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PROJECTPLAN REVIEWLIJST


Doel van de reviewlijst
Met behulp van deze reviewlijst wordt nagestreefd, dat op een doelmatige wijze projectplannen worden opgesteld en getoetst, welke onder regie of in opdracht van Match.IT worden uitgevoerd. De reviewlijst wordt bij iedere nieuwe versie van een projectplan (bijvoorbeeld bij opeenvolgende fasen van een project) gebruikt door hetzij de projectleider of de reviewer (beoordelaar).

Toepassingsgebied
De reviewlijst wordt gebruikt bij projectplannen, Plan van Aanpak, werkplannen en plannen met een projectmatig karakter. Een checklist voor andere plannen, zoals testplannen, kwaliteitsplannen kunnen in de praktijk beschreven zijn in aparte documenten en aan de hand van deze documenten worden beoordeeld. Bij afwezigheid ervan kan deze reviewlijst als richtsnoer worden gebruikt.

Toelichting voor het gebruik
De reviewlijst kan op de volgende manieren worden gebruikt:

1.
het maken van een projectplan
De medewerker (meestal de projectleider) stelt het projectplan op met behulp van het model standaard projectplan. De reviewlijst gebruikt hij in dit geval als ontwerpmodel voor de in het plan op te nemen onderwerpen en aspecten. Voor ieder aandachtspunt in reviewlijst wordt aangegeven:

-
voorbereiding: is het noodzakelijk, dat er in deze versie van het plan aandacht aan dit punt wordt besteed (kolom: Noodzakelijk), naast de al als verplicht aangegeven aspecten;

-
eigen toets: heb ik als projectleider er daadwerkelijk aandacht aanbesteed (kolom: Aanwezig).

2.
het beoordelen van het projectplan
De beoordelaar gebruikt de door de opsteller gebruikte versie van de reviewlijst om na te gaan aan welke aspecten in het plan aandacht is besteed. Aan de hand van de criteria zoals duidelijkheid (leesbaarheid), volledigheid, éénduidigheid van de beschrijvingen in het plan wordt getoetst of dit Voldoende of Onvoldoende is (kolom: Oordeel)

In de Opm.nr.-kolom kan een verwijzing (nummer) worden opgenomen naar eventuele opmerkingen, aanvullingen, suggesties welke aan het eind van de reviewlijst kunnen worden genoteerd (of verwijzing naar document, E-mail).

Onderstaande Algemene Gegevens worden gebruikt om het verloop van het opstellen en toetsen van het projectplan te kunnen volgen. De ingevulde reviewlijst wordt opgeslagen in het projectdossier t.b.v. latere project- of andere audits.

Algemene Gegevens
Betreft Project

: <naam>.

Betreft Plateau/Fase
: <plateau>/<fase> 

Versie van het plan
: V<nr> .<subnr> 
Periode
:

Opsteller/Projectleider
: 

Datum voorbereiding
: 
Datum eigen toets
:

Beoordelaar(s)

:
Datum beoordeling
: 

	Hoofdstuk/Item
	Nood-zakelijk
	Aan-wezig
	Oordeel (V/O)
	Opm.nr.

	1.
INLEIDING
	
	
	
	

	1.1
Aanleiding voor het uitvoeren van het project
	√
	
	
	

	1.2
Doelstelling(en)

-
zijn de doelstellingen concreet, meetbaar, duidelijk en haalbaar

-
vallen ze binnen het controlegebied van de projectleider, opdrachtnemer/-gever)

-
wat zijn de invloeden op de omgeving (ecologie), zijn er voordelen/nadelen voor medewerkers en/of gebruikers op korte en langere termijn; zo ja, hoe ernstig (omvang, impact)

Deze aspecten beïnvloeden de haalbaarheid van het project
	√
	
	
	

	1.3
Opdrachtgever, opdrachtnemer, projectleider

-
wie zijn de opdrachtgever, opdrachtnemer, projectleider

-
zijn er meer opdrachtgevers ? (risico van tegenstrijdige belangen en doelen)
-
zijn er eventueel contactpersonen of andere belanghebbenden bij het project. Zo ja, wat is hun invloed op het project en de resultaten ervan
	√
	
	
	

	1.4
Opdrachtformulering

-
idem als doelstelling
	√
	
	
	

	1.5
Projectfasering

-
welke fasen zijn gedefinieerd

-
geplande start- en einddatum (periode) per fase

-
is een mijlpalenplanning vereist
	
	
	
