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De onderstaande onderdelen zijn een suggestie. Afhankelijk van het type initiatief kun je onderdelen uitbreiden of weglaten. 
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1 Samenvatting

Deze vul je als laatste in. Het wordt een samenvatting van het gehele plan waarin de lezer in een oogopslag een beeld krijgt van het project. Het bevat in ieder geval:

· Een korte omschrijving van je initiatief. (Het is heel belangrijk om aan het begin al een korte uitleg te geven, zo heeft de lezer een handvat aan de hand waarvan diegene het plan gaat lezen).
· Een korte omschrijving van wat je nodig hebt. 

2 Aanleiding, doel en resultaat.
In dit hoofdstuk omschrijf je wat je drijft. Wat wil je “oplossen” en hoe wil je dat doen. Kort gezegd is de aanleiding datgene wat je constateert dat er ontbreekt of mis is in de samenleving of de wereld, het doel datgene wat jij daaraan wilt veranderen en het resultaat hoe je dat wil gaan oplossen.

Je wilt een ongewenste situatie (negatief) oplossen en een gewenste situatie (positief) bereiken. Dat potentiaalverschil geeft de energie om iets te realiseren. Beschrijf het ‘waarom’ van het project, de drijvende kracht: wat verandert er door dit project? Waarom doe je het ? wat is jouw persoonlijke drive?

2.1 Aanleiding
Datgene wat je constateert dat er ontbreekt in de samenleving/wereld en hoe je vind dat dit beter kan. Of anders gezegd, jouw kijk op de samenleving. 

Om hiertoe te komen kan je de volgende vragen beantwoorden:

· Wat ontbreekt er nu, wat niet zou moeten ontbreken?

· Hoe zien wij onszelf in de toekomst, hoe ziet de samenleving/wereld er over 5/10/20 jaar uit? 

2.2 Doel

Deze paragraaf beschrijft de praktische doelen die je graag wilt bereiken met je project.
· Wat is de bijdrage die jij met jouw project aan bovenstaande visie wilt leveren?

· Welke stap wil je dat jouw project realiseert in de verwezenlijking van jouw toekomstbeeld?

· Welke verandering moet jouw project bij of voor welke doelgroep bewerkstelligen?

· Wanneer/binnen welke termijn wil je dat ongeveer bereiken?

2.3 Resultaat

Aan het eind van het project is er iets tastbaars af: het wat, het resultaat. Beschrijf hier zo concreet mogelijk het resultaat, met alles wat er bij hoort om het te laten werken. Stel het je voor, alsof het al helemaal af is. Als er meerdere deelresultaten zijn, benoem die dan apart, je kunt ook onderscheid maken in producten, activiteiten en zelfs samenwerkingsprocessen. 
Besteedt ook aandacht aan de afbakening:
Wat wordt er in dit project niet gerealiseerd, ook al zou je misschien verwachten dat dat er wel bij hoort? Een heldere afbakening voorkomt verkeerde verwachtingen.
3 Omgevingsanalyse
Het is belangrijk om een beeld te geven van de verschillende personen, partijen, organisaties met wie je in je project te maken krijgt of wilt krijgen.
3.1 Doelgroep,  gebruikers, klanten
Voor wie is je project bedoeld? Welke doelgroep mik je op (leeftijd, interesses etc)? Waarom is het voor hun interessant? Wie gaan jouw projectresultaat gebruiken en waarvoor? Krijgen mensen het aangeboden of moeten ze het kopen? Denk ook aan directe en indirecte doelgroep, bijvoorbeeld voor een onderwijspakket: directe doelgroep (gebruikers) zijn docenten, maar de kinderen zijn een minstens even belangrijke indirecte doelgroep.
Maak de doelgroep niet te breed, maar neem een bepaalde groep desnoods per deelproject. Door een specifieke groep te beschrijven sluit je niet perse anderen uit. 

3.2 Partners, beslissers, financiers.
Beschrijf welke personen of organisaties met het project te maken hebben. Noem in elk geval de cruciale spelers zonder wie het project niet kan worden uitgevoerd. Wat is hun rol in het project: meebeslissen (of meebetalen), meewerken of alleen op de hoogte zijn? Hoe staan zij nu ten opzichte van het project: positief, negatief of neutraal omdat ze misschien nog niet geïnformeerd zijn.
Denk aan gemeentes, personen die je verder kunnen helpen in hun netwerk. Bijvoorbeeld leveranciers (die ook weer strategische partners kunnen worden).
3.3 Concurrenten

· Wie doet er iets vergelijkbaars? Geef een korte beschrijving. 
· Waarom is jouw idee beter / anders?
· Zijn er mogelijkheden om met hen samen te werken in plaats van te concurreren, hoe kan je elkaar versterken?

3.4 Risico’s 
Optioneel, alleen als er wat over te zeggen valt.
· Wat zijn de risico’s in de omgeving (als er plotseling iets verandert in de markt, regelgeving etc.)
· Wat gebeurt er als bepaalde partijen zich (ineens) tegen het project keren of niet mee willen werken? 
· Wat kan er misgaan tijdens het project, en hoe ga je daar op anticiperen, wie/wat heb je daarvoor nodig? 

