leertraject van een medewerker in een project.
« Beoordelingsregeling,

» Samenstelling Projectteam

Verder bereidt de Projectinitiator de meer praktisch kanten van de Project Opstart voor:
« Criteria voor het Plan van Aanpak (PvA),

« Criteria voor het Persoonlijk OntwikkelingsPlan (POP),

« Criteria voor het gebruik van ICT-tools.
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Projectteam (actor)
De Projectinitiator stelt als afdelingsmanager ook de Projectteams samen, rekening houdend met
gewenste expertiseverdeling en te doorlopen leertrajecten.

Activiteiten van Projectontwikkeling

Fase Actor Resultaal Validatlia
0 Promclontwikkeling  Projectnisaler
OO Opdrachiverwerving Opdrachtomacheifng Cpdrachigevar
E T Projectopret Projectiasaring Zinfama 1%}
0.2 Kwaliteit vasileggen Kuwalileitscriteria Zie fasa 1 ¥}
03 Competenlisontwenp Onitwikkelingstrapect Zie fasa 17}
04  Beoondsling regelen Benoroakngsragaing L fama 1%
05  Indelan projactteams Samenstedling projectoams  Zie fase 1)
DB Organiseren ICT ICTinkrastustuur Zie fase 1%
07  Kadesan Puh Ciitaria Plan van Aanpak Zie fasa 1%}
TOE  Kaderen POP Grtara Pars Ontw Plan Zia fasa 1%}

Reviewl/beoordeling in de fase Projectontwikkeling

Praject-crtwkkeling
Examencommissle  Opdrachicriieria Opderdingscriteria
Projactmethoda Cpiaidingscrileria
Kwaliteilscraara Cpleidingscriteria

Ontwikkelingacrileria Opbendingacrileria
Beaertalrgsritana Oplaidingscriteria
Frojectinam crieria Opiaidingscriinria
ICT-infrastructuur Opleidingecrileria

Resultaten van Projectontwikkeling

0. Opdrachtomschrijving,.

1. Projectfasering,

2. Kwaliteitscriteria,

3. Ontwikkelingstraject,

4. Beoordelingsregeling,

5. Samenstelling Projectteam:

6. Criteria voor het gebruik van ICT-tools,

7. Criteria voor het Plan van Aanpak (PvA),

8. Criteria voor het Persoonlijk OntwikkelingsPlan (POP).
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4. Opdrachtverwerving Resultaat: Opdrachtomschrijving

Bij voorkeur worden in een Virtueel Project opdrachten uitgevoerd met echte opdrachtgevers die
belang hebben bij een goede uitvoering van de opdracht omdat zij iets met het resultaat er van
willen in hun eigen (werk)situatie. Van belang is om van te voren na te denken over een aantal
eisen die aan opdrachten en opdrachtgevers gesteld moeten worden om een succesvol project-
resultaat én een succesvol leerresultaat te garanderen. Daarna moeten opdrachtgevers gevonden
worden en een opdracht voor het studententeam worden geformuleerd. Maar daarbij ben je er
nog niet: na de opdracht moet ook het project gedefinieerd worden (zie volgende hoofdstuk).

4.1 Criteria voor te werven opdrachten

Authentiek en relevant

De te verwerven opdrachten moeten problemen betreffen die “in het echt” voorkomen (authentiek
zijn) en die relevant zijn voor de studenten in deze fase van hun studie. Om de gedachten te
bepalen is het handig om een lijstje te maken met mogelijke problemen en bijbehorende relevante
onderwerpen. Vaak is het ook handig om aan te geven welke problemen niet geschikt zijn en
waarom niet. Hierdoor ontstaat een eerste beeld van de (on)mogelijkheden.

Voldoende complex, maar niet té complex

Te selecteren opdrachten moeten problemen betreffen die zo complex zijn dat deze niet via een
standaardprocedure zijn op te lossen door een enkel individu. Anderzijds moeten opdrachten “te
doen” zijn voor een team van studenten dat in een leerproces zit. De opdrachten moeten dus
voldoende uitdaging bevatten, maar de resultaten moeten anderzijds haalbaar zijn (vooral ook in
de perceptie van de betrokken studenten). Belangrijk is dat elk projectteam een specifieke, eigen
opdracht krijgt. Het onderwerp van de opdracht mag wel het zelfde zijn (bijvoorbeeld een manage-
ment rapportage maken voor een bedrijf), maar dan moet de opdrachtgever een andere zijn
voor elk team. Bij identieke opdrachten voor meerdere projectteams gaat in de perceptie van de
studenten veel authenticiteit verloren, met negatieve gevolgen voor de motivatie.

Authentiek en herkenbaar

Het helpt als studenten het aan te pakken probleem kunnen “herkennen”. Het gaat er daarbij
niet alleen om dat het probleem authentiek in de praktijk voorkomt, maar ook dat de studenten
zich er iets bij voor kunnen stellen, zowel wat betreft de gezochte oplossing als wat betreft de rol
die zij bij het zoeken van de oplossing kunnen spelen.

In niet te kleine stappen op te lossen

Wanneer een opdracht in kleine stapjes kan worden opgelost is deze meestal niet uitdagend en
niet geschikt voor projectwerk door een team. De stappen zijn dan meestal zo voor de hand
liggend dat er niets meer te bedenken en te beslissen valt. Verder is er zelden de noodzaak om
met een team aan de opdracht te werken. De hang naar sterke voorstructurering die in het
onderwijs gebruikelijk is, is bij virtuele projecten contraproductief.

4.2 Beschikbaarheid van (project)methode
Studenten moeten leren om projectopdrachten uit te voeren en projectresultaten te boeken. Zij

hebben daarbij houvast nodig, net als projectwerkers in de praktijk. Het is dus essentieel dat er
een (project)methode beschikbaar is, die voor het studententeam bruikbaar is bij de uitvoering
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van de opdracht. Zo'n methode kan specifiek en opdrachtgebonden zijn (bijvoorbeeld een methode
voor informatieanalyse of een methode voor managementrapportage), maar ook algemener van
aard (een algemene projectmanagement methode). De methode structureert aanpak en uitvoering
van het werk en bevat hulpmiddelen om de kwaliteit van uitvoering en resultaat te bewaken. De
methode fungeert als ijkpunt voor kritische evaluatie van de projectuitvoering.

4.3 Kenmerken van op te leveren resultaten

Het is noodzakelijk dat van te voren de essentiéle kenmerken van het op te leveren resultaat zijn
bepaald. Dit enerzijds om te kunnen nagaan of de opdracht geschikt en maakbaar is, anderzijds
om het studententeam houvast te bieden. Het studententeam moet kunnen nagaan of zij op de
goede weg zitten door hun tussenresultaten te vergelijken met de essentiéle kenmerken. Verder
fungeren deze kenmerken als beoordelingskader voor de eindbeoordeling van het resultaat.
Essentiéle kenmerken moeten vooraf of in het allereerste begin van het project bekend zijn.

4.4 Benaderen van opdrachtgevers

Wanneer duidelijk is wat de kenmerken van geschikte opdrachten (en hun resultaten) zijn kunnen
opdrachtgevers benaderd worden. Deze kunnen gevonden worden binnen de eigen instelling
(maar dan wel in een andere afdeling) of bij relaties van de instelling (gelieerde onderzoeks- of
dienstverlenende instituten, academisch ziekenhuizen, bedrijven, etc.). Meestal moet met potentiéle
opdrachtgevers overlegd worden om na te gaan of er geschikte opdrachten liggen en duidelijk te
maken wat de gang van zaken zal zijn. Belangrijk is dat een opdrachtgever zich bewust is van
wat er in deze rol verwacht wordt en hoeveel inspanning dat zal kosten. De opdrachtgever moet
geholpen worden een kosten-baten afweging te maken tussen te leveren inspanning en op te
leveren resultaat.

Verder is het van belang aan de opdrachtgevers duidelijk te maken dat het niet om aangenomen
werk gaat. De onderwijsorganisatie neemt een inspanningsverplichting ten aanzien van de opdracht
op zich, geen resultaatverplichting. Het gaat immers om een leerproject door studenten met een
zeker risico van mislukken. Van belang is hierbij dat niet door het vragen van een (te hoge) geldelijke
vergoeding impliciet verwachtingen worden gewekt die later niet zijn waar te maken. Een tegemoet-
koming door de opdrachtgever van door studenten te maken kosten (bijvoorbeeld materiaal-.,
reis- en communicatiekosten) zijn voor de hand liggend. Vergoeding van door de studenten te
besteden tijd niet; deze wordt immers al vergoed via studiepunten. Ook met vragen van vergoeding
van door docenten te besteden tijd moet terughoudend worden omgegaan. Begeleiding van de
studenten behoort immers tot de normale taken van een docent. Alleen in geval de docent in
een inhoudelijke adviesrol essentieel zou bijdragen aan een resultaat dat voor de opdrachtgever
in de normale bedrijfsvoering interessant is, kan een tarief voor consultancy worden overwogen.

4.5 Opdrachtomschrijving

Wanneer een opdrachtgever is gevonden kan een opdrachtomschrijving worden gemaakt. Deze
kan summier zijn:

» Wat is de opdracht globaal en wat is de context,

» Waarom is de opdracht van belang en wat kun je er van leren,

» Wie is de opdrachtgever; hoe en wanneer is deze bereikbaar,
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4.6 Voorbeeld: Werken en leren in VIAFIinA

VIAFinA is een initiatief van de Digitale Universiteit (http://www.digiuni.nl). Het is een onderdeel
van het EFD-project o.Lv. Simon Duindam (OU). VIAFinA werd met name uitgewerkt door J. van

den Boomen(OU) en M. Rutjens (OU). Het is een voorbeeld van een Virtueel Bedrijf waarbinnen
Virtuele Projecten worden uitgevoerd. Hieronder staat de algemene beschrijving van ViAFinA
waaruit een beeld naar voren komt van wat voor soort opdrachten ViAFinA op zoek is.

Waarom?

De beste manier om kennis te maken met een beroepstoepassing, ervaringen opdoen is het
daadwerkelijk doen. De opleiding maakt daarom gebruik van VIiAFinA: een virtueel adviesbureau
Finance en Accounting. VIAFinA is vormgegeven als een normaal bedrijf: alle elementen die in
een bedrijf aanwezig zijn, zul je ook hier aantreffen. Je werkt er zoveel mogelijk met echte
opdrachten verstrekt door bedrijven en instelling in de regio van de vestiging.

ViAFinA heeft een doelstelling, missie en ambities, een eigen cultuur, structuur, bedrijfsprocessen,
(ICT)technologie, directie en stafmedewerkers, functies en Human Resource Management. Juist
omdat het een werk- en leeromgeving betreft, is het HRM erop gericht dat de medewerkers van
ViAFinA de ruimte en ondersteuning krijgen om de competenties verder te kunnen ontwikkelen.
Daarnaast vormt ViAFinA vanwege de leeraspecten een "veilige"omgeving, waarin tevens ruimte
is om fouten te kunnen maken en alternatief gedrag uitgeprobeerd kan worden. Begeleiding en
coaching vindt plaats door docenten van de opleiding, die de rol vervullen van coach.

Hoe ziet het er uit?

De vormgeving van ViAFinA heeft als startpunt de betreffende beroepscompetenties, de andere
aspecten dienen daarop aan te sluiten, overigens zonder tekort te doen aan de bedrijfsvorm.
Rollen en functies worden op dezelfde wijze beschreven als in de bedrijven die model hebben
gestaan voor VIiAFinA. Een consequentie hiervan is dat het handelen (werken) in ViAFinA door
medewerkers (lees studenten!) voor een groot zelf ingevuld moet worden: immers in een bedrijf
wordt het professioneel handelen ook niet voorgeschreven! Bij het zelf invullen van dat handelen
wordt gebruik gemaakt van algemene (interne) bedrijfsrichtlijnen, rolbeschrijvingen, sjablonen
etc. Ook worden de medewerkers ondersteund door coaches.

Er kan zelfs gekozen worden om functies/rollen door de medewerkers zelf te laten construeren,
bestaande uit taken en de daarbij horende competenties die voor die medewerker op dat
moment belangrijk zijn om aandacht aan te besteden! Begeleiding en beoordeling dienen met
deze "vrijheid van handelen" rekening te houden. Voor het inrichten van het eigen ViAFinA-kantoor
betekent dit dat niet gekozen kan worden voor een complete vormgeving van het gehele leer-
proces. Wordt voor deze aanpak gekozen dan wordt VIAFIinA vergelijkbaar met een simulatie en
wordt voorbijgegaan aan de unieke mogelijkheden van ViAFinA.

Hoe wordt dit aangepakt?

De medewerkers van ViAFinA werken aan authentieke opdrachten, afkomstig van bestaande
bedrijven en instellingen, waardoor er een (informatie en kennis)uitwisseling ontstaat met deze
bedrijven en instellingen. VIAFinA heeft daarom de vorm van een adviesbureau: deze vorm biedt
de ruimte om een groot arsenaal aan potentiéle opdrachtgevers te interesseren, variaties aan te
brengen in niveau, omvang en complexiteit van opdrachten, het contact met de "reéle" werkwereld
optimaal te benutten en de bedrijven en instellingen bij de opleidingen te betrekken. Als bijkomend
voordeel heeft dit voor de medewerkers dat ze kennismaken met verschillen in aanpak, instru-
menten, culturen en in moeten spelen op de betreffende situatie bij de opdrachtgever.

De opdrachten worden veelal in de vorm van projecten uitgevoerd: dit houdt tevens in dat veel

pagina 24



Digi

ale Universiteit

Guidelines Virtueel Project - De Projectinitiator

opdrachten door teams -vaak samengesteld uit studenten met verschillende (opleidings)achter-
gronden en niveau's- gerealiseerd worden. Door het werken in teams ontstaat (multidisciplinaire)
samenwerking, kunnen rollen en taken aangepast worden aan individuele competentiewensen
en -behoeften en kan feedback door peers gegeven worden.

Hoe ziet het bedrijf en de werkplek eruit?

ICT vormt onderdeel van de ViAFinA-inrichting: intranet is de informatiebron voor alle medewerkers
die verbonden zijn aan VIAFinA om de bedrijfsinformatie toegankelijk te maken en de staf en
medewerkers te informeren over nieuwe ontwikkelingen. Voor de uitwisseling van informatie over
het project en documenten wordt vaak ook een groupwarepakket ingezet en programmatuur
beschikbaar gesteld, zodat op deze wijze ook "virtueel" samengewerkt kan worden. Tevens biedt het
ook de mogelijkheid om onafhankelijk van plaats en tijd gezamenlijk aan een project te werken, wat
een oplossing is als studenten bijvoorbeeld op meerdere locaties verspreid over het land deelnemen
aan een project. Algemene communicatiemiddelen als e-mail en internetaansluiting behoren ook tot
de standaard werkomgeving. Vaak heeft het VB nog een professionele uitingsvorm in de vorm van
een internetsite 0.a. om informatie te verstrekken aan potentiéle opdrachtgevers.

Hoe leer je dan?

