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�Bestuurlijke begeleiding van Projecten

Met Dyade Vastgoed bouwt u aan  
een onderwijsomgeving op maat

Het plaatsen van een nieuw schoolgebouw is een groot project waar diverse specialisten bij betrokken 
zijn. Dyade kan u bij dit gecompliceerde proces een helpende hand bieden. Onder andere bij overleg 
met de architect, aannemer of gemeente. Maar ook voor kredietbewaking en projectadministratie bent 
u bij ons aan het juiste adres. Wij kennen de procedures Øn de valkuilen en begeleiden u tijdens het 
gehele traject.

Dyade beheert inmiddels meer dan 1.000 schoolgebouwen in Nederland. We beschikken dus over 
ruime ervaringsdeskundigheid. Juist de combinatie van kennis van onderwijs en vastgoedbeheer maakt 
Dyade tot uw ideale partner. Wij zorgen ervoor dat het pand aansluit bij de onderwijsvisie die u voor 
ogen hebt. Dyade komt altijd op voor het belang van het schoolbestuur en de gebruikers van het 
gebouw.

Als u kiest voor Dyade, kiest u voor kennis, ervaring en kwaliteit. In deze brochure brengen we u op de 
hoogte van het verloop van een standaardproces, die we kunnen toespitsen op uw speci�eke situatie. 
Want Dyade verzorgt maatwerk.
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1. Inleiding

Een project is pas geslaagd, als alle betrokken partijen hun belangen correct vertaald 
zien in het eindresultaat. 

Projectorganisatie
Voor Dyade is een heldere projectorganisatie cruciaal om de belangen van de opdrachtgever op een 
goede manier te kunnen behartigen. Bij het opzetten van de projectorganisatie houdt Dyade rekening 
met de taken van de verschillende partijen en met de verschillende projectfasen.

Dyade richt samen met de opdrachtgever de projectorganisatie zodanig in, dat op alle niveaus 
voldoende draagvlak ontstaat. 

Belanghebbende partijen
In grote lijnen zijn drie verschillende belangenniveaus te onderscheiden: 
�	 het beleidsbepalende niveau (stuurgroep);
�	 het adviserende niveau (toekomstige gebruikers);
�	 het uitvoerende niveau (projectgroep). 
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2.  Projectorganisatie 

In de meeste gevallen zullen de volgende partijen elk hun speci� eke inbreng hebben in het project: 
�  de opdrachtgever ondersteund door de projectleider;
�  de toekomstige gebruiker; 
�  adviseurs;
�  uitvoerende partijen, leveranciers. 

De vertegenwoordiging van de partijen, de speci� eke taken en verantwoordelijkheidsgebieden zullen 
van tevoren vastgelegd worden. Zo kunnen we een slagvaardige projectorganisatie opzetten.

Een veel toegepaste projectorganisatie ziet er als volgt uit: 

Stuurgroep

Adviesgroep gebruikers

Projectgroep
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2.1 Stuurgroep

De stuurgroep geeft in de eerste projectfase het beleid vorm inzake het project en stelt dit vast. In latere 
fasen verschuift het accent van de werkzaamheden van de stuurgroep meer naar een bewakende taak. 

Deelnemers
De opdrachtgever zorgt voor een goede vertegenwoordiging in de stuurgroep. 
Afhankelijk van de fase waarin het project verkeert kunnen andere partijen (zoals bijvoorbeeld de 
architect) op uitnodiging deelnemen. De projectleider is lid van de stuurgroep.

Taken van de stuurgroep
�	� Vaststellen en bewaken van de uitgangspunten/randvoorwaarden/planafwijkingen; 
�	� vaststellen en bewaken van de projectorganisatie;
�	� vaststellen en bewaken van de uitwerkingsvoorstellen;
�	� vaststellen en bewaken van de �nanciºle middelen;
�	� vaststellen en bewaken van de planning;
�	� verzorging van een afvaardiging van de opdrachtgever in de adviesgroep gebruikers;
�	� verzorging van interne en externe communicatie met betrekking tot het project; 
�	� opstellen en vaststellen van een fasedocument bij afsluiting van elke projectfase. 