	

	1.6
Te bereiken resultaten

-
Eindresultaat (wat wel en wat niet)

-
mijlpaalproducten (tussenresultaten)

-
wat zijn eventuele acceptatiecriteria m.b.t. het eindresultaat
	√

	
	
	

	1.7
Projectafbakening, uitgangspunten en randvoorwaarden

-
de omgeving, organisatorische 'ruimte' waar binnen het project wordt afgebakend

-
voorwaarden waaraan de organisatie van de opdrachtgever, beschikbaar gestelde middelen dient te voldoen (vanuit het project bekeken)

-
voorwaarden, gesteld door de opdrachtgever, waaraan het project dient te voldoen

-
verwijzing naar eventuele uitgangs- en referentiedocumenten:

.
welke documenten en studies liggen ten grondslag aan het project;

.
waaruit is het project voortgekomen;

.
welke rapporten en dergelijke bevatten eisen waaraan het project moet voldoen

-
eisen aan beschikbare Technische Infrastructuur (HW/SW) of waaraan deze dient te voldoen

-
idem m.b.t. ontwikkelomgeving, methoden/technieken, gereedschappen (Arbo/milieu eisen) 

-
relaties met andere informatiesystemen en/of projecten
	√
	
	
	

	1.8
Projectbeëindiging (bij laatste fase)

-
wijze van beëindiging van de opdracht en acceptatie van het eindresultaat

-
wijze van overdracht van het eindresultaat aan de lijnorganisatie
	√
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2.
INHOUDELIJKE ACTIVITEITEN VAN HET PROJECT
	Noodzakelijk
	Aanwezig
	Oordeel (V/O)
	Opm.nr.

	-
de geplande activiteiten komen overeen met de activiteiten, die zijn gedefinieerd in de gekozen ontwikkelmethode of projectaanpak
	
	
	
	

	2.1
Fase 1 'Ontwerp'

-
start- en eindmijlpaal, meetpunt

-
welke hoofdactiviteiten

-
welke mijlpaalproducten en diensten, wie is verantwoordelijk voor de uitvoering/oplevering

-
goedkeuring/vrijgave naar volgende fase
	√
	
	
	

	2.2
Fase 2 'Voorbereiding'

-
start- en eindmijlpaal, meetpunt

-
welke hoofdactiviteiten

-
welke mijlpaalproducten en diensten, wie is verantwoordelijk voor de uitvoering/oplevering

-
goedkeuring/vrijgave naar volgende fase
	
	
	
	

	2.3
Fase 3 'Realisatie'

-
start- en eindmijlpaal, meetpunt

-
welke hoofdactiviteiten

-
welke mijlpaalproducten en diensten, wie is verantwoordelijk voor de uitvoering/oplevering

-
goedkeuring/vrijgave naar volgende fase
	
	
	
	

	2.4
Fase 4 'Implementatie'

-
start- en eindmijlpaal, meetpunt

-
welke hoofdactiviteiten

-
welke mijlpaalproducten en diensten, wie is verantwoordelijk voor de uitvoering/oplevering

-
goedkeuring/vrijgave naar volgende fase
	
	
	
	

	2.5
Fase 5 'Nazorg, Exploitatie en beheer'

-
start- en eindmijlpaal, meetpunt

-
welke hoofdactiviteiten

-
welke mijlpaalproducten en diensten, wie is verantwoordelijk voor de uitvoering/oplevering

-
goedkeuring/vrijgave voor overdracht naar de lijnorganisatie
	√
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3.
RISICO'S EN MAATREGELEN
	Noodzakelijk
	Aanwezig
	Oordeel (V/O)
	Opm.nr.

	3.1
Risicoanalyse (haalbaarheid van het gehele traject)

-
welke risico's en kritische succesfactoren (KSF) zijn onderkend

-
welke kans van optreden is er
	√
	
	
	

	3.2
Te nemen maatregelen

-
welke maatregelen, acties, controlepunten zijn voor welk risico (KSF) genomen of nog uit te voeren
	√
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	4.
BEHEERSASPECTEN (MANAGEMENT) VAN HET PROJECT
	Noodzakelijk
	Aanwezig
	Oordeel (V/O)
	Opm.nr.

	4.1
Organisatorische aspecten

-
samenstelling projectorganisatie (projectgroep, werkgroepen,..)