ViAFinA heeft als doel de medewerkers (studenten) in een zo authentiek mogelijke omgeving te
laten "werken"aan hun (beroeps-)competenties waar de aspecten kennis vaardigheden en
houding/attitude integraal aan bod komen. Dit kan het beste door in aanraking te komen met de
reéle beroepsomgeving. In ViIAFinA wordt dan ook met authentieke opdrachten gewerkt die door
bedrijven en instellingen worden aangeleverd. Er is op zich natuurlijk niets op tegen om binnen
de onderwijsinstelling zelf een opdracht uit te voeren: ook stafafdelingen van de eigen onderwijs-
instelling kunnen behoefte hebben aan bijvoorbeeld het doorlichten van de administratieve
organisatie en adviezen hieromtrent.

Medewerkers van VIAFinA dienen binnen de algemene functie/rolbeschrijving, vorm te geven
aan de invulling hiervan, door hier zelfreflectie en (360°)-assessment aan te koppelen leren ze.
Kennisaspecten zijn aanwezig bij de medewerkers/studenten of worden tijdens de uitvoering van
de opdracht ingebracht, opgedaan en zijn gekoppeld aan de opdracht. Vaardigheden kunnen tijdens
de uitvoering van de opdracht toegepast of geoefend worden. Beroepshouding en het omgaan
met opdrachten, opdrachtgevers alsmede het werken in een team komen tot uiting; ook hiervoor
kunnen bv trainingen tijdens de uitvoering van de opdracht aangeboden worden. Kortom: de
onderdelen kennis vaardigheden en attitude komen integraal aan bod, en kunnen toenemen in
complexiteit en niveau (als groei —promotie-traject van “junior"naar “expert"). De rol van de
docent bij VIAFIinA is niet zozeer het aanbrengen van kennis maar wordt ingevuld als begeleider/
coach van de medewerker/student, waarbij deze laatste geleerd wordt te reflecteren op zijn
gedrag en bijdrage aan het project, op deze wijze inzicht krijgt in zijn sterke/zwakke kanten. Dit
vormt de basis voor het opstellen van ontwikkelingsstappen en -plannen, die gerealiseerd worden.
VIAFinA wil daarnaast ook de mogelijkheid inbrengen studenten te leren werken met professionele
tools zoals Protos, Excel etc, ook wordt voorzien in meerdere mogelijkheden eerder verworven
kennis en vaardigheden op te frissen door middel van enkele programma'’s.

Mogelijke opdracht: Financial accounting in Nederland en Duitsland

Achtergrond:

Duitsland en Nederland hebben altijd een hechte economische band gehad. Met de komst van
de gemeenschappelijke markt en de euro is de uitwisseling van goederen, diensten, kapitaal en
ideeén tussen deze twee partners nog toegenomen. Er bestaan dus ondernemingen die zaken
doen met bedrijven aan de respectievelijk andere kant en met hun producten de respectievelijk
andere markt bewerken met alle bijzonderheden daarvan.
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Fontys Internationale Hogeschool Economie Venlo leidt studenten op voor ondernemingen in
deze markten. Het is de bedoeling dat studenten ook iets over de wederzijdse taal, cultuur en
economie te weten komen om later in het beroepsveld van deze speciale kennis te kunnen
profiteren. Studenten die gebruik maken van de faciliteiten van de digitale universiteit kunnen via
de te ontwikkelen opdrachten deze kennis en vaardigheden eveneens opdoen.

Onderwerp:

Financial accounting is voor een bedrijfseconoom een belangrijk onderwerp. Dit geldt voor
Nederlanders en Duitsers. Voor het opmaken en publiceren van jaarstukken bestaan wettelijke
regels. Hier ligt dus een verschil, omdat dit nog steeds onder de nationale wetgeving valt. Er
bestaan veel meer gemeenschappelijke elementen dan verschillen. De relevante rechtsbronnen
— het Nederlandse Burgerlijk Wetboek (BW) en het Duitse Handelsgesetzbuch (HGB) — zijn qua
opzet, structuur, volgorde, inhoud en zelf formulering vrij dicht bij elkaar. Interessant wordt het
dus ingeval zich een significant verschil voordoet.

Casus: Uitgangspunt

Een Nederlands respectievelijk Duits bedrijf staat op het punt om een Duitse respectievelijk
Nederlandse concurrent over te nemen. Tijdens de onderhandelingen wordt ook naar de
jaarstukken gekeken. Mede met het oog op toekomstige activiteiten ter voorbereiding van
een geconsolideerde jaarrekening, moeten de medewerkers in de verantwoordelijke afdeling
kennis opdoen, die hen in staat stelt, met de collega’s problemen gezamenlijk op te lossen.

Leerdoelen:

Voor de opdrachten wordt ervan uitgegaan, dat de bedrijfseconoom reeds kennis over financial
accounting in zijn eigen land op heeft gedaan en over de relevante vaardigheden voor het lezen
en opmaken van de jaarstukken beschikt. Het gaat dan ook meer om het verwerven van aan-
vullende kennis dan over basisvaardigheden.

Ter voorbereiding van de opdrachten wordt een (herhalings)oefening gegeven, die de toegang
tot het vraagstuk makkelijker maakt.

1. De bedrijfseconoom is in staat om een Duitse en een Nederlandse balans en winst- en
verliesrekening te lezen.

2. De bedrijffseconoom is in staat om overeenkomende posities van de balansen en de
winst- en verliesrekeningen te benoemen.

3. De bedrijfseconoom is in staat om afwijkende posities tussen de balansen en de winst- en
verliesrekeningen te benoemen en toe te lichten.

4. De bedrijfseconoom is in staat om overeenkomende methoden voor het opstellen van de
balansen en de winst- en verliesrekeningen te benoemen.

5. De bedrijfseconoom is in staat om overeenkomende methoden en regels voor het berekenen/
waarderen van bepaalde posities van de balans en de winst- en verliesrekeningen te benoemen.

6. De bedrijfseconoom is in staat om afwijkende methoden en regels voor het berekenen/
waarderen van bepaalde posities van de balans en de winst- en verliesrekeningen te benoemen
en toe te lichten.

7. De bedrijffseconoom is in staat om de betekenis van deze afwijkende methoden en regels
voor het resultaat respectievelijk de analyse van de balans aan te geven.
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Opzet en volgorde van de activiteiten:

1. taal en begrippen

De vreemde taal is de eerste en waarschijnlijk grootste drempel tijdens het bestuderen van een
buitenlandse jaarrekening. Voordat studenten zich kunnen bezighouden met verschillen tussen
de accounting standards in Nederland en Duitsland, moeten ze dus de woordenschat opdoen
welke voor het lezen van bijvoorbeeld een balans nodig is. De opdrachten moeten dus altijd in
twee versies worden uitgewerkt: eentje in de Duitse taal, kijkende naar de Nederlandse situatie
en eentje andersom.

2. balans(posten) en winst- en verliesrekening(sposten) bestuderen en vergelijken
Nadat de student de posities van een balans in het Nederlands en in het Duits weet te benoemen
en te vergelijken kan naar de overeenkomsten en verschillen tijdens het tot stand komen van
deze posities worden gekeken. Dit wordt aan de hand van gebruikelijke en belangrijke posities
eerst voor de activa en daarna voor de passiva van de balans gedaan. Hierna wordt hetzelfde
voor (enkele posities van) de winst- en verliesrekening gedaan.

3. aanvullende en specifieke kennis inzake wetgeving en ondernemingsvormen

Voor het oplossen van sommige vraagstukken zal soms verdergaande kennis van de Duitse of
Nederlandse wetgeving op sociaal-economisch gebied nodig zijn zonder welke een soortgelijke
opdracht niet zinvol is. Hierbij is te denken aan bijvoorbeeld de ondernemingsvormen, de sociale
verzekeringen, het belastingsstelsel enz. Dit is tegelijkertijd een kans en een beperking. Het kan
een meerwaarde zijn als de student in het kader van de eigenlijke opdracht bijvoorbeeld iets
over verschillen in de oudedagsvoorzieningen (bijvoorbeeld bij het informeren naar de positie
“pensioenvoorzieningen”) of de inkomstenbelasting (bijvoorbeeld bij het informeren naar
mogelijke investeringssubsidies) komt te weten. Als de voorbereiding voorafgaande aan de kern
van de opdracht teveel werk vraagt, of de extra informatie niet genoeg samenhangt met de
opleidingsdoelen, is dit niet zinvol.

Mogelijke thema’s voor opdrachten (onder voorbehoud):
Balans:
- Vaste activa: afschrijvingen, investeringssubsidies
- Vlottende activa: waardering van gereed product en onderhanden werk
- Eigen vermogen: maatschappelijk kapitaal, inkoop van eigen aandelen
- Voorzieningen: algemeen, belastinglatenties, verliescompensatie, pensioenvoorzieningen
- Leasing

Winst- en verliesrekening:
- Overeenkomsten en verschillen tussen het functionele model en het Gesamtkostenverfahren
- Overeenkomsten en verschillen tussen het categorisch model en het Umsatzkostenverfahren
- Buitengewoon resultaat
- Segmentering van informatie

Algemeen:
- omvang van de te publiceren informatie
- termijn voor de publicatie
- indeling van de ondernemingen
- verantwoordelijkheid van de directie
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5. Projectopzet
Resultaat: Projectmethode/Projectfasering

Tijdens de projectopzet wordt de context vastgelegd waarin gewerkt wordt bij uitvoering van de
opdracht: de projectmethode en de daarvan afgeleide Projectfasering. Als er geen Projectmethode
of Projectfasering is, werkt een Projectteam in het luchtledige. De Projectmethode geeft greep
op en draagt bij aan de kwaliteit van proces en resultaat.

Authentiek en herkenbaar

Projectwerk in de praktijk is duidelijk gereguleerd en geregeld om tot goede resultaten te komen.
De procedures in de projectmethode hebben geen bureaucratische achtergrond, maar zijn specifiek
gericht op bevordering van een kwalitatief goed teamproces en een goed resultaat. Authentieke
projectmethoden hebben dit kenmerk: je kunt duidelijk zien dat de procedures en afspraken ten
dienste staan van het resultaat. Het is van belang dat projectmethoden die in het hoger onderwijs
gebruikt worden authentiek zijn en voor de studenten als zodanig herkenbaar. In dat geval zullen
studenten zich aan de regels willen houden. Anders zullen ze de regels als gekunsteld percipiéren;
en wie houdt zich nu aan kunstmatige regels?

Samenwerking in zelfsturende teams

Samenwerking is een essentieel element. De projectmethode moet helpen de teamsamenwerking
effectief te laten verlopen met goede resultaten. Daarbij moet de projectmethode bevorderen
dat een teamresultaat meer is dan de som van de individuele delen.

Belangrijk uitgangspunt is dat het projectteam zelf verantwoordelijk is voor het project: het is hun
project en zij voeren het uit. Dit houdt in dat het team zelf keuzes maakt over hoe het project
uitgevoerd gaat worden, hoe de planning is, hoe de voortgang bewaakt wordt etc. Op het
moment dat docenten voor het team dergelijke keuzes maken, zal de betrokkenheid van het
team afnemen. Dat wil niet zeggen dat het team maar wat doet. Integendeel van het team
wordt verlangd dat zij op een gestructureerde wijze werkt, immers de opdrachtgever moet er
vertrouwen in hebben dat het team tot een goed resultaat komt. Als aanvulling op de Project-
methode is in dit verband het Plan van Aanpak (Projectplan) van wezenlijk belang om tot
gestructureerde aanpak met eigen verantwoordelijkheid te komen.

Verantwoordelijkheid

Het projectteam is zelfsturend, dus verantwoordelijk voor beredeneerde keuzes die binnen de
projectmethode worden gemaakt om de opdracht tot een goed einde te brengen. Daarin heeft
het team een gezamenlijke verantwoordelijkheid. Elk individu in het team heeft twee verantwoor-
delijkheden: bijdragen aan goed functioneren van het team en daarnaast zorgen dat de eigen
individuele bijdrage kwalitatief goed is. De projectmethode moet de hulpmiddelen leveren om
op authentieke wijze te komen tot verantwoording op deze verantwoordelijkheden.

5.1 Voorbeeld: Methode Interne Berichtgeving

Hieronder volgt een voorbeeld uit een module die al een aantal malen in het deeltijdonderwijs
van de Faculteit Economie en Management (FEM) van de Hogeschool van Utrecht is uitgevoerd.
De module is ontwikkeld als onderdeel van het project Taakgericht Teamleren (1999-2001) van
de Hogeschool van Utrecht en de Universiteit Utrecht gezamenlijk, dat door SURF Educatie<F>
gesubsidieerd werd. Het gaat om een multi-disciplinaire module van de vijf deeltijdopleidingen
van de FEM. Bron: http://www.cetis.hvu.nl/teamleren/, zie resultaten.
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De projectopdracht

In deze Inter Opleidingen module werk je met je groep aan de volgende opdracht:
Maak een opzet voor een nieuwe of verbeterde managementrapportage en geef aan
welke stappen gezet moeten worden om het voorstel in de opdrachtgevende organisatie
te realiseren (implementatieplan).

Voor het opstellen van deze managementrapportages volgt de module de methode voor
interne berichtgeving, zoals die wordt gehanteerd door de accountants/consultants van
Ernst & Young. Zie figuur 2.

Deze methode is beschreven in de publicatie: ‘ Interne berichtgeving, De methode’ van Ernst &
Young Consulting, die is uitgereikt.

Strategie Structuur

@ Kritische @ Bedrijfs-
(succes) prcessen
factoren

® Relevante
informatie
elementen

v

@ control-
variabelen

v

(® Management-
rapportage

Figuur 2. Methode voor interne berichtgeving, Ernst & Young.

Projectfasering
Een project verloopt in fasen. Hier is gekozen voor de fasering in Figuur 3.

1. Project Opstart

Actoren: Projectteam, Opdrachtgever, Projectinitiator
2. Projectuitvoering

Actoren: Projectteam, Opdrachtgever, Projectinitiator
3. Oplevering Eindresultaat

Actoren: Opdrachtgever, Projectteam, Projectinitiator
4. Afsluiting project

Actoren: Projectteam, Leden Projectteam

Figuur 3. Projectfasen
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Inhoudelijke projectmethode

Een Projectmethode zoals die van de Interne Berichtgeving is een inhoudelijke methode. Deze
geeft aanknopingspunten voor de inhoudelijke activiteiten in Fase 2. Projectuitvoering. Maar zo'n
inhoudelijke methode geeft geen aanknopingspunten voor de organisatie van de overige fasen,
en ook niet voor de organisatie van onder andere de voortgangsbewaking, de kwaliteitsborging,
etc. Vandaar dat zo'n inhoudelijke projectmethode moet worden aangevuld met een
Projectfasering zoals beschreven in de Appendix Project Outline.
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6. Kwaliteit vastleggen Resultaat: Kwaliteitscriteria

Bij de uitvoering van het project conform Projectmethode/Projectfasering wordt de kwaliteit
bepaald door drie elementen:

1. Kwaliteit professionele rolvervulling,

2. Kwaliteit voortgang,

3. Kwaliteit resultaat.

Voor de kwaliteit van elk van deze elementen moeten Kwaliteitscriteria worden opgesteld die
operationeel inhoud geven aan het begrip kwaliteit.