De vergaderfrequentie wordt vooraf vastgesteld en is afhankelijk van de fase waarin het project zich 
bevindt. Vooral in de planvormingsfase van het project - als de uitgangspunten en de uitwerking van 
het plan vastgesteld worden - is intensief overleg noodzakelijk.

In de uitvoeringsfase verschuift het accent meer naar procesbewaking en zal het overleg minder 
frequent zijn.

Communicatie
De stuurgroep wordt geïnformeerd door middel van:
�	� de verslaglegging van de projectgroepvergaderingen;
�	� de verslaglegging van de adviesgroep gebruikersvergaderingen.
 
De stuurgroep verstrekt:
�	� de verslaglegging van zijn vergaderingen aan de adviesgroep gebruikers en aan de projectgroep;
�	� informatie over het project aan zowel overige interne partijen als aan externen.
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2.2 Projectgroep

De projectgroep vertaalt de door de stuurgroep vastgestelde uitgangspunten/randvoorwaarden eerst 
naar een ontwerp en daarna naar een gebouw c.a. 

Deelnemers
�	� De projectleider;
adviseurs;
eventueel een vertegenwoordiging van de adviesgroep gebruikers; 
eventueel leveranciers;
eventueel overige partijen. 

Taken van de projectgroep
�	� Vervaardigen van uitwerkingsvoorstellen;
�	� terugkoppeling van vorderingen, afwijkingen en bijzonderheden naar de stuurgroep en naar de 

adviesgroep gebruikers;
�	� verzorging van de benodigde vergunningen voor de bouw;
�	� opstellen van het contractstuk voor de uitvoering (het bestek);
�	� begeleiding van het aanbestedingstraject;
�	� begeleiding van de uitvoering. 

Hierbij wordt doorlopend aandacht geschonken aan:
�	� kwaliteitscontrole;
�	� �nanciºle controle;
�	� planningscontrole;
�	� controle van de uitgangspunten;
�	� aansturen bouwvergaderingen.

Tenslotte wordt het opgeleverde werk overgedragen aan de stuurgroep.

De vergaderfrequentie wordt vooraf vastgesteld en is afhankelijk van de fase waarin het project zich 
bevindt. 

Communicatie
De projectgroep wordt geïnformeerd door middel van:
�	� de verslaglegging van de stuurgroepvergaderingen;
�	� de verslaglegging van de adviesgroep gebruikersvergaderingen;
�	� de verslaglegging van de bouwvergaderingen.

De projectgroep verstrekt:
�	� de verslaglegging van zijn vergaderingen aan de stuurgroep, aan de adviesgroep gebruikers en aan de 

voorzitter van de bouwvergaderingen.
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2.3 Adviesgroep gebruikers
De opdrachtgever draagt vertegenwoordigers van de gebruikersgroep voor als deelnemer in het 
gebruikersoverleg. De adviesgroep inventariseert en communiceert de wensen van de toekomstige 
gebouwgebruikers in de ontwerp- en voorbereidingsfase naar de stuurgroep. De inbreng van dit 
overleg heeft betrekking op het voorzieningenniveau en op speci�eke gebruikerszaken. 

Deelnemers
�	� De projectleider;
�	� een vertegenwoordiging van de toekomstige gebruiker(s);
�	� een vertegenwoordiging van de opdrachtgever;
�	� eventueel leveranciers;
�	� eventueel overige partijen. 

Taken van de adviesgroep gebruikers
�	� Inventariseren en vastlegging van gebruikerswensen;
�	� adviseren op het gebied van de planuitwerkingen;
�	� adviseren over gebouwinrichting/meubilair;
�	� terugkoppeling van vorderingen, afwijkingen en bijzonderheden naar de toekomstige gebruiker(s).

