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Het boek dat hierbij hoort heet  - zo leer je nog eens wat over de invoering van de vmbo ict-route. Geschreven door Jos de Kleijn en Carla van den Brandt.

Dit project is ontwikkeld door de afdeling economie van ROC de Rooi pannen. Jos de Kleijn begeleidde hen.
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Inleiding

Beste leerling,

Dit opdrachtboek bevat de eerste projectopdracht voor de leerlingen van het Basisjaar Commerciële Dienstverlening. 

In de Studiehandleiding van de opleiding Commerciële Dienstverlening kun je lezen welk beeld wij hebben van het werken met projecten. Daarin staan de stappen die je moet zetten en de activiteiten die je moet doen. Er staat ook in op welke manier een project wordt beoordeeld. Wij raden jou aan om de Studiehandleiding goed door te nemen, zodat je snel een beeld krijgt van de manier waarop een project moet verlopen.

Dit project gaat over het organiseren van een activiteit voor een groep jongeren. Aan het einde van het project hebben alle leerlingen uit klas 1 een origineel idee uitgewerkt. Als er een leuk idee is dat ook geschikt is activiteit voor alle leerlingen van het Basisjaar Commerciële Dienstverlening, wordt dat misschien wel uitgevoerd!

Wij wensen je veel succes en vooral veel plezier met het eerste project.

docenten Basisjaar Commerciële Dienstverlening

augustus 2008
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Projectopdracht

In dit hoofdstuk wordt de projectopdracht uitgebreid beschreven.

Casus
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Stichting Cultureel jongerencentrum Het Honk in Tilburg bestaat sinds 1973. Het was het eerste jongerencentrum in Tilburg. Na een aantal omzwervingen door de stad heeft Het Honk vanaf 1992 een eigen gebouw met allerlei faciliteiten. Het gebouw bevat bijvoorbeeld een ontmoetingsruimte voor jongeren en een vergaderruimte, maar ook een opslag voor materialen een lokaal voor cursussen en trainingen.

Activiteiten

De stichting verzorgt allerlei activiteiten voor jongeren en kinderen die wonen in de binnenstad van Tilburg. 
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De ene groep bestaat uit jongeren in de leeftijd van 12 tot 18 jaar die op het voortgezet onderwijs of het middelbaar beroepsonderwijs zitten. Voor deze jongeren worden door het jaar allerlei activiteiten verzorgd, bijvoorbeeld op elke vrijdag een feestavond, een zeskamp en een voetbaltoernooi.

De andere groep bestaat uit kinderen van 4 tot 12 jaar die naar de basisschool gaan. Voor deze kinderen worden vooral activiteiten verzorgd in de zomervakantie, zoals het “kinder​vakantie​​werk”.

Organisatie

Het Honk heeft een professionele leiding, die bestaat uit een directeur, een conciërge en twee coördinatoren. Voor elke doelgroep is één coördinator aangesteld. De directeur houdt zich vooral bezig met de financiën en met het selecteren en opleiden van de vrijwilligers. De stichting heeft dat laatste namelijk helemaal in eigen beheer.

Vrijwilligers

Bij het uitvoeren van de activiteiten maakt de stichting veel gebruik van vrijwilligers. De vrijwilligers zijn altijd ouder dan de doelgroep waarmee ze werken.

De vrijwilligers die helpen bij de activiteiten voor de jongeren is een bont gezelschap. Er zijn “oude rotten” die al vanaf het begin bij Het Honk betrokken zijn. Daarnaast zijn er nogal wat werkenden van in de twintig. Zij waren vroeger “bezoeker” van de jongerensoos. Daarna zijn ze als vrijwilliger blijven hangen. Er zijn ook een paar ouders actief, maar niet elke zoon of dochter kan dat waarderen. De groep vrijwilligers voor de jongeren heeft een klein verloop: er gaan elk jaar maar weinig mensen weg. Deze groep zorgt voor een stabiele basis voor de activiteiten voor de komende jaren.

De vrijwilligers die helpen bij de activiteiten voor kinderen zijn vooral scholieren en studenten in de leeftijd van 16 tot 23 jaar. Elke jaar is er weer een nieuwe selectieronde nodig, omdat de meeste vrijwilligers maar een paar jaar meedraaien bij de activiteiten. Hun binding met de stichting is soms groot (omdat ze vroeger zelf deelnemer waren). Toch blijven ze vaak van maar een paar jaar, omdat ze gaan studeren of in een andere stad gaan wonen. Op dit moment staan er ongeveer 120 vrijwilligers op de lijst, die in de afgelopen twee jaren actief zijn geweest als vrijwilliger. Een deel daarvan zal voor het komende jaar afhaken.