4 Plan van Aanpak 

Maak hier een tijdslijn van wanneer je wat wilt realiseren. Benoem de beslismomenten wanneer je kunt bepalen of een volgende stap gezet kan worden. De indeling in fasen is arbitrair, er zijn meerdere mogelijkheden. Je zou bijvoorbeeld als indeling kunnen kiezen:

Definitiefase: Nader onderzoek doelgroep, marktverkenning, haalbaarheidsonderzoek. Bepalen programma van eisen. Specificeren eisen in overleg met of aan de hand van criteria financiers. Organisatorische structuur regelen. 
Beslismoment: weten we echt wat we willen en of dat (in principe) haalbaar is?

Ontwerpfase:  Ontwerpen resultaat, bijvoorbeeld conceptprogramma evenement, maquette gebouw of terrein, script voor de film, schets van het object, functioneel ontwerp website etc. Maken eerste opzet pr- en communicatieplan. Opstellen aanvragen financiering. Partners betrekken en afspraken maken over de samenwerking.
Beslismoment: Zijn we het er (allemaal) over eens dat dit is hoe we willen dat het er uit gaat zien en hoe we het gaan aanpakken?

Voorbereidingsfase:  Materialen aanschaffen, draaiboeken maken, leveranciers contracteren, contracten sluiten etc.. Financiering regelen. Actieplan realisatie maken. Uitvoering PR en communicatieplan starten  (website, folder, advertenties, free publicity etc.).
Beslismoment: Weet iedereen wat hij/zij moet doen en is alles aanwezig wat daarvoor nodig is?

Realisatiefase: Alles doen wat nodig is om het projectresultaat te realiseren. 

Beslismoment: Hebben we gedaan/geleverd wat we hebben beloofd en wat wij wilden doen?

Evaluatie- en nazorgfase: Evaluatie maken. Verantwoordingsrapportage schrijven voor financiers. Eventueel plan voor vervolg/doorstart/opschaling schrijven. PR/communicatie afronden (persberichtje over het resultaat, laatste nieuwsbrief aan donateurs e.d.).
5 Praktische uitwerking

5.1 Organisatie

Beschrijf welke mensen er bij het project betrokken zijn, dit kunnen ook vrijwilligers zijn. 

Geef kort aan wie welke rol/taak/verantwoordelijkheid heeft.
5.2 Andere betrokkenen

Omschrijf hier mensen die niet binnen de organisatie zitten, maar die wel nodig zijn en waarvoor. Zoals een boekhouder.

5.3 Overleg, rapportage en besluitvorming.

Omschrijf hier zonodig hoe en hoe vaak je met elkaar moet overleggen om de zaak draaiende te houden. Geef in elk geval aan hoe je de besluitvorming over je project hebt geregeld of wilt regelen, met name met een eventuele opdrachtgever en/of financier. Geef ook aan of er rapportage-verplichtingen of –afspraken zijn gemaakt of gemaakt moeten worden.

6 Financiën

In dit hoofdstuk geef je een begroting van de kosten weer die je gaat maken om je initiatief te realiseren.  Als je project deel uitmaakt van een doorlopend initiatief, of bijvoorbeeld een pilot is die na succes op (veel) meer plaatsen kan worden uitgevoerd, maak dan onderscheid tussen de kosten die eenmalig moeten worden gemaakt  en de kosten die gemaakt worden om het vervolg te financieren. Voor het huidige project maak je een meer gedetailleerde begroting, voor het vervolg geef je een globale inschatting. 

Voorbeeld opzet projectbegroting:

	Uitgaven
	
	
	Inkomsten
	

	Personele kosten
	
	
	Eigen inkomsten 
	

	Inzet projectleider 

(à € ..,-- per uur)
	€ ……………………..
	
	(ook bij het minst commerciële initiatief mogelijk, denk aan:)
	

	….
	€ ……………………..
	
	donateurs (structureel)
	€ ……………………..

	Materiaalkosten
	
	
	losse giften (contant of giraal)
	€ ……………………..

	….
	€ ……………………..
	
	eigen bijdragen doelgroep
	€ ……………………..

	….
	€ ……………………..
	
	verkoop entreekaartjes
	€ ……………………..

	Reiskosten
	
	
	advertentie inkomsten
	€ ……………………..

	Reiskostenvergoeding vrijwilligers
	€ ……………………..
	
	verkoop van aan het initiatief gerelateerde producten 
	€ ……………………..

	….
	€ ……………………..
	
	
	

	Huisvesting
	
	
	Financiering
	

	Huur locatie
	€ ……………………..
	
	(Dan houd je waarschijnlijk 
	

	Inrichting
	€ ……………………..
	
	nog een gat over, dat je wilt 
	

	….
	€ ……………………..
	
	financieren met bijdragen 
	

	Verzekeringen
	
	
	van fondsen, subsidies en 
	

	WA-verzekering
	€ ……………………..
	
	sponsors, zie dekkingsplan.
	

