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 Modulebeschrijving

	Modulenaam:
	Inleiding projectmatig werken

	Modulecode:
	CMIBSK00

	Aantal studiepunten:
	0

	Vereiste voorkennis:
	Geen

	Werkvorm:
	hoorcolleges, werkcolleges, trainingen met input van inhoud project 1, 8 x 2 uur

	Toetsing:
	Beoordelingen aan de hand van adviesrapport (of vergelijkbaar product op video, PowerPoint of website)
80 % aanwezigheidsplicht.

	Leermiddelen:
	Verplichte literatuur: 
Grit, R. Projectmanagement. Groningen, Wolters- Noordhoff, 2008,
5e druk. ISBN 978-90-01-80262-2

Sheila Cameron, Vaardigheden voor studie en loopbaan, Person Education, 2007 3e druk ISBN 9789043012980 

	Draagt bij aan HBO competentie:
	A1: Brede professionalisering

A2: Multidisciplinaire integratie

A5: Creativiteit en complexiteit in handelen

A6: Probleemgericht werken

A7: Methodisch en reflectief denken en handelen

A8: Sociaal communicatieve bekwaamheid

	Leerdoelen:

	Na het volgen van deze module kun je

· de fases van projectmatig werken benoemen

· een projectopzet maken ingedeeld in fases

· gebruik maken van de basiscommunicatieve vaardigheden die vereist zijn bij projectmatig werken, zoals feedback geven en feedback ontvangen
· de rapportage schrijven die vereist is bij een project
· inzicht krijgen in je eigen functioneren in een projectgroep

	Inhoud:
	· Wat is projectmatig werken en waarom werk je op die manier?

· Hoe pak je een project projectmatig en planmatig aan?

· Over welke competenties moet je beschikken bij projectmatig werken?

· Inleiding rapporteren, samenwerken, vergaderen, Belbin test maken, feedback geven en feedback ontvangen, virtueel samenwerken met een blog.
· De student past de geleerde vaardigheden direct toe in project 1 en krijgt hierop feedback en de gelegenheid binnen de afgesproken tijd om verbeteringen aan te brengen.

	Opmerkingen:
	Versie 1.3

	Modulebeheerder:
	Jan van der Horst

	Datum:
	september 2010 


1.
Algemene omschrijving

1.1 Inleiding
In de beroepspraktijk wordt bijna uitsluitend projectmatig gewerkt. Een klant heeft bepaalde problemen/ wensen en haalt daar een bedrijf bij. Aangezien het meestal om een complex probleem gaat en iedere vraag anders is, kun je weinig gebruik maken van standaardoplossingen. . 

Daarom wordt er in project 1 kennisgemaakt met deze specifieke manier van werken. In het 1e kwartaal wordt er met de studierichtingen CMD, CDM en MT een zgn. clusterbreed project gedaan. In iedere gemengde klas wordt met projectgroepen gewerkt in opdracht van de project docent. De projectleider bespreekt vervolgens de opdracht met een projectgroep. De leden beschikken over specifieke kennis en vullen elkaar op die manier prima aan bij de uitvoering van het project. De meeste projectopdrachten zijn van tijdelijke aard en hebben een strakke planning. De klant wil immers weten wanneer het project klaar is en het bedrijf wil weten wanneer personeel ingezet moet worden. Je begrijpt natuurlijk dat zoiets een strakke organisatie van het werk betekent. Dat is nou precies wat projectmatig werken beoogt. Op een efficiënte, planmatige wijze doelgericht te werk gaan.
Via deze module krijg je voorafgaand aan een project (flankerend, dat wil zeggen apart van het project) de benodigde vakkennis aangeboden. Daarnaast worden de communicatieve vaardigheden getraind die ook in projecten van onschatbare waarden zijn.