Inkomsten

De gemeente is een belangrijke partner van Stichting Cultureel Jongerencentrum Het Honk. Dat komt omdat de belangrijkste bron van inkomsten de jaarlijkse subsidie van de gemeente is. Andere inkomsten komen van de stichting uit de omzet van de bar en uit de bijdrage die wordt gevraagd aan de deelnemers van de activiteiten.

De gemeente stelt wel een aantal eisen aan de subsidie:

-
de stichting moet het beleid van de gemeente uitvoeren;

-
de activiteiten mogen niet concurreren met horeca-activiteiten van commerciële bedrijven;

-
de jongeren en de kinderen die deelnemen aan een activiteit mogen hoogstens een kleine bijdrage betalen;

-
de vrijwilligers mogen geen individuele (uur)vergoeding krijgen in geld of natura.

De laatste jaren heeft de stichting te maken met een krappe begroting. Door de bezuinigingen van de gemeente Tilburg is er weinig geld.

Huidige situatie

Een paar weken geleden is er een nieuwe “medewerker communicatie en organisatie” aangenomen. Die heeft als taak om de communicatie naar de vrijwilligers opnieuw op te zetten, er moet bijvoorbeeld meer worden gedaan aan promotie en pr. Verder moet hij zich bezighouden met het organiseren van de werving van nieuwe vrijwilligers. De belangrijkste doelstelling van deze medewerker is het creëren van een stabielere basis in het vrijwilligersbestand. Dat is hard nodig, want het zoeken van vrijwilligers voor het kindervakantiewerk kost elk jaar meer moeite en tijd.

Probleemstelling

Een belangrijk probleem van het Cultureel jongerencentrum is dat er elk jaar veel tijd en geld moet worden gestoken in het vinden van geschikte vrijwilligers, vooral voor de activiteiten voor kinderen. Er is dringend een stabielere basis nodig in het vrijwilligersbestand voor de jongste doelgroep. De hoogste prioriteit is gelegd bij het “vasthouden” van de bestaande vrijwilligers. Daarnaast moeten mogelijkheden worden gezocht om “nieuwe groepen vrijwilligers” aan te boren.
De nieuwe medewerker wil graag een activiteit organiseren om de binding van de vrijwilligers met de stichting te vergroten en om hen te bedanken voor hun inzet. Uiteindelijk is dat “De dag van de vrijwilliger” geworden.

In de begroting van de Stichting voor dit jaar is hiervoor een bedrag van € 1.500,- opgenomen aan directe kosten. Er is duidelijk afgesproken dat er sponsors gezocht moeten worden en dat aan de deelnemers hoogstens kleine eigen bijdrage moeten betalen.

Van de medewerker wordt verwacht dat hij een draaiboek presenteert, met een uitgewerkte offerte, een tijdsplanning en een programma dat daadwerkelijk kan worden uitgevoerd. Er mag geen overeenkomst worden aangegaan.

Opdrachtgever

De opdrachtgever is H. Bax, directeur van Cultureel Jongerencentrum Het Honk.

Opdrachtnemer

De opdrachtnemer is de medewerker communicatie en organisatie van Cultureel Jongerencentrum Het Honk.

Gevraagd beroepsproduct

De opdrachtgever vraagt een uitgewerkt draaiboek voor “De dag van de vrijwilliger” voor zowel bestaande vrijwilligers als voor de werving van nieuwe vrijwilligers. Er wordt uitgegaan van ongeveer 100 deelnemers.


De opdrachtgever heeft aan het draaiboek de volgende productcriteria gesteld:

-
de activiteit past bij de belangstelling van de groep vrijwilligers waarvoor het is bedoeld, zorgt voor vergroting van de binding van de bestaande vrijwilligers en is wervend naar belangstellenden;

-
er moet naar sponsors worden gezocht, er mag een beperkte eigen bijdrage worden gevraagd aan de deelnemers;

-
het draaiboek is zover uitgewerkt en onderbouwd, dat het direct kan worden uitgevoerd.