	Inboedelverzekering
	€ ……………………..
	
	In je begroting kan je dat 
	

	Evenementenverz.
	€ ……………………..
	
	samenvatten)
	

	…..
	€ ……………………..
	
	
	

	Communicatie en PR
	
	
	Subsidies
	€ ……………………..

	drukwerk
	€ ……………………..
	
	Sponsoring
	€ ……………………..

	advertenties
	€ ……………………..
	
	Fondsen
	€ ……………………..

	website
	€ ……………………..
	
	
	

	….
	€ ……………………..
	
	
	

	Overige kosten
	
	
	
	

	…..
	€ ……………………..
	
	
	

	Onvoorzien (5 à 10 %)
	€ ……………………..
	
	
	

	Totaal
	€ ……………………..
	
	Totaal
	€ ……………………..


Uiteraard moet het bedrag in de onderste rij links en rechts gelijk zijn.

Als je het lastig vind om de bedragen in te schatten zijn er twee mogelijkheden:

· Zoek iemand die ervaring heeft en vraag die je te helpen;
· Werk je plan en de daaraan gekoppelde begroting verder in detail uit, dan zie je makkelijker wat elk onderdeeltje moet kosten. Vervolgens tel je alle posten bij elkaar op.
Daarnaast maak je een dekkingsplan, een overzicht van waar je het geld gaat verkrijgen om de kosten te kunnen dekken (bijvoorbeeld fondsen, subsidies of bedrijven). Denk ook aan materiële sponsoring (bijvoorbeeld dat de computer wordt geschonken of een website gratis wordt gemaakt).
	Financier
	Bedrag
	Status

	Subsidies
	
	

	regeling ….
	€ ……………………..
	toegezegd/aangevraagd/in gesprek

	… budget
	€ ……………………..
	toegezegd/aangevraagd/in gesprek

	Sponsoring
	
	

	bijdrage in natura bedrijf …..
	€ …………………….. (omgerekend in geld)
	toegezegd/aangevraagd/in gesprek

	financiële bijdrage bedrijf ….
	€ ……………………..
	toegezegd/aangevraagd/in gesprek

	Fondsen
	
	

	bijdrage fonds ….
	€ ……………………..
	toegezegd/aangevraagd/in gesprek

	bijdrage fonds ….
	€ ……………………..
	toegezegd/aangevraagd/in gesprek

	Totaal
	€ ……………………..
	


7 Communicatie / PR

Beschrijf hier hoe je gaat zorgen dan mensen te horen krijgen dat jouw project bestaat en hoe het er mee gaat.

7.1 Doelgroep en doel van je communicatie.

Welke mensen wil je over jouw project informeren en waarom?

Welk effect wil je dat de communicatie over jouw project bij hen teweeg brengt (bewustwording, gedragsverandering, enthousiasme, etc.)?

Wat wil je dat de verschillende doelgroepen met die informatie gaan doen (alleen ontvangen, actie ondernemen, doorgeven aan anderen, etc.)?

Waar kan je de juiste mensen / doelgroep bereiken?

7.2 Uitvoering

Welke middelen ga je inzetten? (flyers / internet / kranten etc)

Hoe vaak? 
Hoe ga je zorgen dat mensen daadwerkelijk in jouw project geïnteresseerd raken en blijven?
Welk imago wil je uitstralen?
Welke mogelijkheden zijn er voor gratis publiciteit? (krant / internet etc..)

8 Bijlagen
Hieronder vind je een aantal vragen waar je wel over na moet denken maar waarvan de uitwerking in een bijlage kan. Als je het in het projectplan zelf stopt, wordt het een heel groot document.
8.1 Bijlage 1: Juridische vorm

· Is voor dit project een rechtspersoon nodig of kan het gewoon als particuliere activiteit? 

· Moet je je inschrijven in het handelsregister (Kamer van Koophandel)?

· Als een rechtspersoon nodig is voor bijvoorbeeld subsidies, kan dat dan door het project in een bestaande organisatie op te hangen of moet er echt een eigen rechtspersoon worden opgericht?

· Zo ja, moet dat dan een stichting of vereniging zijn of is het meer een onderneming (projectbureau)? 
· In het geval van een stichting: welke informatie moet je van bestuursleden hebben? 

· Moet je je aanmelden bij de belastingdienst?

8.2 Bijlage 2: Andere zakelijke overwegingen

· Wie vervangt jou bij afwezigheid?

· Heb je intentieverklaringen van meewerkende partijen of een comité van aanbeveling? Dat kan helpen om anderen over de streep te trekken!

· Heb je samenwerkingsovereenkomsten nodig met meewerkende partijen?

En:

· Verzekeringen: welke moet je afsluiten?

· Gelden er wettelijke eisen voor je project?

· Is er een klachten afhandeling procedure?