Samenwerking in een projectgroep vraagt veel communicatieve en sociale vaardigheden. Binnen de studierichtingen CMD, CDM en MT wordt daar veel aandacht aan besteed. Je wordt je niet alleen bewust van de diverse noodzakelijke projectrollen, maar ook van je eigen sterke en zwakke kanten in deze werkvorm. 

Je leert zo tevens dat niet alleen het eindproduct telt, maar dat het proces net zo belangrijk is. Gestructureerd en planmatig werken is immers een voorwaarde om complexere projecten tot een goed einde te brengen. En dat is in het begin vaak het struikelblok. Je zult zien dat je geneigd bent je te veel te  focussen op het eindproduct zonder stil te staan bij de gefaseerde opbouw van een project. Daar hoort ook een degelijke documentatie van het gehele proces bij. 

De module Inleiding Projectmatig werken laat je kennismaken met deze werkvorm en toont alle aspecten die van belang zijn in een basale vorm. 
Als eindproduct van deze module levert iedere projectgroep een adviesrapport over Projectmatig werken voor toekomstige 1e jaars studenten. In plaats van een rapport mag je ook een video, of website of PowerPoint maken.
Alleen indien als je als projectgroep aan deze voorwaarde hebt voldaan, kun je worden beoordeeld door je projectdocent. 
1.2 Inhoud
De module Inleiding Projectmatig werken geeft inzicht in: 

· het plannen en uitvoeren van een project 

· de business skills die vereist zijn om in een project te kunnen functioneren. 

Tijdens de module Inleiding Projectmatig werken wordt per bijeenkomst gewerkt aan het bijhouden van het projectblog om de projectdocent op de hoogte te houden van de vorderingen.
Bij projectonderwijs zijn de leerdoelen te onderscheiden in vijf categorieën: 

1. Inhoudelijk probleemoplossend vermogen

· Je verwerft kennis, inzichten en vaardigheden op het gebied van het projectprobleem

· Je kunt in groepsverband de kennis die bij afzonderlijke modulen flankerend geleerd is, combineren en toepassen

2. Methodisch werken

· weten dat projectmatig werken vooral gestructureerd en planmatig werken betekent en dit onder begeleiding kunnen toepassen. 

3. Samenwerken in een groep

· kunnen samenwerken in een groep. Denk daarbij aan plannen, coördineren, delegeren en structureren 

· beschikken over mondelinge en schriftelijke communicatieve vaardigheden, zoals onderhandelen, conflicthantering, actief luisteren, samenvatten, vergaderen, presenteren, notuleren, corresponderen en rapporteren.

4.
Beheer van een project

· In groepsverband tijd, geld, kwaliteit, informatie en organisatie (TGKIO) bewaken

5. Persoonlijke leerdoelen

· In overleg met de begeleidende docent eigen leerdoelen formuleren. Later in de opleiding wordt van de student verwacht dat hij dit zelfstandig kan en doet.

1.3 Relatie met andere onderwijseenheden

Aangezien het merendeel van de werkzaamheden in de beroepspraktijk projectmatig aangepakt wordt, zal het geen verrassing zijn dat het onderwijs hierop inspeelt. Dit betekent dat de eerste twee jaar er in elk kwartaal een project loopt, waarin opgedane kennis en vaardigheden toegepast moeten worden. Het is zelfs de bedoeling dat je in de projecten ook nieuwe technieken moet toepassen die je zelf moet uitzoeken. Niet alles wordt voorgekauwd en ook dat is een oefening voor de beroepspraktijk. Je kunt natuurlijk terugvallen op de projectbegeleiders, maar het aanboren van innovatieve, creatieve oplossingen zal niet alleen nu, maar zeker ook later van groot belang zijn.
1.4  Competenties en Leerdoelen 
Het is niet te verwachten dat een student na het volgen van deze module alle voornoemde competenties volledig bezit. De hieronder beschreven competenties zullen dan ook wederom terugkomen in de projecten en dan verder getoetst kunnen worden. 
Deze module is niet meer en niet minder dan een oriëntatie op projectmatig werken. 