6.1 Kwaliteitscyclus

M.b.t. de werkzaamheden in een projectteam voor een echte externe opdrachtgever kan een
kwaliteitscyclus gegeven worden:

Behoeften
van
opdrachtgever
specificeren .| Review evaluatie
L Toekomst- teedback
e gericht
JV | 4
f Resultaten i.r.t.
Project- ;
Werjkplan verbeteracties teamperfomance
Ook deel- en
tussenresultaten
Acties
Activiteiten in
projectteam

Figuur 4 Kwaliteitskringloop van projectwerk

Toelichting

1. De behoefte van de externe opdrachtgever van het VB moet nader bepaald en gespecificeerd
worden. Dit mede in relatie tot wat het VB te bieden heeft en wat de selectiecriteria voor
opdrachten zijn .

2. De gespecificeerde behoeften worden vastgelegd in een Plan van Aanpak waarbij
dit mogelijk geformaliseerd wordt in een contract met de opdrachtgever.

3. Vervolgens worden werkzaamheden en activiteiten (acties) verricht conform de afspraken
met de opdrachtgever (contract, plan van aanpak)

4. De resultaten van die acties moeten worden vastgelegd bijvoorbeeld in een projectdossier.
Belangrijk hierbij is dat het gaat op product- (tussen- en eindresulataten voor opdrachtgever
en deelresultaten voor intern) en  procesresultaten (verslagen, enz.).

5. Regelmatig worden de kwaliteit van producten en processen geevalueerd. Meestal wordt
hiervoor reviews ingezet (startup-review, product en procesreview) maar soms ook tests (bv.
acceptatietest) en inspecties (bv. walkthrough). Eventueel kan de review leiden tot bijstelling
van contract en/of plan van aanpak.
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De kwaliteit van het werk en de resultaten voor opdrachtgever wordt mede bepaald door het
sluiten van bovenstaande cyclus. De wijze waarop beoordeling, begeleiding, plan van aanpak en
projectdossier kunnen worden weergegeven worden behandeld in:

Darco Jansen, Guidelines Virtueel Bedrijf, Digitale Universiteit, 2003

6.2 Kwaliteit professionele rolvervulling

Voor de kwaliteit van de professionele rolvervulling zullen criteria moeten worden opgesteld.
Een voorbeeld.

Voorbeeld: Vergaderregels in GipHouse

De Handleiding van GipHouse, een studentensoftwarehuis van de Universitaire School voor
Informatica aan de Katholieke Universiteit Nijmegen, geeft gedragsregels voor vergaderen. Deze
regels geven criteria die gebruikt kunnen worden bij het bepalen van de kwaliteit van professionele
rolvervulling.

Gedragsregels
Vergaderen kost tijd, en eist daarom bepaalde verantwoordelijkheden van de deelnemers.
Hieronder volgen enkele algemene richtlijnen voor wenselijk gedrag.

Verantwoordelijkheden vé6r de vergadering:

* Lees de notulen van de vorige vergadering door om te checken of alle opdrachten zijn
uitgevoerd die toegewezen werden.

» Overdenk van te voren welke problemen zeker besproken moeten worden, en zorg dat
er tijd voor wordt ingeruimd. Te vaak worden er tijdens de vergadering nog agendapunten
toegevoegd, wat een rommelig en chaotisch verloop ten gevolg kan hebben.

« Zorg dat alle benodigde documentatie aanwezig is, of liever nog van te voren is rondgestuurd.
Vergaderingen verlopen aanmerkelijk sneller als problemen en voorstellen goed zijn doordacht.

» Geef bij eventuele verhindering dat tijdig door, en zorg voor een plaatsvervanger die bepaalde
problemen naar voren kan brengen.

* Zorg ervoor op tijd te zijn.

Verantwoordelijkheden tijdens de vergadering:

» Breng de agendapunten duidelijk naar voren, en weid niet uit.

» Kom eerlijk en duidelijk met je mening voor de dag, zit niet te broeden.

* Vraag om opheldering bij onduidelijkheden.

* Luister met echte aandacht naar anderen.

* Probeer creatief mee te denken bij problemen van anderen.

« Vermijd vormen van communicatie die de groep verdelen (cynisme, sarcasme,
zijdelingse opmerkingen, steken onder water).

» Maak aantekeningen van wat je belooft na de vergadering te doen.

Verantwoordelijkheden na de vergadering:

* Klap niet uit de school.

» Doe hetgeen je is toegewezen en waartoe je je hebt verplicht.

 Breng anderen op de hoogte van besluiten en informatie die voor hen relevant is.

« Schuif verantwoordelijkheid over een taak waarmee je hebt ingestemd niet af.

» Doe geen beroep op degene die de vergadering leidt buiten de vergadering om.
Wat je over de groep denkt moet je tegen de groep zeggen.
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» Wend je niet tot de practicumleiding om een beslissing ongedaan te maken. Breng het in de
volgende vergadering ter sprake.

* Hou met andere deelnemers geen 'vergadering na de vergadering'.

Bron: Handleiding GiPHouse, Universitaire School voor Informatica, Katholieke Universiteit Nijmegen.

6.3 Kwaliteit voortgang

De voortgang van een project wordt in Voortgangsreviews bewaakt. Een voortgangsrapportage,
die op basis van zo'n review wordt gemaakt, legt vast hoe het met de voortgang staat, maar ook
waar op gelet moet worden (kwaliteitscriteria).

Voorbeeld Virtueel MilieuAdvies Bureau (VMAB)

Virtueel Milieu Adviesbureau (VMAB) is een initiatief van de Open Universiteit, mede mogelijk
gemaakt door de Digitale Universiteit (http://www.digiuni.nl). Het is een voorbeeld van een
Virtueel Bedrijf waarbinnen Virtuele Projecten worden uitgevoerd.

Doel van een voortgangsrapportage

Vragen die het projectteam in de voortgangsrapportage moet beantwoorden, zijn: Ligt het project
nog op het schema van het projectwerkplan of doen zich knelpunten voor? Hoe moeten de
knelpunten worden opgelost? Is er eventueel extra inzet benodigd? Is een nadere inperking of
uitbreiding van de opdracht noodzakelijk?

Sjabloon voortgangsrapportage

Aan : Directie InCompany Milieuadvies
Project

Invuller(s)

Weeknummer & Datum :

Hoe verlopen de al dan niet geplande activiteiten?

Geef hier aan wat er volgens de planning (zie projectwerkplan) gedaan is of had moeten worden.
Geef daarbij aan wat gaat er goed en wat gaat er minder goed gaat en licht dit eventueel toe.
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M

Staplichirappoiacs

Activiteit Fesultast Groen | oramje | rood

* Uitleg kleurcodes: de beoordeling van voortgang heeft betrekking op de volgende aspecten:
tijd (halen we de planning nog), doel (is het doel niet verandert door de resultaten) en kwaliteit
Groen: volgens plan Oranje: problemen Rood: ernstige problemen

Conclusie t.a.v. gedane activiteiten
Wat is mede gezien vanuit bovenstaande tabel de algehele conclusie of de voortgang van het
project. Bespreek dit weer naar doel, tijd en personen

Zijn er problemen te verwachten?
Geef hier aan of er met betrekking tot toekomstige projectactiviteiten problemen te verwachten
zijn. Geef indien van toepassing ook aan hoe deze mogelijk op te lossen zijn

Hoe verloopt de samenwerking
Bespreek hier hoe de samenwerking verloopt. Maak onderscheid tussen samenwerking binnen
het team, met andere werknemers binnen InCompany Milieuadvies en met de opdrachtgever.

6.4 Kwaliteit resultaat

Voorbeeld: De interopleidingen-module ‘E-commerce’

Hieronder volgt een voorbeeld uit een module die al een aantal malen in het deeltijdonderwijs
van de Faculteit Economie en Management (FEM) van de Hogeschool van Utrecht is uitgevoerd.
De module is ontwikkeld als onderdeel van het project Taakgericht Teamleren (1999-2001) van
de Hogeschool van Utrecht en de Universiteit Utrecht gezamenlijk, dat door SURF Educatie<F>
gesubsidieerd werd. Het gaat om een multi-disciplinaire module van de vijf deeltijdopleidingen
van de FEM. Bron: http://www.cetis.hvu.nl/teamleren/, zie resultaten.
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Vertrekpunt:

E-commerce wordt door het Ministerie van Economische Zaken omschreven als het geheel van
zakelijke handelingen (door bedrijven, consumenten en overheden) dat elektronisch wordt
uitgevoerd ter verbetering van de efficiéntie en effectiviteit van markt- en bedrijfsprocessen.

Het gaat zowel om interne bedrijfsprocessen als om bedrijfsprocessen die de interactie met derden
ondersteunen. Niet alleen is daarbij de pure transactie (aan- en verkoop) aan de orde, maar ook
de bedrijfsprocessen die hieraan vooraf gaan (bijvoorbeeld informatieverstrekking, communicatie
en marktonderzoek) en die erop volgen (zoals betaling, distributie en after sales service).

Op grond van een businessplan, waarin onder meer aan alle bovenstaande aspecten aandacht
wordt besteed, kan een bedrijf of organisatie besluiten e-commerce efficiént, effectief en haalbaar
in te zetten.

Projectopdracht:

Schrijf een businessplan (ondernemingsplan) met betrekking tot een e-business- / e-commerce-
activiteit voor een eigen bedrijf/afdeling of externe opdrachtgever. Zoek hiertoe een opdrachtgever
en maak vervolgens in overleg met die opdrachtgever een plan van aanpak voor het uitvoeren
van de projectopdracht.

Doel:
het verbeteren van de efficiéntie en effectiviteit van markt- en bedrijffsprocessen van een
organisatie/bedrijf

Resultaatverantwoording:
innovatiedefinitie (keuze en analyse van e-commerce strategie), werkmodel (methode) en
resultaat (businessplan) voldoen aan gestelde metacriteria

Criteria

In samenspraak met de Service Line Manager, Business Consulting van Oracle Nederland BV

zijn de voor de resultaatverantwoording noodzakelijke metacriteria ontwikkeld.

Als voorbeeld de metacriteria voor de keuze van een e-commerce strategie:

« de verschillende ideeén en de geformuleerde visie zijn onderbouwd met betrekking tot
geschiktheid, haalbaarheid (intern en extern (concurrentie & afnemersbehoeften)) en
aanvaardbaarheid (eigen organisatie & andere (externe) stakeholders).

 de onderbouwing besteedt aandacht aan de volgende punten:

1. de belangrijke kritische succesfactoren, en de kwaliteit en meetbaarheid hiervan,
2. kosten versus baten (relatief ten opzichte van de bestaande situatie),
3. organisatorische implementeerbaarheid,
4. technische implementeerbaarheid.
« de uiteindelijke keuze is beargumenteerd vanuit de visie en op basis van analyse weergegeven.
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7. Competentieontwerp
Resultaat: Ontwikkelingstraject

Voor de kwaliteit van de ontwikkeling van de studenten in het Ontwikkelingstraject moeten
Kwaliteitscriteria worden opgesteld die operationeel inhoud geven aan het begrip kwaliteit.

7.1 Kwaliteitscyclus

Leerbehoeften
vanuit individu en
(HO-)organisatie

specificeren Reflectie evaluatie
A toekomst-
Eventueel gericht feedback
Functionerings-
gesprek
X
POP Resultaten i.r.t.
of leerwerk- rolperfomance
_overe_enl_<omst incl. 360 graden
incl citeria omgeving-enquete
v
Acties
Werkzaamheden

tbv leerproces

Figuur 5: Kwaliteitskringloop van individuele ontwikkeling [12]

1. De individuele behoefte om in het VB (al werkende) te leren moet worden bepaald en
gespecificeerd. Wat mogelijk is, is mede afhankelijk van wat het VB (i.h.a. wat een hoger-
onderwijsinstelling, HO) te bieden heeft.

2. De gespecificeerde leerbehoeften worden vastgelegd in een POP (Persoonlijk
OntwikkelingsPlan) en/of een leer-werkovereenkomst.

3. Vervolgens worden werkzaamheden en activiteiten (acties) verricht die de afgesproken leer-/
ontwikkelbehoeftes vormgeven/ondersteunen.

4. De resultaten (product en proces) van die acties moeten worden vastgelegd bijvoorbeeld in
een portfolio.

5. Vervolgens reflecteert het individu op de bevindingen tijdens het doorlopen van de kringloop
(van leer-werkovereenkomst, werkzaamheden/acties, resultaten en assessment in portfolio).
Eventueel kan de reflectie leiden tot bijstelling van POP/leerwerkovereenkomst bv. via een
functioneringsgesprek.

De kwaliteit van het leerproces wordt mede bepaald door het sluiten van bovenstaande cyclus.
De wijze waarop beoordeling, begeleiding, leerwerkovereenkomst en portfolio kunnen worden
weergegeven worden behandeld in:

- Darco Jansen, Guidelines Virtueel Bedrijf, Digitale Universiteit, 2003

maar vooral in

- Wilfried Ivens, Angelique lansu, Darco Jansen, VMAB Handboek, Digitale Universiteit, 2003
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8. Beoordeling ontwerpen
Resultaat: Beoordelingsregeling

Er moet een beoordelingsregeling worden gemaakt die voldoet aan de beoordelingscriteria van
de opleiding. De regeling zal aandacht moeten besteden aan de beoordeling van de teamprestaties,
maar ook aan de beoordeling van de individuele prestaties. Daarbij hoort de gang van zaken
beschreven te worden.

Voorbeeld Eindbeoordeling in OTO (Faculteit Informatica — OU)

OTO is een Virtueel Bedrijf dat werd opgezet door Cécile Crutzen en operationeel is in de bach-
elorsfase van de opleiding Informatica aan de Open Universiteit. Leveren hieraan een grote bij-
drage C. Crutzen, M. Rutjens, M. Bitter, P. Oord en P. Putter.

Verdere informatie op http://www.ou.nl/open/otonet/ .

(Eind-)beoordeling van het leer- en werkproces in PPPP en de deelname aan de cursus
Ontwerpproject.

1. (Eind-)beoordeling

Een eindbeoordeling van een tijdelijke medewerker/student(e) vindt plaats indien de tijdelijke
medewerker/student(e) de volledige tijd (400 uren) heeft doorgebracht in PPPP en heeft
deelgenomen aan de cursus Ontwerpproject. Daarnaast kan er een tussenbeoordeling plaatsvinden
tijldens het doorlopen van de cursus en het verblijf in PPPP.

tijdstip (eind-)beoordeling

De (eind-)beoordeling zal plaatsvinden op basis van de afspraken vermeldt in een contract dat
de tijdelijke medewerker/student(e) afsluit met de examinator van de cursus Ontwerpproject
(tevens directeur van PPPP). In het contract zal worden vermeld indien er wordt afgeweken van
de looptijd van 400 uren. Dit gebeurt in ieder geval als er omstandigheden zijn waardoor er tot
een (eind-)beoordeling wordt overgegaan voordat de volledige looptijd door de tijdelijke medewer-
ker/student(e) is doorlopen. (zie functioneringsgesprek en beoordelingsgesprek) De (eind-)be-
oordeling wordt uitgevoerd door de directeur van PPPP/examinator van de cursus Ontwerpproject.

persoonlijk portfolio, contract

Elke tijdelijke medewerker/student(e) heeft een persoonlijk portfolio waarin de uitwerking en de
uitvoering van de afspraken worden gedocumenteerd. Voor een zorgvuldige documentatie en
archivering in het portfolio is de tijdelijke medewerker/student(e) zelf verantwoordelijk. Dit portfolio
is gebaseerd op een individueel contract dat elke tijdelijke medewerker/student(e) afsluit met
het bedrijf PPPP.

