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Inleiding

”rojecten bestaan al van oudsher. Noach bouwde de ark, Leonardo
da Vinci schilderde de Mona Lisa, Edward Gibbon schreef Verval

en ondergang van het Romeinse Rijk, Jonas Salk ontwikkelde het polio-
vaccin; allemaal projecten. En zoals je weet, werden deze en veel andere
soortgelijke projecten met groot succes voltooid. (Hoewel, de producten
waren een spectaculair succes, maar de tijdslimieten en de beschikbare
middelen werden zeer ruim overschreden!)

Waarom is het onderwerp projectmanagement dan nu opeens zo belang-
rijk? Het antwoord is eenvoudig. Het publiek is veranderd en de inzet is
hoger.

Projecten werden altijd gezien als grote, technisch ingewikkelde onder-
nemingen. Een van de eerste projecten waarbij moderne technieken van
projectmanagement werden gebruikt — de ontwikkeling van de Polaris-
onderzeeér begin jaren vijftig van de vorige eeuw — was een administra-
tieve nachtmerrie. Specialistische teams werden ingezet om de talloze
research-, ontwikkelings- en productieactiviteiten te plannen en in goede
banen te leiden. Er werden bergen papier geproduceerd om het ingewik-
kelde werk te documenteren. Men ging projectmanagement zien als een
ingewikkelde technische discipline, bestaande uit grafieken en schema'’s;
de uitvoering was buitensporig tijdrovend, een staaltje van hoger tech-
nisch specialisme en zeker niet iets voor gewone mensen!

Natuurlijk worden er tegenwoordig nog steeds heel veel ingewikkelde en
technisch uitdagende projecten uitgevoerd. En het succes van al die pro-
jecten wordt ook nu nog grotendeels bepaald door mensen die deze taken
goed kunnen plannen en managen en hun carriére hieraan willen wijden.
In de afgelopen 25 tot 30 jaar heeft er echter een explosie aan projecten
plaatsgevonden. Moderne organisaties werken tegenwoordig vooral in de
vorm van projecten; dat is dé grote trend. Daarmee bedoel ik dan projec-
ten in de meest uiteenlopende soorten en maten.

Tegelijkertijd is er een nieuw soort projectmanagers ontstaan. Deze mensen
hadden nooit als doel projectmanager te worden; velen van hen zien zichzelf
niet eens als zodanig. Maar ze hebben wel geleerd dat ze projecten tot een
goed einde moeten kunnen brengen om in hun carriére verder te komen.
Met andere woorden: projectmanagement is tegenwoordig eerder een nood-
zakelijk talent dan een bewuste carriérekeuze.

Geleidelijk aan realiseren deze nieuwe projectmanagers zich dat ze een
speciaal pakket vaardigheden en technieken nodig hebben om in de
steeds veranderende en veeleisende wereld van projecten succesvol te
zijn. Ze willen deze graag leren en uitoefenen, maar besteden daar liever
niet al te veel tijd aan. Dit boek is gewijd aan deze ‘stille meerderheid’
van projectmanagers.
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Over dit boek

Dit boek helpt je inzien dat de grondbeginselen van succesvol project-
management eenvoudig zijn. Binnen tien minuten heb je de meest inge-
wikkelde analytische techniek die gebruikt wordt onder de knie! In dit
boek maak je kennis met de soorten informatie die je nodig hebt om
projecten te plannen en te managen, evenals belangrijke richtlijnen voor
het eenvoudig en effectief ontwikkelen en gebruiken van deze informatie.
Je zult ontdekken dat de werkelijke uitdaging bij een succesvol project
bestaat uit het omgaan met de vele mensen die door je project worden
beinvloed en die voor je project nodig zijn. Je krijgt eveneens volop tips,
hints en richtlijnen waarmee je belangrijke mensen kunt herkennen en ze
in het projectproces betrekken.

Succesvol projectmanagement wordt echter niet via kennis bereikt; het
wordt verworven door praktische toepassing. Het thema van dit boek

is dat vaardigheden en technieken voor projectmanagement geen druk-
kende taken zijn die moeten worden uitgevoerd omdat ze nu eenmaal
voor een bepaald proces vereist zijn. Nee, ze vormen een manier van
denken, een manier van communiceren en een manier van gedragen. Ze
maken deel uit van de essentie van al het werk dat we elke dag weer tege-
moet treden.