Door het volgen van deze module zal het wel makkelijker zijn het eerste project, dat de tweede helft van deze onderwijsperiode plaatsvindt, op proces- en productniveau goed te kunnen uitvoeren.

De algemene beroepscompetenties waaraan gewerkt wordt, zijn:

· 1.5
heeft inzicht in fases en processen in samenwerken
· 1.6
is zich bewust van de eigen rol in samenwerking en de invloed daarop op anderen
· 1.11
kan een presentatie houden aan de hand van een format (begin, midden, eind) 
· 1.25
herkent goede ideeën van anderen en bouwt hierop verder in bekende situaties

· 1.28
is in staat zelfstandig een taak te verrichten ten behoeve van eigen project volgens vooropgestelde richtlijnen

· 1.29
heeft inzicht in fases in projectmatig werken

· 1.32
projectresultaat geeft in de conclusie een antwoord op de geformuleerde probleemstelling.
· 1.40
realiseert zich welke kwaliteiten nodig zijn binnen een projectgroep

· 2.34
heeft inzicht in vergaderprocessen en – procedures.

1.5 Werkvormen

De lessen zijn hoorcolleges en werkcolleges. Naast deze module loopt het eerste project. In deze module komen de diverse communicatieve vaardigheden aan bod die noodzakelijk zijn bij projectmatig werken. Leidraad voor deze lessen zijn de eisen die gesteld worden aan het project. Documentatie die noodzakelijk is bij het eerste project, is uitgangspunt in de lessen Inleiding Projectmatig werken. Daarnaast komen vergaderen, het reflecteren op eigen functioneren in de projectgroep en het geven en ontvangen van feedback aan de orde. 
1.6 Leermiddelen
Als basisboek voor de projecten uit het eerste en het tweede jaar wordt het volgende boek gebruikt  (verplicht aanschaffen):
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Artikel: “De zeven eigenschappen van effectief leiderschap”  van Stephen Covey.

www.leren.nl
http://www.leren.nl/rubriek/persoonlijke_vaardigheden/communiceren/luisteren/ 

http://www.leren.nl/rubriek/persoonlijke_vaardigheden/ 

http://www.carrieretijger.nl/functioneren/communiceren/mondeling/vaardigheden/luisteren 

http://www.carrieretijger.nl/functioneren/communiceren/mondeling/vaardigheden/ vragenstellen 

http://www.carrieretijger.nl/functioneren/communiceren/mondeling/vaardigheden/ vragenstellen/samenvatten-en-reflecteren 

http://www.leren.nl/cursus/management/coaching/feedback-geven.html 


 

http://www.leren.nl/cursus/management/coaching/feedback-ontvangen.html 

2.1       Programma per week
	Week
	Literatuur
	Hoorcollege
	Werkcollege
	Opdrachten volgende bijeenkomst

	1
	Sheila Cameron 
Hoofdstuk 10.3 en 10.4

	Wat is projectmatig werken?

Vergaderen en notuleren
	Kennismaking

Belbin test

Indeling groepen voor project 1
Blog maken
	Lezen:

Projectmanagement Roel Grit
Hoofdstuk 5

Lezen:

Artikel leiderschap Stephen Covey



	2
	Projectmanagement Roel Grit
Hoofdstuk 5

Artikel leiderschap Stephen Covey


	Teamrollen Belbin

Benutten in project
Stephen Covey

Plan van aanpak
	Blog bijwerken 

Schrijven Plan van       aanpak

	Maken:

Conceptversie Plan van aanpak inleveren met de volgende onderdelen:
1 Achtergronden

2 Projectopdracht

3 Projectactiviteiten

4 Projectgrenzen

Lezen:

