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	Gefeliciteerd! Resultaat behaald, jullie project is klaar! Althans… bijna klaar…
Laat al jullie inspanningen niet in de vergetelheid raken of het project als een nachtkaars uitgaan.
Dit format helpt je op weg bij de oplevering en afronding. Pas het naar wens toe.

De slotfase van een project bepaalt hoe jullie project de boeken ingaat; figuurlijk en letterlijk.
Er staat jullie drie dingen te doen:
1. Beschrijf wat is opgeleverd (en wat niet), aan wie je de resultaten hebt overgedragen en wat eventuele vervolgacties nog zijn (en liefst wie daarvoor verantwoordelijk is).
2. Wat de belangrijkste leerervaringen en evt. aanbevelingen zijn voor de organisatie. Vaak levert jullie eindevaluatie hiervoor de input.
3. Vraag jullie opdrachtgever om ‘decharge’. Dit is het moment waarop het projectteam in formele zin wordt ontheven van haar verantwoordelijkheden. Wil je voorkomen dat je na maanden nog steeds mailtjes moet beantwoorden of notities moet schrijven? Besteed hier dan aandacht aan. Je bent ervan, of je bent er niet van. Duidelijk toch!

Tot slot: hebben jullie dit project als projectteam passend afgesloten? Het vieren van je resultaten, ook als het niet helemaal liep zoals gehoopt, is heel wezenlijk. Gewoon doen. Hoe klein ook. 







1. Het projectresultaat[footnoteRef:1] [1:  Zie de tabel in bijlage 1 voor een overzicht] 

Wat is opgeleverd? 
· Geef hier aan welke resultaten uit het projectplan zijn opgeleverd en welke aanvullende en/of gewijzigde resultaten zijn behaald. Kijk ook naar bedoelde en onbedoelde effecten. De impact van jullie resultaten reikt vaak verder dan alleen het opgeleverde resultaat. Maak dat zichtbaar.
· Wat wordt niet meer opgeleverd, wat wel op voorhand was bedoeld? Kun je dit motiveren? Moet hier nog mee verder worden gegaan? Zie ook overdracht en borging hieronder.
Overdracht en borging
· Wie is de eigenaar van het opgeleverde resultaat en verantwoordelijk voor een succesvol gebruik in de toekomst? Is hierover al besloten? Zo ja, in welk besluit is dit vastgelegd? Zo nee, wat is ervoor nodig om dit vast te leggen?
· Welke specifieke afspraken zijn er gemaakt over het beheer van het eindresultaat? Is dit ook helder vastgelegd voor en met de eigenaar?
· Zijn er afspraken over rapportage aan directie en bestuur na de implementatie van het projectresultaat? Zijn deze verankerd in de gebruikelijke managementcyclus? Vind er een aparte evaluatie plaats na een ‘x’ periode na oplevering? Zo nee, motiveer dit.
· Waar kunnen de eigenaren en actiehouders de belangrijkste documenten en besluiten vinden van het project? Waaronder dit opleveringsdocument?

Een handige manier om snel overzicht te geven in de opgeleverde resultaten én de overdracht en borging is het opstellen van een tabel. Zie bijlage 1 als vb.
2. Leren- en ontwikkelen
Evaluatie/Leerervaringen 
Ieder project is uniek, maar vaak zijn de opgedane ervaringen en inzichten overdraagbaar naar bijvoorbeeld een volgend project. Beschrijf hier de belangrijkste evaluatiepunten uit de eindevaluatie van het project. Denk hierbij aan de beheersing, de fasering, de samenwerking intern en/of extern, de rollen, communicatie, besluitvorming, etc.

Welke ervaringen waren voor jullie het meest waardevol? En wat zouden jullie een volgende keer anders doen met de kennis van nu?
Aanbevelingen
Welke adviezen kun je meegeven aan de eigenaren en betrokkenen die met het resultaat verder gaan?

En wat zou je aan de ambtelijk (of bestuurlijk) opdrachtgever of andere betrokkenen willen meegeven als het gaat om professioneel projectmanagement? Wat zou jou/jullie een volgende keer helpen?
3. Decharge
Bespreek bovenstaande punten met de opdrachtgever. En markeer daarna de formele afsluiting van het project, liefst met een handtekening. Jouw/jullie taak zit erop voor deze opdracht. De verantwoordelijkheden voor het vervolg liggen elders ná decharge. Dit is een formeel moment. Het voelt misschien wat onwennig, maar echt… het wordt gewaardeerd. Aan beide kanten 
Tevredenheid/terugblik opdrachtgever
· Hoe kijkt de opdrachtgever terug op het project en het projectmanagement?
· Wat vond de opdrachtgever van de samenwerking tussen opdrachtgever en projectmanager, en eventueel de eigenaar?
· Wat wil de opdrachtgever verder nog meegeven?


Ondertekening voor decharge:

	Datum
	(Gedelegeerd) Ambtelijk Opdrachtgever
	Projectleider

	
	
	











Bijlage 1: oplevering en overdracht

	Wat is overgedragen?
	In welk proces/product/systeem krijgt het resultaat een plek?
	Wie is nu verantwoordelijk voor het hetgeen is overgedragen? (eigenaar)
	Evt. vervolgacties 
(Deze zijn geen onderdeel meer van het project)
	Actiehouder vervolgactie
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