Om deze boodschap te ondersteunen heb ik het boek zo geschreven dat
het direct en (relatief) eenvoudig te begrijpen is. Maar laat je niet voor de
gek houden; hoewel de toon misschien losjes is, behandel ik in dit boek
wel het complete scala aan hulpmiddelen en technieken die beschikbaar
zijn voor je planning, budgettering, organisatie en controle.

De informatie wordt op een logische en stapsgewijze manier gepresen-
teerd. Er zijn voldoende voorbeelden en illustraties, evenals tips en
hints. En van tijd tot tijd is er een beetje humor toegevoegd om alles wat
eenvoudiger te laten lijken. Mijn doel is dat je dit boek na het lezen dicht-
slaat met het gevoel dat goed projectmanagement zeker mogelijk is. Om
vervolgens met vastberadenheid aan de slag te gaan!

Vuistregels

Ik maak gebruik van een aantal vuistregels die het je gemakkelijker zul-
len maken om dit boek door te nemen:

v De cursieve woorden zijn nieuwe woorden, waarvan je de definitie
kunt vinden in de buurt van dat cursieve woord. Soms maak ik
woorden cursief om ze meer nadruk te geven.

v De vetgedrukte woorden zijn de kernwoorden of -handelingen in
opsommingen.

Het kan zijn dat, bij het drukken van dit boek, een aantal webadressen is
afgebroken aan het einde van een zin. In die gevallen zijn geen extra lees-
tekens (zoals afbreekstreepjes) toegevoegd. Je kunt webadressen dus
overtypen precies zoals ze in het boek staan, zonder afbreking.
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Wat je niet hoeft te lezen

Natuurlijk zou ik het liefst willen dat je dit hele boek zou lezen, van de eer-
ste tot de laatste letter. Maar ik begrijp ook wel dat je het druk hebt en dat
je je moet beperken tot alleen die dingen die er voor jou toe doen. In dat
geval kun je wat mij betreft de kaders overslaan. Hoewel die kaders gaan
over de dagelijkse praktijk en er veel persoonlijke ervaringen (van mij en
van anderen) in staan, zijn ze niet essentieel voor een begrip van de stof.

Veronderstellingen over jou

Ik ga ervan uit dat veel verschillende mensen dit boek zullen lezen, zoals:

»* senior managers en junior assistenten (de senior managers van de
toekomst);

» ervaren projectmanagers en mensen die nog nooit met een project-
team te maken hebben gehad;

v mensen die gedegen training in projectmanagement hebben gehad
en mensen die dat niet hebben gehad;

v+ mensen die al jaren praktijkervaring hebben in een bedrijf en men-
sen die nog maar net op de arbeidsmarkt komen kijken.

Ik veronderstel echter wel dat je de wens hebt om de regie in handen te
krijgen. Ik denk dat je na het lezen van dit boek afvraagt waarom niet alle
projecten goed verlopen; de gepresenteerde technieken lijken immers

zo logisch, duidelijk en eenvoudig toe te passen! En daar heb je gelijk in.
Maar ik ga er ook van uit dat je inziet dat er een groot verschil is tussen
iets zien en het daadwerkelijk doen, en dat je je zult moeten inspannen
om deze hulpmiddelen en technieken daadwerkelijk te gaan gebruiken.

Ten slotte neem ik aan dat je je realiseert dat je dit boek steeds opnieuw
kunt lezen en er steeds weer iets nieuws en iets anders uit kunt leren.
Ook hoop ik dat je dit boek ziet als een vriend of een betrouwbare bron
waaruit je meer haalt als je probeert tussen de regels door te lezen en
nieuwe situaties aan te pakken.