De contractverplichtingen van de tijdelijke medewerker/student(e) zal bij de start van de cursus
alleen in globale termen worden beschreven. Door middel van assessment en functionerings-
gesprekken wordt dit contract tijdens de werkzaamheden in PPPP nader gespecificeerd voor elke
tijdelijke medewerker/student(e)

Het geldende (actuele) projectplan (in P-fase) wordt bij elk functioneringsgesprek vastgelegd in
het contract van de tijdelijke medewerker/student. Tijdens de A-fase worden de werkafspraken
door het team vastgelegd in een document dat per week wordt bijgesteld. In dit werkdocument
wordt vastgelegd welke werktaken de tijdelijke medewerker/student uitoefent tijdens de A-fase.
In dit contract is ook vermeld de verplichtingen van de staf van PPPP ten opzichte van de
tijdelijke medewerker/student(e).
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certificaatverlening

Als een tijdelijke medewerker/student(e) zich houdt aan de contractverplichtingen wordt aan het
einde van de uitgevoerde werkzaamheden in PPPP (na een doorlooptijd van 400 uur) het
cursuscertificaat aan de tijdelijke medewerker/student(e) verleend.

De contractverplichtingen zijn:

De tijdelijke medewerker/student(e) heeft zich in voldoende mate verantwoordelijk getoond voor:
* het eigen werk- en leerproces en

* het werk- en leerproces van teamgenoten en

* het werk- en leerproces van PPPP.

Voorbeeld: De interopleidingen-module ‘E-commerce’

Hieronder volgt een voorbeeld uit een module die al een aantal malen in het deeltijdonderwijs
van de Faculteit Economie en Management (FEM) van de Hogeschool van Utrecht is uitgevoerd.
De module is ontwikkeld als onderdeel van het project Taakgericht Teamleren (1999-2001) van
de Hogeschool van Utrecht en de Universiteit Utrecht gezamenlijk, dat door SURF Educatie<F>
gesubsidieerd werd. Het gaat om een multi-disciplinaire module van de vijf deeltijdopleidingen
van de FEM. Bron: http://www.cetis.hvu.nl/teamleren/, zie resultaten.

Projectopdracht:

Schrijf een businessplan (ondernemingsplan) met betrekking tot een e-business- / e-commerce-
activiteit voor een eigen bedrijf/afdeling of externe opdrachtgever.

Zoek hiertoe een opdrachtgever en maak vervolgens in overleg met die opdrachtgever een plan
van aanpak voor het uitvoeren van de projectopdracht.

Doel:
het verbeteren van de efficiéntie en effectiviteit van markt- en bedrijfsprocessen van een
organisatie/bedrijf

Resultaatverantwoording:
innovatiedefinitie (keuze en analyse van e-commerce strategie), werkmodel (methode) en resultaat
(businessplan) voldoen aan gestelde metacriteria

Beoordeling

De eindbeoordeling vindt plaats op grond van twee producten:

1. Het Plan van Aanpak; en

2. Het businessplan.

Van beide producten is in de schedule aangegeven aan welke criteria deze moeten

voldoen. Hiernaast is in de schedule aangegeven welke beslisdocumenten (deelresultaten)
moeten worden ingeleverd en aan welke criteria deze moeten voldoen. De projectbegeleider
beoordeelt in ieder geval de volgende beslisdocumenten (deelresultaten):

_ visie;

_ analyse;

_ strategische keuze;

_ implementatieadvies.

Hij/zij geeft feedback op deze documenten aan de hand van de beoordelingscriteria en
beoordeelt met 'voldoende' of ‘onvoldoende'. Als een beslisdocument met 'onvoldoende’ wordt
beoordeeld, dan ontvangt je team aanvullende aanwijzingen/opdrachten van je projectbegeleider.
De beslisdocumenten maken onderdeel uit van het eindproduct: het businessplan. Ook hiervan
is aangegeven aan welke criteria dit moet voldoen. Wanneer het Plan van Aanpak en het business-
plan (de eindproducten) met 'voldoende' zijn beoordeeld, dan worden aan het eind van het blok
aan alle teamleden de 7 studiepunten toegekend.

pagina 38



Digi

ale Universiteit

Guidelines Virtueel Project - De Projectinitiator

9. Indelen projectteams
Resultaat: Samenstelling projectteams

Samenstelling moet passen bij de opdracht

Er kunnen vanuit de opdracht eisen zijn aan de teamsamenstelling, bijvoorbeeld omdat het
probleem alleen is aan te pakken met een bepaald niveau van competentie of met een mix van
competenties.

Ook zal de opdracht een bepaald aantal teamleden vereisen: het moeten er genoeg zijn om al
het werk te kunnen doen, en het moeten er niet zoveel zijn dat er duimen worden gedraaid.
Werk dus niet per definitie met een vaste omvang van teams. Pas de omvang aan de opdracht aan.

Maak de eisen aan de teamsamenstelling expliciet. Dat helpt het begrip van de studenten.

Rollen

Afhankelijk van de opdracht zullen er in het team verschillende rollen te vervullen zijn door team-
leden (bijvoorbeeld Project Manager of Kwaliteits Manager). Als er verschillende rollen zijn te
vervullen is belangrijk dat er een ‘sollicitatieprocedure’ is, zodat studenten weten aan welke eisen
je moet voldoen en hoe je voor zo'n rol in aanmerking kunt komen. Het rechtstreeks toewijzen
van rollen is in het algemeen af te raden. Het blijkt dat hoe meer inspraak studenten hebben op
hun rol in een team, hoe meer zij zich met deze rol identificeren en zich er voor inzetten.

Wees zo flexibel mogelijk

Geef, voorzover de omstandigheden het toestaan, de studenten de ruimte om zelf teams samen
te stellen. Als de eisen voor teamsamenstelling bekend zijn is dat geen probleem, want dan kunnen
ze zelf zien of aan deze eisen voldaan is. Het blijkt dat hoe meer inspraak studenten hebben op
hun lidmaatschap van een team, hoe meer zij zich voor de teamzaak inzetten.

Wees zo vroeg mogelijk

Hoe eerder studenten weten in welk team ze gaan opereren, hoe beter het is. De activiteiten in
de Opstartfase van het project hebben alleen zin als die door teams in definitieve samenstelling
worden gedaan. Het is daarom verstandig om de teamsamenstelling als vroeg bekend te maken
en ook bezettingsproblemen zo vroeg mogelijk te onderkennen en op te lossen.

Organisatie
Teams samenstellen kan een heel werk zijn. Begin daarom vroeg met de organisatie ervan, dat
spaart meestal veel tijd.
Er zijn meerdere manieren waarop teams geformeerd worden:
« Studenten formeren zelf teams->studenten moeten weten wie zich ingeschreven hebben, dus
* regelen van communicatiemogelijkheden tussen alle studenten die zich ingeschreven hebben
» administratie van teamsamenstellingen
« Organisatie formeert teams, input op basis waarvan teams worden ingedeeld

(POP’s, vragenlijsten e.d), Plaatsingsbewijzen
« Student solliciteert voor functie->sollicitatieprocedure, sollicitatiegesprekken

Communicatie

Communiceer naar de studenten tijdig en compleet over de samenstelling van de teams. Dit
spaart veel onrust en gewissel tussen teams.
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10. Eisen voor Plan van Aanpak
Resultaat: Criteria Plan van Aanpak

De Projectteams moeten voor hun project een Plan van Aanpak maken dat in ieder geval de

volgende onderdelen omvat:

» Opdrachtdefinitie, waarin begrepen een Specificatie van het Eindresultaat (gevalideerd met
Opdrachtgever),

« Stappen en Tussenresultaten (Gevalideerd met Opdrachtgever),

« Urenbegroting,

* Planning in de tijd,

* Planning van Projectteam Reviews (Voortgangsreviews, Professional Role Reviews) met
Kwaliteitscriteria per Review

* Planning van Project Reviews (Resultaat Checks, Ontwikkelings Check, Acceptatie Check,
Beoordelings Check) met Kwaliteitscriteria per Check.

Zo'n Plan van Aanpak is redelijk complex en het is voor beginners lastig om er greep op te krijgen.
De criteria voor het Plan van Aanpak kunnen hier uitkomst brengen, vooral als deze zijn vertaald

in een sjabloon voor het Plan van Aanpak (ook wel Projectplan geheten). Hieronder een uitgebreid
voorbeeld.

Voorbeeld Virtueel MilieuAdvies Bureau (VMAB)

Virtueel Milieu Adviesbureau (VMAB) is een initiatief van de Open Universiteit, mede mogelijk
gemaakt door de Digitale Universiteit. Het is een volgroeid voorbeeld van een Virtueel Bedrijf.
Verdere informatie op http://www.ouh.nl/open/psl/_InCompany/.

Onderstaande inhoud komt uit het ‘'VMAB-Handboek’, Wilfried Ivens, Angélique Lansu en Darco
Jansen, DU, 2003.

Projectwerkplan

In het kader van de projectontwikkeling worden door het projectteam activiteiten uitgevoerd die
leiden tot een projectwerkplan. Het is van belang dat op zeker moment wordt vastgesteld door
opdrachtgever, projectteam en directie dat het projectwerkplan uitvoerbaar is en dat het resultaat
acceptabel is.

Bij het opstellen van het projectwerkplan is het van belang de volgende vragen te
beantwoorden:

» Wat zijn de algemene projectgegevens?

» Wat is de opdracht precies?

» Hoe gaan wij de opdracht globaal aanpakken?

» Hoe gaan wij de beschikbare tijd inzetten?

» Hoe verloopt het project precies?

* Hoe houden we het project op koers?
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Bijlage 1: Mogelijke criteria rond procesgang

- Is duidelijk wat er gevraagd wordt en is dat goed vastgelegd?

- Is er afstemming geweest met de opdrachtgever over de invulling (b.v. nadere afbakening)
van de opdracht?

- Is onze teamdoelstelling duidelijk?

- Zijn er afspraken gemaakt over kosten en tijd (planning)?

- Komen de juiste resultaten beschikbaar conform planning?

- Hoe ziet het met onze resultaatgerichtheid?

- Is er een kritische houding tegenover literatuur- en onderzoeksgegevens?

- Is ieders rol binnen het team duidelijk (duidelijke taken en verantwoordelijkheden)?

- Maken we gebruik van elkaars kennis en kunde, gebruik van individuele sterke punten?
- Zijn er afspraken gemaakt over kwaliteit?

- Zijn er duidelijke procedures? (structuur)

- Zijn we voldoende creatief in onze aanpak?

- Is er voldoende informatie om verder te gaan (of af te ronden)?
- Is het resterende werk te doen in de beschikbare tijd?
- Als wij zo doorgaan, zal de opdrachtgever dan tevreden zijn met het resultaat?

- Verloopt de communicatie en samenwerking prettig en effectief (teamklimaat)?

- Spreken we elkaar aan om de gemaakte afspraken na te komen?

- Is er voldoende steun voor de proejectleider en elkaar?

- Is er een open communicatie?

- Hoe verloopt de besluitvorming? Komen de beslissingen objectief tot stand?

- Welke problemen worden ervaren in de samenwerking, op welke wijze worden deze
kenbaar gemaakt?

- Op welke wijze lossen we problemen en conflicten binnen het team op?

Bijlage 2: Mogelijke criteria voor resultaten

- Voldoet het tussenresultaat aan de in het projectwerkplan geformuleerde eisen?

- Was de opdrachtgever akkoord? Zo nee, hoe wordt het resultaat dan aangepast?

- Sluit de rapportage aan bij de vraag van de opdrachtgever?

- Is duidelijk hoe het product aan de vraag tegemoet komt (hoe lost het product het
probleem op; het hoe kan meeste het beste in een aantal punten worden samengevat)?

- Is duidelijk wat van het product wordt gevraagd (welk probleem lost het op en waarom?)

- Heeft het product voldoende diepgang?

- Bevat het product duidelijk onderzoeksvragen?

- Zijn probleem- en vraagstelling met voldoende diepgang uitgewerkt en helder geformuleerd?

- Worden de resultaten op verantwoorde wijze verwerkt en gepresenteerd?

- Is de onderzoeksmethode adequaat beschreven?

- Is van elk punt duidelijk waarom de gekozen aanpak effectief is?

- Zijn de gekozen methoden en technieken correct toegepast?

- Is het duidelijk dat het complete product daadwerkelijk effectief zal zijn?

- Zijn de conclusies relevant in het licht van de probleem- en vraagstelling?

- Zijn de conclusies op grond van de resultaten gerechtvaardigd?

- Is de gevoerde discussie gezien de resultaten en de literatuur relevant?

- Zijn de aanbevelingen voor vervolgonderzoek relevant?

- Is het product conform gegeven standaard (bijvoorbeeld gegeven format)?

- Is het product consistent, eenduidig en volledig?
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11. Eisen voor POP
Resultaat: Criteria Persoonlijk OntwikkelingsPlan

Studenten maken tijdens een project een persoonlijke ontwikkeling door (zij leren bij). In een-
voudige projecten is die persoonlijke ontwikkeling voorspelbaar en kan worden volstaan met een
standaardplan. In wat complexere projecten waar studenten duidelijk verschillende rollen in een
team spelen, zal er een Persoonlijk OntwikkelingsPlan moeten komen. Zo'n POP is redelijk complex
en het is voor beginners lastig om er greep op te krijgen. De criteria voor het POP kunnen hier
uitkomst brengen, vooral als deze zijn vertaald in een sjabloon voor het POP. Hieronder een
uitgebreid voorbeeld.

Voorbeeld Virtueel MilieuAdvies Bureau (VMAB)

Virtueel Milieu Adviesbureau (VMAB) is een initiatief van de Open Universiteit, mede mogelijk
gemaakt door de Digitale Universiteit. Het is een volgroeid voorbeeld van een Virtueel Bedrijf.
Verdere informatie op http://www.ouh.nl/open/psl/_InCompany/ .

Onderstaande inhoud komt uit het ‘'VMAB-Handboek’, Wilfried Ivens, Angélique Lansu en Darco
Jansen, DU, 2003.

Doel van een POP

Het opstellen van een persoonlijk ontwikkelingsplan (POP) heeft tot doel om bij aanvang (eerste
twee weken) van de werkzaamheden binnen InCompany Milieuadvies helder vast te leggen op
welke competenties een individuele studentmedewerker zich gaat richten. In het POP dien je zo
concreet mogelijk vast te leggen welke activiteiten daartoe ondernomen worden.

Het POP dien je in conceptvorm voor te leggen aan de competentieconsulent. Na eventuele
aanpassing van de overeenkomst dient de overeenkomst door de competentieconsulent
geaccordeerd te worden.