Het draaiboek bevat minstens over volgende onderwerpen een hoofdstuk:

-
het belang van de vrijwilligers voor het Cultureel Jongerencentrum;

-
het dagprogramma ( met daarin minstens vier activiteiten en een feestavond;

-
de mediacontacten ( met daarin minstens een persbericht, een compleet stukje voor een lokale krant en de uitnodigingsbrieven voor de verschillende groepen vrijwilligers;

-
de sponsoractiviteiten ( met daarin minstens een overzicht van mogelijke sponsoractiviteiten en sponsoruitingen tijdens de dag en een lijst met vijf mogelijke sponsoren;

-
de begroting ( de directe kosten voor het Jongerencentrum voor het hele programma mogen niet meer bedragen dan € 1.500,-.

Fasen in het project

Het vooronderzoek voor de eindopdracht bestaat uit een aantal fasen. Elke fase levert een bepaald resultaat op. De opvolgende fasen worden hieronder besproken.

Oriëntatiefase

De opdrachtgever verwacht een gedegen vooronderzoek voordat met de uitwerking van de eindopdracht wordt begonnen. De Oriëntatiefase bestaat uit een aantal onderzoeken. Deze worden hieronder beschreven.

ONDERZOEK NAAR BESTAANDE PROGRAMMA'S

De opdrachtgever verwacht een fotoverslag van vier bestaande programma’s voor een grote groep vrijwilligers. Bij de foto's staan een toelichting op de volgende onderwerpen: de activiteiten, het doel en de reden van de activiteiten, de kosten en de benodigde materialen.

Onderzoek naar GESCHIKTE ACTIVITEITEN

De opdrachtgever verwacht een lijst met twintig mogelijke activiteiten. Elke activiteit is beschreven en voorzien van een motivering over het belang van deze activiteit.

Onderzoek naar de media-uitingen

De opdrachtgever verwacht een lijst met minstens vijf media waarmee gecommuniceerd kan worden. Van elk medium is aangegeven: de werking en de te verwachten effecten.

Resultaat

Het groepsverslag met de resultaten van de Oriëntatiefase wordt ingeleverd aan het eind van de tweede projectweek.

Analysefase

In de analysefase wordt vooral aandacht besteed aan het onderzoeken van verschillende onderdelen van het probleem. De bedoeling is dat je de productcriteria uit de projectopdracht goed in beeld krijgt.


Onderzoek naar de wensen van de vrijwilligers

De opdrachtgever verwacht een verslag van minstens vijf interviews met bestaande vrijwilligers. Zowel de vragen (minstens vier algemene en twintig specifieke vragen) zijn opgenomen, de verslagen van de interviews en de conclusies over de kenmerken van de vrijwilligers. 

De onderwerpen voor de interviews zijn: de lol die de geïnterviewden hebben in het vrijwilligerswerk, de gewenste activiteiten op de “Dag van de vrijwilliger” en de hoeveelheid tijd die vrijwilligers in het werk willen steken.

Resultaat

Het groepsverslag van de Analysefase wordt ingeleverd aan het einde van de derde projectweek.

Formuleren van Plan van Aanpak

In deze fase wordt het Startdocument gemaakt. Dit is een samenvatting van al het vooronderzoek dat je hebt gedaan. Daarnaast maak de groep een concept van het Plan van Aanpak, waarin wordt aangegeven op welke manier je naar het eindproduct gaat toewerken.

Het groepsverslag met het Startdocument en het voorlopige Plan van Aanpak wordt ingeleverd aan het einde van de derde projectweek. Je mag pas starten met de uitvoering van het Plan van Aanpak nadat dit is besproken met en goedgekeurd door de projectbegeleider.

Uitvoeren van Plan van Aanpak

De uitvoering van het Plan van Aanpak vindt plaats in projectweek 4 en 5.

Controleren en beoordelen

Aan het einde van projectweek 5 is het eindproduct grotendeels klaar: er ligt een bruikbaar concept.

Nu moet worden getoetst of het eindproduct van de projectgroep een antwoord is op de probleemstelling van de opdrachtgever en of het voldoet aan de productcriteria. Verder wordt aan anderen gevraagd wat zij van het eindproduct vinden. Zo nodig wordt het concept bijgesteld en uitgewerkt tot een volwaardig eindproduct.

Evalueren

Aan het begin van projectweek 6 is het eindproduct definitief en wordt het opgeleverd. Daarna wordt het project geëvalueerd en beoordeeld.