-
taken, verantwoordelijkheden, bevoegdheden van de projectteamleden, in het bijzonder projectleider en projectsecretariaat

-
besluitvorming binnen project en door opdrachtgever

-
rapportage en overlegstructuren

.
tussen projectleider en opdrachtgever (incl. vorm en frequentie)

.
tussen projectleider en werkgroepen, projectleden (incl. vorm en frequentie)
	√
	
	
	

	4.2
Fasering en tijd/personeelsplanning

-
start- en einddatum van de geplande activiteiten (bijv. in tijdsplanning)

-
onderlinge afhankelijkheid van de activiteiten

-
is naast een mijlpalenplanning een gedetailleerde planning vereist

-
benodigde capaciteit naar functie/skills (in dagen, uren)

-
toewijzing van capaciteit aan activiteiten

-
welke wijze van voortgangsbewaking (urenverantwoording, gereedmelding, planningstool)

-
mate van speling, waar kritische paden

-
wordt er gestuurd op hoeveel tijd er nog nodig is om het werk (activiteit) af te maken
	√
	
	
	

	4.3
Middelen (beheersing van geld)

-
wie is budgethouder/bewaker

-
budgetverdeling

-
justificering van de kosten (bedrijfseconomische analyse, return-on-investment)

-
benodigde faciliteiten/middelen zoals hardware, software, inhuur menscapaciteit

-
welke wijze van budgetbewaking, welk budgetbewakingstool

-
wijze van rapportage
	√
	
	
	

	4.4
Kwaliteitsaspecten

Productgerichte kwaliteitsbewaking
-
welke te testen producten/diensten

-
welke geldende normen

-
beschrijving hoe er getest gaat worden of verwijzing naar specifiek document

-
taken, verantwoordelijkheden, bevoegdheden m.b.t. testen van producten

-
verantwoordelijkheden m.b.t. de vrijgave en overdracht van producten/diensten

Procesgerichte kwaliteitsbewaking
-
afwijkingen m.b.t. het I&I kwaliteitssysteem (incl. motivatie)

-
vastleggen welke normen en standaarden voor het project (of fase) gelden 

-
vastleggen welke wijze van reviewer, projectaudits

Projectdossier (archief, systeemdocumentatie)
-
documentbeheer (identificatie, versiebeheer, distributie, documentgoedkeuring en vrijgave, wijzigingsprocedure voor documenten, hardcopy/elektronische opslag, back-up/recovery)

-
afwijkingen van het standaard projectdossier

-
projecthandboeken, -procedures, normen, standaards, richtlijnen

-
productdocumenten en systeemdocumenten
	√
√
√
√

	
	
	

	
	
	
	
	

	4.5
Projectinformatie

-
op welke wijze vindt informatieverstrekking over het project en de resultaten plaats naar de omgeving, organisatie, medewerkers rondom het project (gebruikers, relaties, sponsors van het project)
	√
	
	
	

	4.6
Wijzigingen

-
hoe worden wijzigingen in de opdracht, mijlpaalproducten ingediend en afgehandeld
	√
	
	
	

	4.7
Tekortkomingen (Probleemafhandeling, klachten)

-
hoe worden tekortkomingen in de op te leveren producten, diensten afgehandeld

-
idem voor klachten

-
welke procedure/werkwijze is er voor preventieve en correctieve maatregelen

-
wijze van voortgangsbewaking
	√
	
	
	

	4.8
Configuratiebeheer

-
vastleggen van richtlijnen m.b.t. het configuratiebeheer van items (HW/SW)

-
idem voor producten en productdocumenten, welke tijdens het project ontstaan
	
	
	
	

	4.9
Versiebeheer en distributie

-
wat is noodzakelijk en geregeld m.b.t. versiebeheer en distributie van de tijdens het project opgeleverde en ingezette producten en diensten
	
	
	
	

	4.10
Calamiteiten en uitwijk

-
welke eisen worden gesteld aan het opvangen van calamiteiten

-
welke vormen van uitwijk zijn voor het project nodig/vereist
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


�LET OP: Voettekst en Koptekst bevatten projectafhankelijke gegevens, zoals naam_van_de_fase, datum-code, e.d.


�Deze standaard reviewlist valt onder de documentbeheersing en het kwaliteitssysteem van JWT Informatica- & Projectadvies en is oproepbaar uit de shared directory ..\project_standaards\ onder de naam ProjectReviewList.STD.doc


De geldende versie is Versie 1.0, april 2015
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