Het POP en het akkoord van de competentieconsulent maken onderdeel uit van jouw
individuele dossier.

Tijdens werkzaamheden in het bedrijf kunnen in overleg met competentieconsulent aanvullingen
op of aanpassingen van het POP plaatsvinden.

Bewaken van de competentieontwikkeling

Het is van belang dat je niet alleen (competentie)doelen stelt en daarop activiteiten ontplooit ,
maar dat je tijdens het verblijf binnen InCompany Milieuadvies ook je persoonlijke ontwikkeling
nauwgezet bewaakt.

Ook voor de bewaking van jouw ontwikkeling dien je een plan te maken. Voor zo'n plan kun je
jezelf de volgende vragen stellen:

- Hoe kan ik aantonen dat ik b.b.t. deze competenties vorderingen heb gemaakt?
Het eerste wat in ieder geval gedaan moet zijn, is het maken van goede afspraken in het POP.
Bij het aantonen van vordering zul je daar altijd op terug moeten grijpen. Vervolgens kun je
tb.v. het ‘aantonen’ bijvoorbeeld competentiegerelateerde activiteiten goed beschrijven in het
logboek in het projectdossier; of verwijzen naar behaalde resultaten in het projectdossier.
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M

- Wat is een geschikte proeve van bekwaamheid? Hoe kan ik aantonen dat ik een bepaalde
ontwikkeling heb door gemaakt?
Binnen InCompany Milieuadvies hanteren we daarvoor
1) terugkoppelingsformulieren die je laat invullen door collega’s en
2) reflectieverslagen, waarin je terugkijkt op je activiteiten en prestaties en de
terugkoppeling die je aan anderen ontvangen hebt.
Mocht je aanvullende ideeén hiervoor hebben dan kun je dit op deze plaats in het POP vastleggen.

- Door wie laat ik feedback geven?
De norm binnen InCompany Milieuadvies is dat je hierbij op een anonieme wijze zowel student-
als docentmedewerkers bij betrekt (normaal gaat dat via terugkoppelingsformulieren die via het
bedrijfsweb ingevuld kunnen worden).
Aanvullende ideeén hiervoor kun je dit op deze plaats in het POP vastleggen.

- Op welk moment zou ik de gemaakte vorderingen willen aantonen?
De norm binnen InCompany Milieuadvies is via reflectieverslag halverwege en op het eind.
Aanvullende ideeén hiervoor kun je dit op deze plaats in het POP vastleggen.

- Wie betrek ik wanneer?
De verschillende activiteiten die in het kader van het persoonlijke ontwikkelingsplan gaan
plaatsvinden dienen ingepland te worden. Hiervoor kan onderstaande tabel als leidraad
gebruikt worden.

Activiteit Datum | periods
Concepl POP naar compsaentieconguiant

erwarkan commantaar

Vistsialian POP

iVizigingswoorstel cnbera voor compesenie X

Deongesen of &r wizigingen zin wie wannesr mij fesdback
pesll

Controleren heughkoppaingamalris (wie gean wie lersgkopos-
ling). zasls verslankt door directis

£ef de tenugkoppelingsiormlanan meailan

Ewgkijian van ale mgewlde fersgkoppelingsiarmkanan
Schiripven van reflectevesiag halersesge

Enz.
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12. Organiseren ICT Resultaat: Gebruik ICT-tools

12.1 ICT voor ondersteuning van onderwijsprocessen

"Welke functionaliteiten zijn noodzakelijk dan wel wenselijk bij het inrichten van een virtuele
projectruimte?” Om een antwoord te kunnen geven op deze vraag, moet er gekeken worden
naar de relatie tussen de onderwijsprocessen en de ogenschijnlijk uitgebreide functionaliteiten
die middels softwareapplicaties te ondersteunen zijn. Door vooraf te bepalen in welk perspectief
de te ondersteunen functionaliteiten moeten worden bekeken, kan hierin inzicht verkregen worden.

De processen waar het om gaat kunnen bekeken worden vanuit:
« de actoren (personen en persoonsvormen)
« de objecten die worden gebruikt of aanwezig zijn

De benadering vanuit actoren

De eerste te noemen actor in het virtuele bedrijf is de ‘deelnemer’ (lees: student, teamlid,
virtuele werknemer). De deelnemer onderneemt zowel als individu acties, maar ook als lid van
een team, project of bedrijf. Vermeld moet nog worden dat het eindresultaat wordt bepaald én
geleverd door de individuele deelnemer. De deelnemer als individu leeft in een eigen omgeving.
Het contact met de wereld buiten zijn eigen is gebaseerd op assimilatie van kennis en het
onderhouden van contacten. De digitale werkomgeving (desktop) bestaat uit tools voor de
invulling van de volgende acties:

» Onderzoeken en/of werken aan problemen, situaties en of opdrachten

« Creéren van kennisdocumenten

« Communiceren met externe contacten

De tweede actor is ‘het team’. De eerder genoemde individuele deelnemer is lid van een team.
In tegenstelling tot het ‘individu’ is in dit geval het gehele team aansprakelijk voor het geleverde
resultaat. Er wordt als team opgetreden. Bijkomende acties voor het individu als lid van een
team zijn:

» Communiceren binnen het team

* Planning met betrekking tot het eindresultaat

De derde actor tenslotte is de omringende onderwijsorganisatie met de Projectinitiator als
prominente vertegenwoordiger.

De benadering vanuit objecten

Er wordt maar een object onderscheiden: ‘Het kennisdocument’. Dit object is onafhankelijk van
formaat en inhoud. Tot op zekere hoogte is het object ook onafhankelijk van de tools waarmee
het gemaakt wordt. De tools waarmee het aangemaakt wordt voldoen echter wel aan de facto
standaards in de digitale wereld.

Naast de keuze van dit object, moeten we vaststellen welke variabelen er tijdens het proces van

vorming van het object van invloed zijn. Net als in de niet-virtuele wereld zijn de belangrijkste

factoren tijd en personen:

* Tijd, omdat een bepaald (deel)resultaat op een bepaald moment moet worden afgeleverd.

« Personen, omdat zij degenen zijn die er voor moeten zorgen dat elk (deel)resultaat aan
gestelde condities moet voldoen (zie ook 2.1.1)

Tijd is de factor die bij organisatieactiviteiten, het afstemmen van processen van belang is.
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Model voor ICT-functionaliteiten
Door de actoren tegen de objecten uit te zetten, krijgen we een tabel waarin (basis)functionali-
teiten kunnen worden gerangschikt.

7/

Individu Team Drganisatie
KennEdocument Cregen Crediran Cratiran
Kannsanbwikkaling Karnisantaikkaling Kennisortwikkeing
Organisaran Crgamiseren
Td Crganisesen Ongansanan Organiseren
Cammunisanan Canmimuniseren
ParsaniEn ORI MCETan Comsmunisanan Caymimanicenan
Dirganessanan Cirganisaren

Voor de basisfunctionaliteiten geldt:

* Creéren
Input: Kennis; Output: Kennisdocument.
Kennisontwikkeling is direct hieraan gerelateerd vanwege het leren van de deelnemer en wordt
verder in dit hoofdstuk buiten beschouwing gelaten.

» Communiceren
Synchrone en a-synchrone communicatie tussen individuen en groepen met als doel organisatie
(afstemming van individuele- en/of groepsprocessen) en creatie (samenwerken aan
(deel)resultaten).

* Organiseren
Vastleggen mijlpalen en afspraken gevormd door onderlinge communicatie.
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De context

Virtuele Projecten worden uitgevoerd in een organisatorische context waar nog andere processen
een rol spelen. Hieronder daarvan een overzicht. Meer informatie is te vinden in: Advies Virtuele
Projectruimte, Projectgroep VP/VB, Digitale Universiteit, januari 2002.

Processen
Deslprocessan Onderwljsinsteliing Processan
Rol ICT
Intakeiseloctic
Inforrnatierserachalfing over Primair varanbacrdalik ul- Websitag, Groupwans, Mes-
het progremma voering ks
Admintstratiave verwerking Primeire varanbwoordelii uil-  Datshase, Groupware
apnmiikding voaring
Intaka assassmant Primair yeranteaordaljk ug- Winbsites, maling, vragen-
worring Hijst
Flanning '
Groe pEvarming Opatalan groep graeps-maiching-too
Plannen Plarner Plarmingsiooiigedeside
aganda
Informeren Informanl ‘Websias, mailing
Autonseren Aprvrageritoskenner rpchien  Apnmakan accounts, rech-
fenipakanning
Toowizen rollen POP/Hal matching
_ Creéran partfolo Parlfolic desgn
Anguisilie Coachsan Websiies, Groupware
Dedaliplannen Coachan Plarmingsiool, gedeakle
aganda
Progact uthoeren Coachan Praductivity-Socls
Wullen portfolio Coachan Partfolicappicatia
Hwaktnilsbowaiing Coachan
Kennsmanagemean Moderatar
Evaluats paorifolic Prinair veranhwacrdaljke Wb, Grougiwans
Onbwikkaling Crgareasiie
Cartrlicanng Primair varantwooroakjke Shudentenadminesrasie
~ Algemena onderstaunands en logistiek/adminisiratieve processen
Hedpdesl Opstalien procedures
Kaabtatzoval uslie Opstalian evakiatscnilata
BET-applicabebetesr o Infichianibeschkbaarataban
it
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Functionaliteit van de ICT oplossing
Er kan worden geinventariseerd welke van de noodzakelijke functionaliteiten worden ondersteund

door gangbare softwarepakketten Zie onderstaande tabel.

Softwarepakket
Matafunctionalitell = Kannismanangarmsn

Credren * CommuniceEren Drganiseren COrganisenen
Minimale werkplek

++ +* — —
Microsofl Exchange

b4 & + %
Lotus Maotes

4 L + -#

- 4 & s
ME Sharepoint Team Services

(R] ik " fi
Projectplace

-t -+ o i
Wiadesk

[y s [y =%
Eroom

L - LS -+
Teamcenber

et s e ol %

" Groove

-+ - + -i'*
Lotus K-Station and Discovery Server

ey 4 + +
ME Sharepoint Portal Server

LRl L& + L]

1*) Dogr de sareazig varcndarsiekde minimale warkplak, zullen de matafuncionalistan Cragran an

Communiceren voor alia pakisatban ingesukd zijn.

Architectuurtypen

De softwarepakketten uit bovenstaande tabel kunnen in drie groepen worden ingedeeld: Van
eenvoudig naar complex. Hierdoor ontstaat inzicht in wat er minimaal nodig is voor een VP en

welke tools de werkomgeving verrijken en op welke manier.

Eenvoudige of standaard tools

Onder eenvoudige tools verstaan we tools die deel uitmaken van de minimale werkplek. Dit zijn:

 een e-mail programma
» een webbrowser
« een office-pakket

Het is natuurlijk mogelijk om een VP op te zetten zonder een specifieke digitale omgeving in te

richten. Hierbij wordt e-mail gebruikt voor communicatie en overdracht van kennisdocumenten.

Mailinglijsten kunnen worden gebruikt voor discussies en eventueel kan een bestaande chatruimte

op het internet worden gebruikt voor real time discussies.
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Voordelen van een met eenvoudige tools ingerichte VP:

 Eenvoudig te gebruiken; De leercurve voor het gebruik van deze tools is alles behalve steil.

* Beperkte investering van tijd en geld; Toegang tot het internet en het gebruik van e-mail is
over het algemeen standaard aanwezig.

Enkele belangrijke nadelen zijn:

» Hoge mate van discipline en zelfstandigheid van de deelnemers door gebrek aan:
» Gezamenlijk archief

* Organisatietools

* (Mogelijk) demotiverende werkomgeving door gebrek aan structuur en vorm

Tools in bestaande virtuele projectruimtes (groupware)

De softwaremarkt biedt enige commerciéle VP’s. Deze ruimtes bieden een gezamenlijke virtuele
werkplek, die doorgaans toegankelijk is via het internet. In deze omgeving zijn een aantal tools te
vinden die de metafunctionaliteiten communicatie en organisatie ondersteunen, bijvoorbeeld:

« een agendafunctie;

* een discussieforum;

« een archief voor documentopslag en —uitwisseling;

* een chatruimte;

* een tool voor versiebeheer.

Studenten en docenten zullen doorgaans wel wat tijd moeten uittrekken voor het leren gebruiken
van een dergelijk virtuele projectruimte, maar met name voor gebruikers die gewend zijn om
met computer en het internet te werken, zal dit leerproces niet veel tijd kosten. Hoewel een VP
aanzienlijk meer structuur biedt dan het gebruik van eenvoudige tools, zullen er toch afspraken
en regels over het gebruik moeten worden gemaakt.

De kosten van een commerciéle VP zullen doorgaans hoger zijn dan wanneer eenvoudige of
standaard tools worden gebruikt. Veel commerciéle VP’s worden via een service provider aange-
boden. In dat geval hoeft de onderwijsinstelling niet zelf te zorgen voor de benodigde hard- en
software en het systeembeheer dat erbij komt kijken.

