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PLANMATIG RESULTAATGERICHT WERKEN

Bijlage 3: Verkenning van de opdracht

Met dit onderdeel van het stappenplan zoom je in op de randvoorwaarden en omstandigheden waar je
mee te maken hebt. Dit helpt om de werkzaamheden uiteindelijk zo te organiseren om met de aanwezige
middelen en binnen het vooraf bepaalde tijdsbestek het gewenste resultaat te behalen.

Portefeuillehouder: Naam opdracht:
Versie:
Datum:
Opdrachtgever: Opdrachtnemer:

Wat is het gewenste resultaat?

Wat wordt er concreet opgeleverd? Wat is het gevolg van de inspanningen? Streef ernaar om dit SMART op te
schrijven: Specifiek, Meetbaar, Acceptabel, Realistisch en Tijdgebonden.

Met welk doel?
Wat wil je, in hoeverre, wanneer bereiken? Wat is het gevolg van het resultaat?
En aan welk effect draagt het bij?

Om welke blijvende verandering in de samenleving gaat het?

Wanneer lever ik het op?

Welk moment?

Wie en wat heb ik hiervoor nodig? Welke condities heb ik nodig?

Welke collega’s, organisaties, partners enz.? Denk daarbij ook aan collega’s vanuit de bedrijfsvoering, zoals
financiéle adviseurs, communicatieadviseurs of hrm adviseurs. En welke hulpmiddelen?

Wat is mijn budget?
Beschikbaar budget

Risico’s

Kun je risico’s benoemen die je tijdens de uitvoering tegen kunt komen?

Participatie

Is participatie van toepassing? In welke vorm? Kijk op intranet (Octo) voor de participatiehandleiding of bespreek
dit met de adviseur participatie.

Voor akkoord d.d.
Opdrachtgever Opdrachtnemer




PLANMATIG RESULTAATGERICHT WERKEN

Bijlage 4: Aanpak van de opdracht
Hoe ga je te werk? Vul onderstaand sjabloon in als hulpmiddel.

Voor advies en hulp bij het invullen van de aanpak van dit sjabloon kun je contact opnemen met het
Projectbureau. Zij kunnen je hierbij helpen.

Aanleiding

- Onderwerp
- Opdracht
- Waarom wordt het opgepakt?

Doel

Dit heb je al ingevuld bij “Verkenning van de opdracht”. Wat is je doel? (Doel is hetgeen je wilt bereiken, waar
richt je je op? Het gewenste resultaat in de toekomst).

Resultaat

Dit heb je al ingevuld bij “Verkenning van de opdracht”. Wat is het meetbare product dat je gaat opleveren? Resultaten dragen
bij aan doelen. Resultaten zijn meetbaar.

Aanpak

Hoe wil je je doel bereiken? Formuleer wat je wilt bereiken en niet wat je wilt afleren. Hoe pak je het aan? Maak
het meetbaar.

- Benoem wat je gaat doen (Specifiek)

- Maak je het meetbaar (Meetbaar)

- Zorg dat het voor iedereen acceptabel is (Acceptabel)

- Wees realistisch bij het bepalen van de tijd, het budget en de personele inzet (Realistisch)
- Verbind een tijdsbestek/deadline eraan (Tijd)

Planning

Stel een realistische planning op voor de periode waarin je aan de opdracht werkt, tot aan de deadline wanneer je
het resultaat oplevert. Houd rekening met eventuele vakanties en besluitvormingstrajecten. Geef anderen ook de
gelegenheid tijd te nemen om te kunnen reageren.

Organisatie

Hoe organiseer ik gedurende de uitvoering van mijn opdracht die input die ik nodig heb? In welke structuur?
Denk aan input door vakinhoudelijke collega’s, collega’s van ondersteunende afdelingen, klankbordgroep,
opdrachtgever, externe partijen. Hoe vaak kom je bij elkaar, welke rol heeft een ieder. Alles is goed als het maar
past bij de opdracht.

Randvoorwaarden

Wat is/zijn (een) harde randvoorwaarde(n) voor het kunnen uitvoeren van de opdracht? Aannames /
uitgangspunten.

Scope, afbakening en raakvlakken

Wat pak je op, wat hoort bij de opdracht? Wat valt buiten de opdracht? Zijn er raakvlakken met andere trajecten
die van invloed (kunnen) zijn op elkaar?