Hoe dit boek is samengesteld

Elk hoofdstuk staat op zich en je kunt dus eerst de hoofdstukken lezen
die je het meeste interesseren zonder dat je het gevoel krijgt iets te mis-
sen omdat je niet op bladzijde één begonnen bent. Ik heb dit boek in de
volgende zes delen onderverdeeld.
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Deel |: Verwachtingen begrijpen

In dit deel bespreek ik de unieke kenmerken van projecten en belangrijke
zaken die je kunt tegenkomen wanneer je in een projectgeoriénteerde
organisatie werkt. Ik laat je ook zien hoe je de gewenste resultaten van

je project definieert, hoe je de mensen die een belangrijke rol vervullen
identificeert en het uit te voeren werk kunt bepalen.

Deel 1l: Tijdsplanning: bepalen wanneer en
hoeveel

In dit deel bespreek ik hoe je een projectschema ontwikkelt en hoe je
een schatting maakt van de benodigde middelen (zowel personeel als
niet-personeel). Verder laat ik je zien hoe je projectrisico’s signaleert en
beheerst.

Deel 111: De groep: je team samenstellen

In dit deel laat ik je zien hoe je de mensen kiest, indeelt en behandelt die
een rol gaan spelen in het succes van je project. Ik leg uit hoe je de rollen
van teamleden definieert en het project goed van start laat gaan.

Deel 1U: Het schip besturen: het project naar
succes leiden

In dit deel leer ik je hoe je alle projectactiviteiten overziet, bijhoudt, ana-
lyseert en rapporteert. Ik laat je ook zien hoe je effectieve communicatie
opbouwt en onderhoudt met je projectpubliek, hoe je je leiderschap
uitdraagt en je team enthousiasmeert. Tot slot bespreek ik hoe je het pro-
ject tot een succesvol einde brengt.

Deel U: De fijne kneepjes: je
projectmanagement voortdurend verbeteren

In dit deel leg ik uit hoe je beschikbare informatietechnologie gebruikt
ter ondersteuning van de planning, organisatie en controle van je pro-
ject. Daarnaast laat ik je kennismaken met een techniek waarmee je de
uitvoering en de uitgaven aan benodigde middelen kunt evalueren.

Deel UVl: Het deel van de tientallen

Dit grappige en handig ingedeelde deel met beknopte en makkelijk te
vinden informatie, staat in elke Voor Dummies. Met behulp van tips, hints
en suggesties laat ik je zien hoe je bepaalde veelvoorkomende situaties
aanpakt en hoe je een nog betere projectmanager wordt. Als toetje heb ik
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nog een bijlage voor je met daarin een aantal systematische stappenplan-
nen die je van pas kunnen komen bij het plannen van je project en het in
praktijk brengen van de vaardigheden die je in dit boek hebt geleerd.

Pictogrammen in dit boek

In dit boek zie je in de linkermarge soms kleine pictogrammen, die
bedoeld zijn om je aandacht op bepaalde informatie in de tekst te rich-
ten. Dit betekenen ze:

Hypothetische situaties die technieken of een bepaalde aanpak in de
tekst illustreren.

& A,

‘\:,RIJ/(

3
L]

3

Termen of zaken die wat technischer zijn.

Belangrijke informatie die je moet onthouden bij de toepassing van de
besproken technieken en aanpak.

Technieken of aanpakken die je in de praktijk kunt toepassen ter verbete-
ring van je projectmanagement.

=)
e

@"f

&
h Mogelijke valkuilen en gevaarlijke situaties.

De volgende stap

Je kunt dit boek op verschillende manieren lezen, afhankelijk van je
ervaring en kennis op het gebied van projectmanagement en je behoefte
aan informatie op dit moment. Ik raad je echter aan eerst even aan de
inhoudsopgave te snuffelen en de verschillende hoofdstukken van het
boek te bekijken om een idee te krijgen van de verschillende onderwer-
pen die behandeld worden.

Als je een nieuweling bent op het gebied van projectmanagement en net
bezig bent een plan voor een project te maken, lees dan eerst deell en

I, waarin wordt uitgelegd hoe je de resultaten, activiteiten, schema'’s en
middelen voor je project moet plannen. Als je wilt weten hoe je je pro-
jectteam en andere belangrijke mensen moet uitkiezen en indelen, begin
dan met hoofdstuk 4 en deel IIl. Als je op het punt staat om met je project
aan de slag te gaan of er middenin zit, kun je het beste met deel IV begin-
nen. Of blader heen en weer naar hoofdstukken die over onderwerpen
gaan die je interesseren.
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A\

Het best aangeschreven boek over best practices in projectmanagement
is A Guide to the Project Management Body of Knowledge (PMBOK), dat
wordt uitgegeven door het Amerikaanse Project Management Institute
(PMI). PMBOK 5 is de vijfde en recentste editie uit 2013 en geldt als hét
referentiewerk waar het PMP-examen (ontwikkeld door het PMI) zich op
baseert. Het PMP-certificaat (Project Management Professional) wordt
wereldwijd beschouwd als het belangrijkste certificaat op het gebied van
projectmanagement.