(Mogelijke) nadelen van de meeste bestaande VP's zijn:

« het gebrek aan ondersteuning van kennismanagement;

* beperkte ontsluiting van kennis door afgesloten projectruimtes; Met name wanneer de kennis
het kader van het project moet ontstijgen is dit van belang.
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Processen in Virtuele Projecten: eenvoudig en complexer

@
v

Proces
Ennwoodige Virtuele Projectan Complexore Virtuoks Projocten
Acquisiie van opdrachien
sullaban Grofren: oenvowsdeg Crodron: eemvoudig
O pdrachigeser Er hosven nauwebijks documenien  Beaperkl aantal decumenien die
DaaEcsia informa- opgeshald wordan wodr acqusilia BATE EANZEE WOITman van ana-
lie codrachigevar  (waarschinlig is er een standaard-  iyse op bass waaran o)
[bedrifsdoasier) brief voar pobaniigle apdrachige- aptrachtafbakaning | probleamda-
- Woarkpige an wErs] firetie 1e koren
Apngeschanple Communicenan: senyoudig Commauniceren: geméddokd
opdrachiformale:  product ligh enigszins vast in aak,  Afstemming fussen feam en
g daanam mesr medadeing vanul apdrachigevar m bl wal probleam
cpkaidingbadrif wal teak 5. Even-  Is en de daanul af ta leiden
sl mosken van cpdrachigever bsf opdrache
s vasls sk
Cradnan; aenyoisdig Crogran; eansoudig
Er hosrezn nauwalkjks documenien Baperkt aartal documenien die
opfeabald woanden woar acqusilie Sersle aanIet vormen van ana-
(wearnschinlij ig o san standaard- lyse op bases waandan ol
briaf woor potantiale opdrachige- optrachtafbaianing ! probisamida-
vers] firutie ie kormen
Kannisoniwikkaling: servvoudiy  Hennisonbwikkeling: senvoudig
Mausalijs maer dan informatie- Zal batrakking habban ap stan-
cerdracht daardmodelien voor snalyse
Planhing vitvoering opdrachi

sullaian
Plan van Aanpai

Credren: oenvosdig
Digtumentan met keuzs van werk-

Credran: gomiddeid
Documenten med keuze v op e

Planfing wize an op bass dasrvan plan- Ieseren produst an dasrbs baho-
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- Draagviakandar- tearvoudly  Hennisonbwikkading: aenvoudig
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tia & opaalinal wizan
[advies @ram
Conlraci mel
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@
v

Proces
Eanvoudigs Virtuels Projectan Complexora Viruokn Projocian
Uitvoening opdracht
Fasullatan Cradran; aenvoudig Cradran; gemiddabd
»  Projecicossesr iakan van documenien faken van documenban waaraan
Reqisiralia en rap- werschilende leamladan e slijoe-
portage voaripang Biji aan kunnan warkan
h-:""-'_"mm Communiceren: senvoudig Communiceren: gemiddelid
Oplossingspian Tusser tearmbaden onderfrg mbl  Tussen lsamledan caderling m.bL
Addwigeragullaal opgestalda dacumantan opgestalde documartan an mat
Eindrapgiortage opleidinghadji
Organiseren: semvaudig DOrganiseren: gemiddeld
Checkan van gamaakies alaprakan Cheken van gemaakis alspraken
BN FAppariaga vanrgang aan &N FARRariagn woorkgang aan
cpledingbedrif opleiding'bedrdjl en cpdrachigeves
Kennisonfwikkaling: esrmoudig  Henniponteikkaling: eenvoudg /
Feasultzal kan gehaald wardan mat  gamicddaid
alpemesn aamwezige |stan- Resultaal kan gehaald worden
daand@ennis daor gclied sarmweroa kemnis e
infarprateren
Fasullaban Cradngn: aenvaisdig Crednam: gemidcald
- Frﬂjﬂl‘r\nﬂﬂ Mawwaliks masr dan dacumant Varniil gegevan metacrbana n
Evaluaerapport opsielen waarin de gegeven onte:  documentan zeff crileria formule=
[Aanpassngen) ria warden nagakapen rer en deze nalopan Loy, e
kmafiteitshand- rasidtaal
boak Communicenen: penvoudig Communiceren: gemiddeid
Slerklelramhie Mhei cplaidingbedijl over de crile-  Mel apleiting/bedril o de ver-
Bnfiyia aigen ria taalslag ven metacreena naar cri-
warkwize ! orga- horia
isal
i PR Organiseren: semoudig Crganiseren: gemisdel
Mauwalijs hwaliailabewaking s Tipdars procas &l nalopsn van
B e e marl mAma geconcentreand op alsprakan m.bit. kwalzait
dhesil einche van prajeci
- Learserkovarsen-  Mennisoniwikkeling: esrvoudi  Hennisoniwikkeling: senvoudig
kamst Maenlils kpnnisanbaikiaing Enign kennisoniwikkabng tay
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(PO} naar criana)
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@
v

Proces
Cplevaran resultaat _ _
ecsaifialen Cradiran: aaeveudig Cradiren: aanyoidiyg
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g:;x:a Communicatis met oparBchigesar  Communicatie met opdrachigever
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- Makenivasileggen alspraken Lay.,  Makanivasteggen afspraken Law

Alshifing contragt  OPYEVENIng {presentatie) ppfieering |presantaga)
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AANpARENg Hennisontwikkaling: senvoudig  Kennisontwikialing: eamoudig
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Proces
Intakes sajectie®

Fesufalen Credron: eomeoudig Cretren: gemiddeld

- Teamsamerssal- Documeni mel sareamensiellng  Jchi khjgen op compelenties
ling prtantigle teamiadian, an gan da

hard daarsan samensielnn

Resutalen opledng  communiceren: semvoudig Communiceren:

- sChriving 8% communicatie lussan opleiding'  Communicalie lussen oplelding!
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Evt.intakevragen: ooyl tmamieden zijn of |palentitle teardeden zin anigs-
||.ﬂ!. moteaks, 0- Bkend) FE M:I
El:lng ook Owgankseren: aenvoudig Organisaren: gamiddald

- Puasaising (evt ﬂ:gmm:uhr.m gl af:p:num -I'.'lrg.urllilahum maerdere afspra-
Adaijzing mel (Hjeenkamalan) wsden opheadng’ kan (bijgensomalen) ussen ople-
QTR CLTSLESEN) badrifl en potantiéle iaamladan dingyhadnjl en u-:larmla

. Tomwijzing coach / izamiedan gezamenlij
docent Kennisontwikkeling: eenvoudiy  Kennlsontwikkeling: gemiddeld

- Lesrsarioverean- | MNelweljks: mamaden moatan Etsan woor mamiaden zin op
komsi woddann aan slandaardaisan absiract niveau bakand

- POE

- Toswradjzineg of prio-
rilaring takan. rok-
len ertal
o el ey

Certificering fultstroom®

Fesutaien Communiceren: sermvoudig Communiceren: sermoudig

- Certificast Commianicatie tussan ceriiice- Comimunicatie jussan carfifice-

- Advies opdrachl-  rends {oplaiding. bednfl) an gecer-  renda (oplaiding, bednif) an geces-
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- Feaullaal 360
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docerfbegalaider
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Conclusie Credren: eervoudig Crekren: gemiddeld

Communicernn: samoudig Commimbsansn: gemiddeld

Algamans Wandans. Organksaren: senvoudig Organiseren: gomiddald

Kennisonteikkeling: cenvowsdig Kennizontwikkeling: gemiddeld
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ICT-ondersteuning van eenvoudige Virtuele Projecten

7/

In onderstaande tabel staat een overzicht van softwarepakketten (tools) die genoemde functies
in eenvoudige Virtuele Projecten kunnen ondersteunen, die de gevraagde functionaliteit hebben.

Functies
MW Tool
Craéran
Takstvanweriar + bicroSafi Offica Suita
Spreasdahest - Lolus SmariSuile
Databasa ] Cored Peract Office
Presantatiepakket .
Takenpakket a
Communiceren :
Azynchrone communicatie
E-mall L Web mail, Oullook, Moles
Migipssgrospen - Wab naws
Synchrone communicatio
1api = Teleloar
noop n * Talefonische vergaderin-
gen (KPH ed }, webchat
Codrdinalie
Aparda- an vergadenplanning * Wb agends, taledoan
Maken van groepabeslissingen ® Wik naws, ieeliven
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In onderstaande tabel staat een overzicht van softwarepakketten (tools) die genoemde functies
in complexere Virtuele Projecten kunnen ondersteunen, die de gevraagde functionaliteit hebben.

Functies
Deslfuncties Tool
Credran
Hantoortools
Takatvarebss % MizaZall Cifice Suits
Spreadsheat * Lotus SmariSuite
Dalabase 1] Corel Perfect Office
Prasantaliepakke +
Tekenpaikel 0
Spacifieke ools fer ondarstauning =+ Maar wens n te vullan
werk-flesr proces
Communicensn
Azynchrone communicatio
E-mall s Wab mail, Outicok, Noles
Clocument muting = bES word maet mail, weh
prosacipakket
Mimpasgroepen 4 Wals nerws
Synchrons communicatie
1op1 + Talefoon
foap * Talelonische vergaderin-
gen (KPK ed. |, wehchal
e -
Codrdinatie
Agenda- en vergadenplanaing . Wb agenda, belefoan
Maken van proepsbeslssingan + ‘Wab naws, iefafoon
Relatichefieerssisem * Wb projecipakkel, Cul-
ook, Kotas
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12.2 Organiseren van ICT voorzieningen

Wanneer er gekozen is voor een specifieke ICT-ondersteuning van het werken in Virtuele
Projecten (zie voorgaande sectie), moet de voorzieningen nog georganiseerd worden, naar
proces en naar de actoren in het proces.

Organiseren van procesondersteuning
Een Virtueel Project volgt een gelijkvormig patroon, want in de projectafhandeling zien we altijd
min of meer dezelfde fasen optreden:

0. Projectontwikkeling (Projectinitiator)
Belangrijke documenten:
 opdrachtomschrijving,

* projectfasering,

 Kwaliteitscriteria rolvervulling, voortgang en resultaat,
» Ontwikkelingstraject,

* Beoordelingsregeling,

» Samenstelling projectteam,

* Gebruik ICT-tools,

* Criteria voor Plan van Aanpak

« Criteria voor Persoonlijk OntwikkelingsPlan.

1. Projectopstart (Projectteam, Projectinitiator)

Belangrijke documenten:

* Planning van teambijeenkomsten,

* Planning van opstarttaken,

« Overzicht gebruikte ICT-tools,

» Communicatieplan,

» Concept Plan van Aanpak (eventueel met gedetailleerd concept projectplan).

2. Projectuitvoering (Projectteam, Projectinitiator, Opdrachtgever)
Belangrijke documenten:

» Geplande deelresultaten,

* Voortgangsrapportages,

* Resultaatrapportages,

« Professionele rol rapportage,

« Voorlopig tussenresultaat.

3. Oplevering Eindresultaat (projectteam, docent, opdrachtgever)

Alleen het voorlopige eindresultaat en de voorlopige eindresultaatrapportage horen hier thuis. Als
het zo ver is dan kan de eindresultaatrapportage worden gevalideerd in de Resultaat Check en kan

het voorlopige eindresultaat worden voorgesteld aan de opdrachtgever voor de Acceptatie Check.

4. Afsluiting Project (projectteam, Projectinitiator, Opdrachtgever)

In deze fase van het project wordt er in een review ingegaan op de voortgang, kwaliteit en de
professionele rol. Of dit 3 documenten oplevert of een teamdocument, maakt in wezen niet uit.
Belangrijk is wel dat het projectteam tot drie aparte balansen komt.
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5. Beoordeling (Projectteam, Projectinitiator, (Opdrachtgever))
Gevalideerde en geaccordeerde resultaten horen hier thuis. In principe de map van de Project-
initiator, die deze gebruikt als input voor de uiteindelijke beoordeling uit te voeren op het project.

6. Opruimen
Vaak vergeten: De virtuele werkomgeving wordt opgeschoond zodat nieuwe projecten gestart
kunnen worden.

De boven aangeven inrichting van de voorzieningen zal moeten worden georganiseerd. De initiatief-
nemer is de Projectinitiator. De ICT-omgeving wordt voorgestructureerd, zodat duidelijk wordt
welke producten waar terecht moeten komen. Daarbij kan de ICT omgeving ingericht worden
conform de projectaanpak, bijvoorbeeld met mappen opdrachten, definities, teamsamenstelling,
tussenresultaten, eindresultaten, beoordeling. Daarin kunnen documenten en sjablonen worden
geplaatst. Daarvoor is een overzicht nodig van de te plaatsen documenten, sjablonen, rapporten ed.
Het is een ontwerpkeuze om teams wel of niet gebruik te laten maken van resultaten van
eerder werkzame teams. Indien gekozen wordt voor een evoluerende omgeving dan is de
organisatie van een kennisbank als Kennismanagementtool aan te raden. Daarmee worden ook
bijdragen aan deze kennisbank mogelijk een onderdeel van de beoordelingsprocedure.

Rollen hebben rechten

Studenten zijn projectleider, of medewerker; docenten zijn coach, te raadplegen expert, of
Projectinitiator; Opdrachtgever is opdrachtgever. De ICT-omgeving moet uit de voeten kunnen
met rollen of groepen. Er zal dus toekenning van accessrechten moeten plaatsvinden op de
diverse mappen of andere resources.

Dus: wie speelt welke rol in het systeem?

* Studenten

» Docenten

» Beheerder

» Helpdesk

* Etc.

Afhankelijk van de gekozen opzet (een team, meerdere teams, teams die van elkaars aanwezigheid

op de hoogte zijn) zijn er activiteiten te ondernemen met betrekking tot de ICT voorzieningen:

» Op systeemniveau: Aanmaken user accounts en groepen voorzover deze niet al
organisatiebreed voorhanden zijn.

» Op mapniveau: Rechten verlenen aan de onderscheiden groepen (beheer, begeleiding,
projectgroep)

 Op individueel niveau: Rechten verlenen aan coach en projectmedewerker op persoonlijke
mappen met bijv het persoonlijk portfolio.

Overzicht van de accounts is daarbij gewenst.
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Er zijn altijd ervaren/onervaren studenten

Minder ervaren studenten zullen geholpen zijn door het wat meer structuren van de werk-
zaamheden. De ICT omgeving moet ruimte bieden voor het gedifferentieerd inrichten van de
werkomgeving van studententeams.

De docent is projectinitiator
De docent is degene die de projecten ontwikkeld: gaat de boer op, werft, organiseert. De ICT
omgeving biedt een afgesloten ruimte voor documentatie van de projectinitiator

Eigen verantwoordelijkheid studenten

De eigen verantwoordelijkheid is terug te zien in de inrichting en het beheer van de werkomgeving.
De ICT omgeving laat het toe dat studenten zelf documenten toevoegen, verwijderen. En zelf de
precieze inrichting van de hun toegewezen werkomgeving kunnen maken.

POP’s staan op een ‘veilige’ plek
POP’s zijn strikt persoonlijk. De ICT omgeving heeft voorzieningen voor individuele mappen.
Zoniet, dan dienen die POP’s op een andere plaats opgeslagen te worden.

Overhead wordt vermeden
Het goed regelen in een communicatieplan van de communicatie voorkomt overmatig gebruik
van middelen, en tools. Daardoor is de ICT voorziening is eenvoudig in gebruik.

Kennisbanken
De ICT voorziening biedt de mogelijkheid content in allerlei vorm op te slaan (sjablonen kan
bijvoorbeeld sjablonen bevatten voor rapportages, deelnemers geeft een deelnemer overzicht, etc).

Bijzondere omgangsvormen in ICT gemedieerde communicatie
Communicatie via ICT-middelen heeft zo zijn eigen dynamiek. Door studenten hiervan van te
voren kennis te laten nemen worden wellicht wat valkuilen vermeden (zie Projectopstart)

Overzicht ICT-voorzieningen

De ICT-omgeving ondersteund een aantal functies:

* Creéren
Input: Kennis; Output: Kennisdocument.
Een deels individuele en deels groepsactiviteit.

» Communiceren
Synchrone en a-synchrone communicatie tussen individuen en groepen met als doel organisatie
(afstemming van individuele- en/of groepsprocessen) en creatie (samenwerken aan
(deel)resultaten).

* Organiseren
Vastleggen mijlpalen en afspraken gevormd door onderlinge communicatie.
Wat is er binnen de instelling voorhanden? Zijn deze voorzieningen geschikt, voldoende? Kan er
gebruikgemaakt worden van andere (webgebaseerde) voorzieningen van voldoende kwaliteit?
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Beheer
» Waar is het beheer van ICT-voorzieningen belegd?
« Beheert de docent de omgeving? Heeft de docent voldoende ICT-kennis genoeg? Tijd genoeg?
* Is het beheer uitbesteed aan de automatiseringsdienst? Begrijpt deze wat de bedoeling is?
* Zijn er afspraken gemaakt met automatiseringsafdeling over bevoegdheden/verantwoorde-
lijkheden?
» Wie beheert de useraccounts?
* Inschrijving studententeams
« Er zijn drie manieren waarop studenten zich kunnen inschrijven:
« studenten worden klassikaal ingeroosterd > studentenadministratie moet up-to-date zijn
* aparte inschrijving voor het project > inschrijvingsystteem inrichten
« via algemeen module-inschrijffsysteem > gegevens aan inschrijfsysttem-beheerder aanleveren
» Beheer van de contacten met opdrachtgevers
 Toegang tot (tussen)resultaten voor de opdrachtgever?
» Beheren van een opdrachtenportefeuille?