Er wordt het volgende ingeleverd:

-
het definitieve eindproduct met een productverantwoording;

-
het procesverslag waarin de projectgroep het verloop en de resultaten van het project evalueert;

-
het individuele verslag waarin de leerling zijn eigen rol en leerproces evalueert.

In de Studiehandleiding staan de specifieke eisen beschreven die aan het bovenstaande worden gesteld.

Projectoverzicht

In het onderstaande overzicht zijn alle belangrijke activiteiten en inleverdata vermeld.

	project

week
	activiteit
	groep
	individu
	inleveren

	1
	Samenwerkingsovereenkomst opstellen
	x
	
	week 1

	
	Werkplan Oriëntatiefase / beeldvorming
	x
	
	begin week 1

	
	Uitvoering Oriëntatiefase / beeldvorming
	x
	x
	week 1

	
	Verslag Oriëntatiefase / beeldvorming
	x
	
	eind week 1

	
	Agenda / notulen
	x
	
	eind week 1

	
	Weekstaat
	
	x
	eind week 1

	2
	Werkplan Oriëntatiefase / inventarisatie
	x
	
	begin week 2

	
	Uitvoering Oriëntatiefase / inventarisatie
	x
	x
	week 2

	
	Verslag Oriëntatiefase / inventarisatie
	x
	
	eind week 2

	
	Agenda / notulen
	x
	
	eind week 2

	
	Weekstaat
	
	x
	eind week 2

	3
	Werkplan Analysefase
	x
	
	begin week 3

	
	Uitvoering Analysefase
	x
	x
	week 3

	
	Verslag Analysefase
	x
	
	eind week 3

	
	Verslag Startdocument / concept Plan van Aanpak
	x
	
	eind week 3

	
	Agenda / notulen
	x
	
	eind week 3

	
	Weekstaat
	
	x
	eind week 3

	4
	Goedkeuring Plan van Aanpak
	x
	
	week 4

	
	Uitvoering Plan van Aanpak
	x
	x
	week 4

	
	Agenda / notulen
	x
	
	eind week 4

	
	Weekstaat
	
	x
	eind week 4

	5
	Uitvoering Plan van Aanpak
	x
	x
	week 5

	
	Eindproduct (concept)
	x
	
	eind week 5

	
	Controleren conceptversie
	x
	
	eind week 5

	
	Agenda / notulen
	x
	
	eind week 5

	
	Weekstaat
	
	x
	eind week 5

	6
	Eindproduct (definitief) / productverantwoording
	x
	
	begin week 6

	
	Groepsverslag
	x
	
	eind week 6

	
	Individueel verslag
	
	x
	eind week 6

	
	Agenda / notulen
	x
	
	eind week 6

	
	Weekstaat
	
	x
	eind week 6

	7-8-9
	Uitvoeren Reparatie-opdracht
	x
	x
	begin week 9
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Beoordeling en verantwoording

In dit hoofdstuk wordt vermeld waarop de beoordeling en de inhoud van het project zijn gebaseerd.

Beoordeling

De beoordeling van dit project is gebaseerd op de bepalingen in het Examenreglement en het Onderwijsreglement, op de inhoud van de Studiehandleiding Commerciële Dienstverlening en op de inhoud van één of meer kwalificatiedossiers.

De verschillende aspecten van de beoordeling staan vermeld in de volgende paragraaf.

Verantwoording

In deze paragraaf staan de relevante werkprocessen en competenties uit het Kwalificatiedossier vermeld.

Werkprocessen

De inhoud van dit project is mede gebaseerd op de volgende werkprocessen.

	dossier
	werkproces
	omschrijving

	CM
	1.3
	Stelt een activiteitenplan op.

	
	2.2
	Acquireert klanten en/of opdrachten.

	MMC
	3.3
	Stelt een projectplan op.

	
	3.4
	Voert een projectplan uit.

	
	3.6
	Ontwikkelt en beheert voorlichtings-, promotie- en/of pr-materiaal.

	
	4.2
	Maakt een draaiboek voor een evenement en licht dit toe.


Competenties

In dit project worden de volgende competenties ontwikkeld en beoordeeld.

	letter
	omschrijving

	E
	Samenwerken en overleggen

	I
	Presenteren

	J
	Formuleren en rapporteren

	M
	Analyseren

	Q
	Plannen en organiseren

	R
	Op de behoeften en verwachtingen van de klant richten

	T
	Instructies en procedures opvolgen
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