Sheila Cameron 
Hoofdstuk 2



	3
	Projectmanagement Roel Grit
Hoofdstuk 5

Sheila Cameron 
Hoofdstuk 2


	Planning en control

Docent als opdrachtgever
	Blog bijwerken 

Agenda/notulen

Schrijven Plan van       aanpak


	Maken:

Conceptversie van Plan van aanpak,   onderdelen:

5 Producten

6 Kwaliteit

7 Projectorganisatie

8 Planning

9 Kosten en baten

10 Risico’s

Bijlagen

Lezen:

Sheila Cameron 
Hoofdstuk 9.3


	4
	Projectmanagement Roel Grit
Hoofdstuk 5

Sheila Cameron 
Hoofdstuk 9.3

	Feedback geven

Feedback ontvangen
	Oefeningen feedback
Blog bijwerken 

Agenda/notulen


	Maken:

Definitieve versie Plan van aanpak inleveren in les 5
Lezen:

Projectmanagement Roel Grit
Hoofdstuk 9



	5
	Projectmanagement Roel Grit
Hoofdstuk 9
Sheila Cameron 
Hoofdstuk 6.11


	Uitleg opzet van een eindrapport 


	Blog bijwerken 

Agenda/notulen

Schrijven adviesrapport over projectmatig werken
	Maken:
adviesrapport over projectmatig werken


	6
	Projectmanagement Roel Grit
Hoofdstuk 9

Sheila Cameron 
Hoofdstuk 6.11


	geen

	Blog bijwerken 

Agenda/notulen

Schrijven adviesrapport over projectmatig werken


	Maken:

adviesrapport over projectmatig werken
Projectmanagement Roel Grit
Hoofdstuk 10

Sheila Cameron 
Hoofdstuk 11



	7
	Projectmanagement Roel Grit
Hoofdstuk 10

Sheila Cameron 
Hoofdstuk 11


	Uitleg houden van een presentatie 
	Blog bijwerken 

Agenda/notulen

Werken aan de 

PowerPoint 

(of ander product) 

over projectmatig werken


	Maken:

adviesrapport over projectmatig werken
Maken:

PowerPoint
(of ander product) over projectmatig werken



	8
	Projectmanagement Roel Grit
Hoofdstuk 10


	geen
	Presentaties PowerPoint en inleveren adviesrapport
	


3. Toetsing en beoordeling Inleiding Projectmatig werken XE "3 Toetsing en beoordeling" 
3.1. Op te leveren opdrachten in week 8:

3.1.1 Adviesrapport projectmatig werken voor toekomstige eerstejaars studenten.

Het adviesrapport bestaat uit 2 elementen:

1.Individueel maak je 1 A4 tje met je eigen ervaringen en leermomenten over wat wel werkt of wat niet werkt voor jou en waarom op het gebied van projectmatig werken. De zogeheten do´s en dont´s 

Formuleer minsten 8 do’s en don’ts en licht die met argumenten toe.

2.Team Met je team maak je een adviesrapport met wat jullie geleerd hebben (ervaringen en leermomenten) over projectmatig werken en wat wel werkte binnen jullie team en wat niet en waarom. Kortom: De do´s en don´ts die jullie hierin samen tegen gekomen zijn. En vooral de lessen die jullie als team geleerd hebben. Het is dus niet de bedoeling om een algemeen en informatief rapport over projectmatig werken te schrijven. 

Het adviesrapport is bedoeld voor komend eerstejaars. Sta goed stil bij hoe je deze doelgroep wilt aanspreken.

Neem hierin minimaal 8 van de volgende vragen in mee: 

· Wat is projectmatig werken en wanneer en waarom werk je op die manier?

· Over welke vaardigheden moet je minimaal beschikken bij projectmatig werken ?

· Hoe pak je een project projectmatig en planmatig aan?

· Wat heb je aan een risico-analyse en/of SWOT ?
· Welke planningsmethodiek hebben jullie gebruikt en hoe is die bevallen ?
· Over welke kwaliteiten moet je beschikken bij projectmatig werken?