» Beheer van projectmethoden waaruit gekozen kan worden door studenten? En daaraan gerela-
teerde standaardinrichtingen van de projectomgeving

» Documentatie van de inrichting omgeving

» Documentatie werkwijze(n)

* Opstellen/richtlijnen voor aanmaken documenten/sjablonen

» Bemensing van de helpdesk, procedures voor de helpdesk.

* Het inrichten van een deels geautomatiseerde helpdesk (FAQ:Frequently Asked Questions)
biedt de opleiding de mogelijkheid de beheerslasten te verlagen. De FAQ kan blijvend
opgenomen worden in het systeem. Voor de meer specifieke vragen en problemen kan een
relatie naar de automatiseringshelpdesk van de instelling gelegd worden. Het archief met
antwoorden op de specifieke vragen kan dan wel bij iedere run ‘geleegd’ worden.

ICT gebruik

Hebben docenten en studenten voldoende kennis van de werking van de ICT omgeving? Is er
training in gebruik van ICT tools nodig? Aangezien het te voorzien is dat niet iedereen met
dezelfde, of in dezelfde mate, vertrouwd is met het gebruik van ICT-tools kan het opportuun zijn
een training in het gebruik van deze tools te organiseren.

Is er voorzien in een testrun met ‘bemenste’ rollen en content, zodat de ICT-omgeving wordt
gevalideerd?

Hoe worden studenten, docenten, opdrachtgevers en de instelling geinformeerd over de
activiteiten van het virtuele project? Is er een website voor de diverse spelers?
12.3 Inrichting van ICT-omgevingen

In de appendix worden voorbeelden gegeven van ingericht ICT-omgevingen die Virtuele
Projecten ondersteunen.
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Resultaat: Resources

De fase Projectontwikkeling leidt tot Resources die aan de studenten ter beschikking kunnen
worden gesteld. Het eenvoudigst gaat dit in een gedeelde ICT-ruimte (Zie organiseren van ICT).
Hieronder als voorbeeld: Resources Virtueel Milieu Adviesbureau (voorbeeld van een ‘werk in
voorbereiding en uitvoering’).

Document
I~ Tijdschema

Initiéle opdrachtomschrijving

Orderportefeuille Milieuadviesprojecten

Bedrijfsinterne projecten InCompany Milieuadvies

Projectvoorkeurformulier

Projectdossier

I~ “Projectaanpak binnen InCompany Milieuadvies”

I~ “Aandachtspunten bij opstart project”

I~ “Handreiking voor een projectwerkplan InCompany Milieuadvies”
I~ “Handreiking logboek”

I~ “Handreiking voortgangsrapportage”

tussen/deelresultaten

I~ “Handreiking reviewverslag”

I~ “Sjabloon acceptatierapport InCompany Milieuadvies”

I~ “Sjabloon eindrapport InCompany Milieuadvies”

I~ “Handreiking lessons-learned”

Herbruikbare componenten

=7 “Sollicitatieformulier”

I~ “Persoonlijke ontwikkeling binnen InCompany Milieuadvies”

I~ “Handreiking opstellen Persoonlijk OntwikkelinsgPlan”

=7 “Individueel dossier”

I~ “Bedrijffsweb” voor competentiebeschrijvingen.

I~ “Handreiking werken met competenties”

I~ “Procedure wijzigen competenties en hun criteria”

I~ “Handreiking verzamelen van feedback”

I~ “Bedrijfsweb” voor terugkoppelingsformulieren en de resultaten van invulling.

I~ “Handreiking Zelfreflectie op competentie-ontwikkeling”
I~ “Handreiking bijstellen POP”

I~ “Handreiking functioneringsgesprek”

I~ “Beoordelingsprocedure InCompany Milieuadvies”

I~ “Handreiking verzamelen van feedback”

I~ “Handreiking Zelfreflectie op competentie-ontwikkeling”

I~ “Beoordelingsprocedure InCompany Milieuadvies”
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Appendix Project Outline

1. Project Opstart

In de Project Opstart van een project gaat het er allereerst om de zaken helder te krijgen en de
organisatie op orde. Dit gebeurt in de Start-Up Check, die bij voorkeur face-to-face plaatsvindt.
Onderdeel van de Start-Up Check is de Validatie door het Projectteam van Opdrachtomschrijving,
Projectfasering, Ontwikkelingstraject en Samenstelling projectteam.

Daarna gaat het Projectteam aan de slag om het project gedefinieerd te krijgen. Dat betekent dat
antwoorden gevonden moeten worden op de volgende vragen: Wat is het probleem precies,
hoe zal het worden aangepakt, hoeveel tijd (en geld) kost dat, wie gaan dat precies doen en wat
zal het precies opleveren? Het project wordt gedefinieerd in een Plan van Aanpak.

Ook de persoonlijke expertiseontwikkeling van de teamleden vraagt aandacht. Binnen de
gegeven kaders van het Ontwikkelingstraject maakt iedere projectmedewerker een Persoonlijk
Ontwikkelingsplan.

Tenslotte volgt de Intake Check waarin Plan van Aanpak en Persoonlijke Ontwikkelingsplannen
worden gevalideerd door de Projectinitiator. Dit geeft het groene licht voor de start van de eigenlijke
Projectuitvoering (Fase 2).

Plan van Aanpak (resultaat)

Van tevoren is bij een project meestal slechts globaal bekend welk resultaat er moet worden
opgeleverd en ook is vaak niet zonder meer duidelijk hoe dat resultaat gerealiseerd gaat worden.
Om helder te krijgen waar het project eigenlijk om gaat wordt daarom meestal een uitgebreid
vooronderzoek gedaan. Dit vooronderzoek leidt tot een Plan van Aanpak waarin niet alleen het
aan te pakken probleem en het te realiseren resultaat staan beschreven, maar ook hoe het
projectteam denkt het resultaat te bereiken, welke tussenresultaten het zal opleveren. Kortom,
welke activiteiten er dus verricht zullen worden. Het opstellen van het Plan van Aanpak vereist
dat de teamleden zich al aan het begin van het project een beeld vormen van het op te leveren
resultaat en de manier hoe dat resultaat gerealiseerd zal worden. De Projectinitiator en ook de
Opdrachtgever moeten het Plan van Aanpak valideren, dat wil zeggen met het Plan van Aanpak
accoord zijn.

Vaak moet het Plan van Aanpak daarna nog verder in details worden uitgewerkt. Het resultaat
van deze uitwerking is het Projectplan. Het projectplan gaat meer in detail in op de te volgen
werkwijze, de kwaliteitsborging en de projectorganisatie. Is het project niet al te omvangrijk dan
is een detailuitwerking niet nodig en kan volstaan worden met een Plan van Aanpak.

Persoonlijk OntwikkelingsPlan (resultaat)

Kenmerk van veel projecten is dat er bij uitvoering leereffecten optreden. Het gaat immers vaak
om oplossen van problemen die niet met reguliere standaardprocedures zijn op te lossen. Die
leereffecten doen zich op drie niveaus voor: bedrijfsniveau, teamniveau en individueel niveau.
Het is daarbij niet ongebruikelijk dat het deelnemen aan zo’n innovatief project onderdeel uit
maakt van het Persoonlijke OntwikkelingPlan van een werknemer. In zo'n ontwikkelingsplan worden
door de werknemer in overleg met zijn manager persoonlijke ontwikkeling en carriereperspectieven
vastgelegd. In geregelde functioneringsgesprekken laat de werknemer aan zijn manager zien hoe
ver hij of zij gevorderd is met het realiseren van het ontwikkelingsplan en worden eventueel
alternatieve ontwikkelingen afgesproken.
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Het Persoonlijk Ontwikkelingsplan moet passen binnen het kader dat door de Projectinitiator is
aangegeven in de beschrijving van het Ontwikkelingstraject dat bij het project hoort. Het Persoonlijk
OntwikkelingsPlan moet door de manager van het lid van het Projectteam worden gevalideerd
(de Projectinitiator).

Gevalideerde resultaten van Project Opstart
a. Opdrachtomschrijving,

b. Projectfasering,

c. Kwaliteitscriteria

d. Ontwikkelingstraject,

e. Samenstelling Projectteam,

f. Plan van Aanpak,

g. Persoonlijke OntwikkelingsPlannen

2. Projectuitvoering

Bij de uitvoering moet het Projectteam voortdurend nagaan of het project volgens de planning
loopt en de resultaten aan de (in het Plan van Aanpak geformuleerde) kwaliteitseisen voldoet.
Dit doet het team in Voortgangsreviews. Zo’n Voortgangsreview zal meestal tot verbeteracties
aanleiding geven. Als die verbeteringen ingrijpende wijziging van de planning (of een ander
onderdeel van het Plan van Aanpak) impliceren dan is zo’n aanpassing natuurlijk alleen maar
mogelijk met instemming van de Projectinitiator en de Opdrachtgever die het oorspronkelijke
Plan van Aanpak immers gevalideerd hebben. Vanwege deze instemming bij aanpassingen van
het Plan van Aanpak, moeten Projectinitiator en Opdrachtgever een beeld hebben van hoe het
project loopt, op welke problemen het Projectteam stuit, en hoe de voortgang is. Daarom is het
van belang dat Projectinitiator en Opdrachtgever regelmatig geinformeerd worden over de voortgang
van het project.

Verder moet het Projectteam nagaan of de leden ervan adequaat opereren. Dit gebeurt in een
Professional Role Review. Hierin wordt de rolvervulling van de teamleden tegen het licht
gehouden. Ook hier worden verbeteracties afgesproken.

In niet te omvangrijke projecten is minstens één moment ingebouwd waarop de stand van
zaken formeel wordt opgemaakt. Voor de projectresultaten gebeurt dit in een Resultaat Check en
voor de resultaten van de persoonlijke ontwikkeling in de Ontwikkelings Check. In grotere projecten
zullen er meer van deze formele momenten zijn. De stand van zaken wordt opgemaakt van
bereikte resultaten, de voortgang en het functioneren van het Projectteam en zijn leden. Een
goed moment voor het formeel opmaken van de stand van zaken is bij de oplevering van
Tussenresultaat.

Oplevering van Tussenresultaat

Bij oplevering van Tussenresultaten is het zaak na te gaan hoe het met het project staat. Dit
gebeurt door middel van de Resultaat Check en de Ontwikkelings Check. Dit zijn Reviews waarin
Tussenresultaat en Ontwikkelingsresultaten tegen het licht gehouden om te zien of deze aan van
te voren geformuleerde eisen of criteria voldoen. Een Review is toekomstgeoriénteerd, want de
belangrijkste vragen zijn: zitten wij op de goede weg en hoe kunnen wij zorgen dat het nog
beter gaat?
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Resultaat Check

Vragen die het Projectteam in de Review moet beantwoorden, zijn: Voldoet het Tussenresultaat
aan de in het Plan van Aanpak geformuleerde eisen, inclusief de Kwaliteitseisen? Zo nee, hoe
wordt het resultaat dan aangepast? Is het Tussenresultaat door de Opdrachtgever gevalideerd?
Bij de Resultaat Check wordt de Projectinitiator betrokken. De conclusies van de Resultaat Check
moeten door de Projectinitiator worden gevalideerd.

Ontwikkelings Check

Vragen die het Projectteam in de Review moet beantwoorden, zijn: Heeft iedereen in het team
haar of zijn rol op niveau waar gemaakt? Wat kan er verbeterd worden op teamniveau en individueel
niveau? Ligt de persoonlijke ontwikkeling van elk teamlid op schema met het Persoonlijk
OntwikkelingsPlan? Moeten er aanpassingen komen of verbeteracties gestart?

Bij de Ontwikkelings Check wordt de Projectinitiator betrokken. De conclusies van de Ontwikkelings
Check moeten door de Projectinitiator worden gevalideerd.

Verder met het project

Voordeel van het uitvoeren van Reviews bij de oplevering van Tussenresultaten is dat deze informatie
opleveren die duidelijk maakt of het Projectteam op de goede weg zit naar het Eindresultaat en
waar verbeteringen kunnen worden aangebracht. Doordat het Projectteam zich bewust is van
wat goed gaat en wat beter moet, ontstaat rust. En die rust is nodig om een goed resultaat neer
te kunnen zetten. De projectuitvoering verloopt langs dezelfde lijnen als voor de oplevering van
het Tussenresultaat.

Gevalideerde resultaten van Projectuitvoering

a. Verbeteracties,

b. Tussenresultaat,

c. Stand van zaken persoonlijke ontwikkeling met verbeteracties.

3. Oplevering Eindresultaat

Op gegeven moment komt het eind van het project in beeld. De oplevering van het Eindresultaat
verloopt vergelijkbaar met de oplevering van Tussenresultaten, met één belangrijk verschil: de
Acceptatie Check van het Eindresultaat door de Opdrachtgever. Verder is het verstandig om de
Ontwikkelings Check nu maar even niet te houden; iedereen weet nu zo langzamerhand wel
hoe het zit en er is een enorme druk om het Eindresultaat op de deadline op te leveren.

Acceptatie Check

In de Acceptatie Check wordt het Eindresultaat door de Opdrachtgever formeel geaccepteerd.
Deze zal het Eindresultaat getest en/of beoordeelt hebben om na te gaan of het bruikbaar is als
probleemoplossing en of het voldoet aan de gemaakte afspraken (conform gevalideerd Plan van
Aanpak). Daarmee is een Acceptatie Check niet een Review, maar een Beoordeling: de balans
wordt opgemaakt en dit leidt tot een oordeel. Als het oordeel positief is wordt het Eindresultaat
door de opdrachtgever geaccepteerd (feest!), maar het kan ook zijn dat de Opdrachtgever nog
aanpassingen wenst alvorens te accepteren. Indien deze redelijk zijn en te doen zijn, zullen deze
gewoonlijk door het Projectteam worden aangebracht, waarna het Eindresultaat alsnog geaccepteerd
wordt (uitgesteld feest). Indien de Opdrachtgever tot een negatief oordeel komt ontstaat een
nieuwe situatie. De Projectinitiator zal met de Opdrachtgever in de slag moeten om naar
oplossingen voor deze patstelling te komen.

Gevalideerde resultaten van Oplevering Eindresultaat
a. Eindresultaat.
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4. Afsluiting project

Laten wij aannemen dat het Eindresultaat van het project is geaccepteerd door de Opdrachtgever.
Nu komt het moment om de balans van het project op te maken en het project af te sluiten.
Belangrijke vragen zijn: hoe hebben wij het nu uiteindelijk in dit project gedaan en wat hebben
wij er van geleerd? De balans wordt opgemaakt in een drietal documenten.

Voortgangsbalans

In de Voortgangsbalans wordt door het Projectteam teruggekeken op de gang van zaken in het
project als geheel. De kwaliteit van de voortgang wordt geanalyseerd en van een kwalificatie
voorzien. Ook de kwaliteit van de opgeleverde resultaten wordt geanalyseerd en van een kwalificatie
voorzien. Input voor deze analyses zijn de resultaten van Voortgangsreviews en Resultaat
Checks. Een balans is géén Review, maar een zelf-Beoordeling, in dit geval door het Projectteam.