Aangezien ik mijn boek baseer op best practices uit het projectmanage-
ment, komen de tools en technieken die ik in dit boek aanbied, overeen
met PMBOK 5. Maar als je je aan het voorbereiden bent op het PMP-exa-
men, kun je dit boek alleen als aanvulling op PMBOK 5 gebruiken. Niet
als vervanger!

Houd de volgende punten in gedachten bij het lezen van dit boek:

v PMBOK 5 signaleert wat best practices zijn, maar gaat niet gedetail-
leerd in op hoe je ze kunt uitvoeren of hoe je de problemen die je
misschien tegenkomt kunt aanpakken. Daarentegen richt mijn boek
zich juist op het toepassen van de tools en technieken.

v~ Ik heb dit boek zodanig herschreven dat alle tools en technieken en
de daarbij behorende terminologie overeenkomen met PMBOK 5.

v Aan het einde van elk hoofdstuk beschrijf ik, indien nodig, waar de
behandelde onderwerpen terug te vinden zijn in PMBOK 5.

v Het taalgebruik in PMBOK 5 is veelal zeer technisch en processen
worden uiterst gedetailleerd beschreven, waardoor er nog wel eens
wordt verondersteld dat het alleen voor grote projecten bestemd
is. Mijn boek behandelt termen en zaken echter vanuit een wat
gebruiksvriendelijker perspectief. Hierdoor kunnen de tools en
technieken die ik bespreek, gebruikt worden voor projecten in alle
soorten en maten.

Probeer elk hoofdstuk in dit boek in ieder geval meerdere keren te lezen.
Vaak is het zo, dat hoe vaker je een hoofdstuk leest, hoe logischer de
besproken aanpak en technieken worden. En soms heb je voor een wijzi-
ging in de verantwoordelijkheden van je baan bepaalde technieken nodig
die je nog nooit eerder gebruikt hebt. Veel plezier en succes!



Hoofdstuk 1

Projectmanagement;
succes verzekerd

In dit hoofdstuk:

Projecten omschrijven

Projectmanagement ontleden
De inhoud van de functie projectmanager

Bepalen of jij de kwaliteiten hebt om een succesvolle projectmanager te worden

Een succesvolle organisatie voert projecten uit die binnen de opgege-
ven tijdspanne en met de beschikbare middelen de gewenste resul-
taten opleveren. Het gevolg is dat bedrijven in toenemende mate op zoek
zijn naar individuen die in zo’n projectgeoriénteerde omgeving kunnen

uitblinken.

In aanmerking genomen dat je dit boek in handen hebt, ben jij waar-
schijnlijk ook het projectmanagement ingerold. Als verse projectmana-
ger heb je een nieuw pakket vaardigheden en technieken nodig waarmee
je projecten tot een succesvol einde kunt brengen. In dit hoofdstuk

word je op gang geholpen en leer je echte projecten te onderscheiden
van taken die geen project zijn. Ook leer je begrijpen, waarom projecten
slagen of mislukken en raak je bekend met de manier van denken bij pro-

jectmanagement.

Wat is een project precies?

Wat voor werk je ook doet, je voert dagelijks talloze taken uit. Een memo
schrijven, een vergadering houden, een verkoopcampagne ontwerpen,
naar een nieuw kantoor verhuizen. Of misschien klinkt je dag meer als
dit: maak het informatiesysteem gebruikersvriendelijker, ontwikkel een
chemische verbinding voor research in het laboratorium, verbeter het
imago van de organisatie. Niet al deze taken zijn projecten. Hoe weet je

welke dat wel zijn? Hierna krijg je wat tekst en uitleg.
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