· Wat vinden jullie een goede manier van samenwerken?

· Welke rollen kun je onderscheiden bij vergaderingen, wie doet wat?
· Hoe kun je efficiënt vergaderen ?
· Wat is de Belbin test en wat heb je er aan?

· Wat is essentieel op het gebied van teambuilding ?

· Hoe geef je feedback en hoe ontvang je feedback?

· Wat is het belang van een blog in projectmatig werken ?

· Wat is de grootste blooper of terwijl misser die je kunt maken bij projectmatig werken ?

· Wat is de grootste les die je geleerd hebt of het mooiste succes die je met een videoboodschap wilt doorgeven aan komende 1ste jaars ?
· Zelf met je team te verzinnen vraag…. ?
Je bepaalt met je team in welke vorm je het rapport wilt opleveren. Dat kan bijvoorbeeld een combinatie zijn van een geschreven document, een filmpje, foto´s van leermomenten, website of een spel. De richtlijn voor de omvang van het geschreven gedeelte is minimaal 2 en maximaal 3 A4.

Als richtlijn voor het geschreven gedeelte van het adviesrapport kun je Hoofdstuk 9 van het boek van over project management van Roel Grit consulteren.

3.2 Presentatie van het adviesrapport aan de klas

3.2.1 Voorbereiding van de presentatie 

Van te voren sta je met je team goed stil bij welke boodschappen je wilt over brengen aan toekomstige eerstejaars. En ook bij wat de rode draad is in de presentatie. Om te veel versnippering te voorkomen is het goed om op een drietal kernonderwerpen te focussen en die er dus in je presentatie uit te lichten. 
Bedenk van te voren met je team op welke punten je feedback wilt krijgen van je mede klasgenoten. Dat kan van alles zijn en een tip is in elk geval om te checken of jullie boodschap over gekomen is. 

De vorm van de presentatie is vrij. Zie ook ter informatie hoofdstuk 10 over presenteren in het boek van Roel Grit.

3.2.2 Teampresentaties
Ieder team presenteert gedurende 5 tot maximaal 8 minuten het adviesrapport. Het is de bedoeling om ieder teamlid hierbij aan bod te laten komen. 

Na afloop is er nog ruimte voor vragen en voor feedback uit de klas.

3.3. Beoordeling
3.3.1 Procedure

Om in aanmerking te komen voor de eindbeoordeling van het project Connecting Vibes moet je met je team zowel voor het adviesrapport als voor de presentatie een voldoende halen. En voor je individuele bijdrage moet je ook een voldoende hebben.

De docent die het vak Inleiding Projectmatigwerken geeft (dus niet je projectdocent) doet de beoordeling en geeft hierover uitslag aan het einde van les 8. En ook over eventuele aanvullingen die er nog bij moeten komen om alsnog een voldoende te halen.

3.3.2 Beoordelingscriteria

Beoordeling vindt plaats op:

· Aanwezigheid van minimaal 80%;

· Actieve deelname aan de groepsbijeenkomsten;
· Het maken en op tijd inleveren van de opdrachten
Criteria voor de bepaling van de beoordeling van ingeleverde opdrachten zijn: 

· De volledigheid (minimaal 8 van de bovengenoemde vragen zijn er in meegenomen);

· De verzorging (inhoudsopgave; structuur)
· De uitstraling (op doelgroep gericht en professioneel)

· Het taalgebruik (spelfouten/zinsconstructies)

· Verworven inzichten/geleerde lessen (uit het rapport moet duidelijk worden wat jullie als team en individu geleerd hebben met betrekking tot wat wel en niet werkt).

3.4. Herkansingen

Heb je voor een of meer onderdelen een onvoldoende, dan krijg je 1 week de tijd om dit te herkansen. En je herkansing lever je dan uiterlijk 1 week na de laatste lesweek in.
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