Teambalans

In de Teambalans wordt de professionele rolvervulling in en van het team over het gehele project
beoordeeld. Input voor deze beoordeling zijn de resultaten van Professional Role reviews en de
eerder gehouden Ontwikkelings Check. Een balans is géén Review, maar een zelf-Beoordeling, in
dit geval door het Projectteam.

Ontwikkelingsbalans

De Voortgangsbalans en de Teambalans leveren input voor een beoordeling door elk teamlid
van de eigen persoonlijke ontwikkeling. Een balans is géén Review, maar een zelf-Beoordeling,
in dit geval door een individueel teamlid.

Resultaten van Afsluiting project
a. Voortgangshbalans,

b. Teambalans,

c. Ontwikkelingsbalans (individueel).

5. Eindbeoordeling

Nu is het moment aangebroken om als projectorganisatie de balans van de projecten op te maken.
De Projectinitiator, als manager van de afdeling waarbinnen de projecten zijn uitgevoerd, is hierin
de centrale figuur. De Projectinitiator voert analyses uit op de resultaten van Afsluiting project:

a. Voortgangsbalans,

b. Teambalans,

c¢. Ontwikkelingsbalans (individueel).

De Projectinitiator stelt op grond van de gevalideerde Beoordelingscriteria voorlopige beoordelingen
vast:

1. Voorlopige Teambeoordeling,

2. Voorlopige Individuele Beoorderling.

Beoordelings Check

De inzet van de Beoordelings Check is het valideren van de voorlopige Teambeoordeling met
het Projectteam en de voorlopige Individuele Beoordelingen met de betreffende leden van het
Projectteam. Degenen die overigens uiteindelijk de validiteit van de beoordeling vaststelt is de
Projectinitiator. Indien geen overeenstemming over de beoordeling bereikt kan worden, stelt de
Projectinitiator de beoordeling vast, maar neemt de bezwaren van het Projectteam of het betreffende
teamlid bij de beoordeling op.
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Voorbeeld Virtueel MilieuAdvies Bureau (VMAB)

Virtueel Milieu Adviesbureau (VMAB) is een initiatief van de Open Universiteit, mede mogelijk
gemaakt door de Digitale Universiteit. Het is een volgroeid voorbeeld van een Virtueel Bedrijf.
Verdere informatie op http://www.ouh.nl/open/psl/_InCompany/ .

Onderstaande inhoud komt uit het 'VMAB-Handboek’, Wilfried Ivens, Angélique Lansu en Darco
Jansen, DU, 2003.

Projectaanpak binnen InCompany Milieuadvies
Projectfases, resultaten en terminologie

Binnen InCompany Milieuadvies hanteren we m.b.t. de werkzaamheden in een projectteam de
volgende cyclus om (de kwaliteit van) het projectwerk vorm te geven:

Behoeften
van
opdrachtgever
specificeren - Review evaluatie
,x’ Toekomst- feedback
0 gericht
vV
; Resultaten i.r.t.
Project- i
Werjkplan verbeteracties teamperfomance
Ook deel- en
tussenresultaten
Acties
Activiteiten in
projectteam

Figuur 6: Kwaliteitskringloop van projectwerk
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Voorbeelden van de inrichting van Virtuele Projectruimten
Samengesteld door
Howard Spoelstra (Open Universiteit Nederland)

Bauke van der Wal (Cetis, Hogeschool van Utrecht)
Pete van der Spoel (Cetis, Hogeschool van Utrecht)
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Virtuele Projectruimte in eRoom

7/

Hieronder staat een afbeelding van een voorbeeldinrichting voor virtueel projectonderwijs in het
groupware pakket eRoom.

e g B Pmem g R

B e e i B Vil EH |
IlHﬂ'I'I
L] --ﬁ— - L VT - [ oo VY] i | - P, ot e+ By i 3 i1 S
P——r—— Frofoecigrong: 1 | &a8
:,:m‘___'_l AR [ S s T e
B SIET Faipisni |—|.-|
L= ] - e — =
Dot it [ Ci lalimad Shee il Flha ey issiers L]
i [ e 1 iy g« Oszasu Foril % Eus  Semard hmi L=
[ e 1] ENFrvirrprey & Gt i gt Al e b i =
e 15 Y 2 [ [ Tar— pe— Jimid Sema  Heedl HEiETR LN
B e l‘ Chrwe i Slar i Sk e s dmra
1t fia Aiss EmE gAY S |
Tt i W e ey myyes g wms bewves e g J 59
e
Dok m '
:I;m- Lk
T T e
S g

ERoom is een open virtuele projectomgeving, die webgebaseerd is, en die van zichzelf een
geringe voorstructurering van werkplaats of -wijze kent. Dat garandeert vrijheid in keuze voor
productiesoftware en inrichting.

pagina 66



Digi aleDUnUiversileit Guidelines Virtueel Project - De Projectinitiator

ERoom biedt een aantal productiviteitstools aan:

- Gedeelde agenda's

- Gedeelde mappen

- Databases

- Gedeelde e-mail

- Discussies

- Chat

- Links naar websites/documenten

- Abonnementen op wijzigingen

- Taaktoewijzing

- Flexibele zoekopties

- Automatisch attenderen op ongelezen elementen
- Door gebruiker in te stellen toegangsrechten op alle (eigen) objecten
- Versiecontrole op documenten

- Documentroutering

In de eRoom kunnen alle gewenste documentformaten opgeslagen worden.

Door deze faciliteiten is de omgeving geschikt om meerdere virtuele projecten gelijktijdig te laten
verlopen, desgewenst onzichtbaar voor elkaar.

Persoonlijke ontwikkelingsplannen van de deelnemers (POP’s) dat ook een deelresultaat is van
de project opstartfase kan in het individuele portfolio geplaatst worden.

Afhankelijk van de digitale leermiddelen die de desbetreffende onderwijsinstelling ter beschikking
stelt, kunnen de standaardfunctionaliteiten van ERoom een welkome aanvulling zijn op intergratie
van projectmatig werken in het curriculum. Een persoonlijk archief is bijvoorbeeld altijd aanwezig
(en toegankelijk).
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Virtuele Projectruimte in Blackboard

In Virtueel Projectonderwijs (VP) onderscheiden wij de volgende processen:
0. Projectontwikkeling 1. Planning, 2. Uitvoering, 3. Procescontrole en kwaliteitsbewaking van
procesgang, de inhoud en de resultaten, 4. Resultaatoplevering 5. Beoordeling.

Hieronder staat een beschrijving van een voorbeeldinrichting voor virtueel projectonderwijs in het
e-learning pakket Blackboard. Blackboard is een webgebaseerde elektronische leeromgeving. De
inrichting is binnen bepaalde kaders aanpasbaar.

Blackboard biedt voor virtueel projectwerk een aantal tools aan:

-Groepsfaciliteiten met discussieboard, file-exchange, virtual classroom en mail (alleen versturen).
-Een gedeelde map per groep.

-Chat, whiteboard, gezamelijk browsen (via de extra programmatuur Virtual Classroom).
-Automatisch attenderen op ongelezen discussie-items.

In Blackboard kunnen alle gewenste documentformaten opgeslagen worden als downloadbaar
document.

Door deze faciliteiten kan de omgeving geschikt gemaakt worden om meerdere virtuele projecten
gelijktijdig te laten verlopen. Door groepslidmaatschap van de studenten is per groep een zekere
mate van privacy te configureren.

Persoonlijke ontwikkelingsplannen van de deelnemers (POP’s), die ook een deelresultaat zijn
van de project opstartfase kunnen beter elders geplaatst worden aangezien er geen functie
voorhanden is om documenten voldoende af te schermen.

Afhankelijk van de digitale leermiddelen die de desbetreffende onderwijsinstelling ter beschikking
stelt, kunnen de standaardfunctionaliteiten van Blackboard een welkome aanvulling zijn op intergratie
van projectmatig werken in het curriculum, alhoewel Blackboard bedoeld is om een aantal
onderwijstaken op een andere manier vorm te geven en vooral een cursusomgeving is en géén
werkomgeving.

Helaas is het in Blackboard niet goed mogelijk om een groep studenten documentbeheer uit te
laten voeren.
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Figuur 1: Groepsfaciliteiten in Blackboard
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Figuur 5: Adressen, algemene informatie in Blackboard
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Virtuele Projectruimte in Outlook/Exchange

In Virtueel Projectonderwijs (VP) onderscheiden wij de volgende processen:
0. Projectontwikkeling 1. Planning, 2. Uitvoering, 3. Procescontrole en kwaliteitsbewaking van
procesgang, de inhoud en de resultaten, 4. Resultaatoplevering 5. Beoordeling

Hieronder staat een afbeelding van een voorbeeldinrichting voor virtueel projectonderwijs in het
groupware pakket Outlook, gecombineerd met de Microsoft Exchange server.
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Figuur 1. Outlook als Microsoft Exchange client

Exchange is een groupware omgeving, die ook webgebaseerd toegankelijk is, en die van zichzelf
een geringe voorstructurering van werkplaats of -wijze kent. Dat garandeert vrijheid in keuze voor
productiesoftware en inrichting.

Outlook biedt naast persoonlijke tools een aantal gemeenschappelijke tools aan:

- Gedeelde agenda's

- Gedeelde mappen

- Gedeelde e-mail

- Discussies

- Links naar websites/documenten

- Flexibele zoekopties

- Automatisch attenderen op ongelezen elementen

- Door gebruiker in te stellen toegangsrechten op alle (eigen) objecten

- Versies tonen van documenten (via views). Versiebeheer kan via standaard MS-Word functionaliteit

In Outlook kunnen alle gewenste documentformaten opgeslagen worden.

Door deze faciliteiten is de omgeving geschikt om meerdere virtuele projecten gelijktijdig te laten
verlopen, desgewenst onzichtbaar voor elkaar.
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Persoonlijke ontwikkelingsplannen van de deelnemers (POP’s) die ook een deelresultaat zijn van
de project opstartfase kunnen in het individuele portfolio geplaatst worden.

Afhankelijk van de digitale leermiddelen die de desbetreffende onderwijsinstelling ter beschikking
stelt, kunnen de standaardfunctionaliteiten van Outlook een welkome aanvulling zijn op intergratie
van projectmatig werken in het curriculum. Een persoonlijk archief kan bijvoorbeeld altijd aanwezig
ziin(en toegankelijk).
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Figuur 2: Webgebaseerde Microsoft Exchange Client
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Virtuele Projectruimte in Projectplace
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In figuur 1 is een weergave te vinden van de basis functionaliteiten van Projectplace. Enkele van
deze zijn zo vanzelfsprekend dat ze in deze beschrijving buiten beschouwing worden gelaten.
De functionaliteiten Planning&Tracking en Project Kalender van de ProjectPlace omgeving kunnen
naar believen worden gevuld. Belangrijk hierbij is om het gebruik van deze functionaliteiten te
matigen tot alleen de belangrijke mijlpalen, gezien het feit dat het hulpmiddelen zijn en geen

einddoelen.

Afhankelijk van de digitale leermiddelen die de desbetreffende onderwijsinstelling ter beschikking
stelt, kunnen de standaard functionaliteiten die ProjectPlace een welkome aanvulling zijn op
intergratie van projectmatig werken in het curriculum (fig. 2). De opties taken en vergaderingen
spreiden zich over alle projectruimtes in Projectplace en een persoonlijk archief is altijd aanwezig

(en toegankelijk).
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Figuur 2: Algemene functionaliteiten Projectplace
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Figuur 3: Virtuele projectruimte in ProjectPlace
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Virtuele Projectruimte in Quickplace

Quickplace is een door IBM/Lotus ontwikkelde groupware-omgeving waarin deelnemers via een
internet browser kunnen samenwerken. De metafoor achter QuickPlace is een grote kamer
waarin kleinere kamers gecreéerd kunnen worden, waarin gegevensuitwisseling kan plaatsvinden.

Figuur 4 laat zien hoe de indeling van het hoofdmenu (de grote kamer) eruit zou kunnen zien.
Duidelijk is te zien dat naast de projectkamer er ook uitgebreide standaard-functionaliteiten
aanwezig zijn. Dit betreft een discussieruimte, een library (bronnen en sjablonen), een calendar-
(agenda), tasks(takenlijst) voor het bijhouden van mijlpalen, members(deelnemers) voor het
overzicht van de deelnemers en tenslotte een chat voor synchrone online communicatie.

De functionaliteiten Calendar en Tasks zijn hulpmiddelen voor het doorlopen van het project en
dienen ook als zodanig gebruikt te worden.

Figuur 4: Mappenstructuur Quickplace hoofdmenu

De extra kamer die je aantreft in het hoofdmenu (naam: beoordeling) is een voorbeeld van een
door de docent beheerde map met daarin de gevalideerde (tussen)resultaten van de projectgroep.

Voor het geval de wens bestaat om gevalideerde documenten niet beschermd in een door een
persoon beheerde map op te slaan, volstaat het om een extra map te plaatsen in de project-
kamer waar de gevalideerde documenten dan in worden geplaatst.

Een voordeel van het beschermd opslaan van documenten is de mogelijkheid voor de docent
om op structurele wijze (tussen)resultaten toe te voegen aan een (eventueel externe) kennisbank.

Figuur 5: Mappenstructuur QuickPlace projectroom
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In figuur 5 is te zien hoe de kamer van een projectkamer. Er zijn 5 mappen aangemaakt in de
projectkamer en er is een discussieruimte voor discussies binnen de groep. De documenten
behorende bij de projectfasering zijn in verschillende mappen terug te vinden:

Validatie van resultaten:

Eenmaal gevalideerd door de projectinitiator komen concepten terecht in de map Beoordeling in
de hoofdkamer. Het verzoek tot validatie moet via e-mail of de discussieruimte in de hoofdkamer
worden gedaan, al naar gelang in het communicatieplan is afgesproken. Het persoonlijk ontwik-

kelings plan (POP) dat ook een deelresultaat is van de projectopstart fase wordt geplaatst in een
individuele portfolio.

QuickPlace kent drie niveau’s van toegang namelijk reader (leesrechten), author (lees- en schrijf-
rechten) en manager (lees-, schrijf- en management-rechten). Kijkend naar de drie verschillende
kamers zijn de rechten als volg verdeeld:

Hoofdmeanu Manager Schrijlrechien Mogefjkheid am in contact 1=
tredan mat de bogelaider;
Bed mame woor desinamsa in
geramanijke discussias,

Projectkamer Gean loagang Managar Deesgawansd kan de begedal-
der Lt deza Kemer venwljdend
wiarden, Organisalorische
werantwaordelifched ligh b

hiet [=am.
Beoordelings- Manager Lessrechien Inzichl in bsaardeding en
map archied maar geen rechi bal

aanpassing zondar bapalei-
der daarin ta kennan

Naast de communicatie via de gezamenlijke mappen / documenten / kamers is er natuurlijk altijd
de mogelijkheid de begeleider aan te spreken via e-mail.
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