De vergaderfrequentie wordt vooraf vastgesteld en is afhankelijk van de fase waarin het project zich 
bevindt. 

Communicatie
�De adviesgroep gebruikers wordt geïnformeerd door middel van:
�	� de verslaglegging van de stuurgroepvergaderingen;
�	� de verslaglegging van de projectgroepvergaderingen;
�	� de verslaglegging van de bouwvergaderingen.

De adviesgroep gebruikers verstrekt:
�	� de verslaglegging van zijn vergaderingen aan de stuurgroep, aan de projectgroep en aan de voorzitter 

van de bouwvergaderingen.
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3. Projectfaseringen 

Het proces dient beheersbaar te blijven om het gewenste projectresultaat te bereiken. Bij de 
deelnemende partijen mag niet het gevoel ontstaan dat zij in een niet meer te stoppen proces verzeild 
geraakt zijn. 

Dyade deelt een project in zeven duidelijke stappen, elke stap met zijn eigen eindproduct en 
beslismoment. De in het proces te doorlopen stappen die Dyade hanteert zijn: 

1.initiatieffase;
2.de�nitiefase;
3.ontwerpfase;
4.voorbereidingsfase;
5.aanbestedingsfase;
6.uitvoeringsfase;
7.nazorgfase.

Bij afronding van elke fase wordt bewust een pas op de plaats gemaakt en wordt het eindproduct van 
de betreffende fase beoordeeld. Dit eindproduct wordt vastgelegd in een fasedocument waarin 
kwaliteit, tijd en geld aan het betreffende product gekoppeld worden. 

Alleen als de stuurgroep/opdrachtgever het fasedocument goedkeurt zal de volgende projectfase 
opgestart worden (�go/no go�).

In het fasedocument worden kort en bondig vastgelegd:
�	� het eindproduct van de fase;
�	� de actuele planning naar aanleiding van de laatste gegevens; 
�	� de actuele kostenraming naar aanleiding van de laatste gegevens; 
�	� de kwaliteit van het product;
�	� de verdere invulling van de projectorganisatie;
�	� eventueel andere zaken die van belang zijn;
�	� het advies voor het vervolgtraject.
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3.1 Initiatieffase (opdrachtgever en belanghebbenden) 

Eindproduct van deze fase
�  Inventarisatie van de ruimtebehoefte;
�  gedachten over planopzet, gebruik en � nanciering;
�  vertegenwoordiging van de partijen. 

Werkzaamheden
In de initiatieffase worden �principegedachten� vastgelegd met betrekking tot het gebouwconcept. In 
deze fase wordt voornamelijk gebrainstormd.

Aan de orde komt onder andere de exploitatielast:
�  samenwerking met andere (eventueel private) partijen;
�  communicatie over garanties die de � exibiliteit van het gebouwconcept waarborgen, om 

ontwikkelingen op onderwijsgebied te kunnen volgen;
�  energieverbruik;
�  het � nancieringsvraagstuk;
�  visie op materiaalgebruik;
�  milieuaspecten.

Tevens worden de projectorganisatie, de deelnemende partijen, hun vertegenwoordigers en de 
verantwoordelijkheidsgebieden vastgesteld. 
Globale raming en bijbehorende planning voor de realisatie worden opgesteld.

Afsluiting 
In sommige gevallen zal Dyade in deze fase nog niet bij het werk betrokken zijn.
Dyade kan behulpzaam zijn bij het opstellen van een fasedocument �Initiatieffase�. 
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3.2 De�nitiefase

Eindproduct van deze fase
Het eindproduct van deze fase is het Programma van Eisen (PvE).

Werkzaamheden
In het programma van eisen wordt nauwgezet vastgelegd wat de eisen zijn die aan het nieuwe gebouw 
gesteld dienen te worden. Hierbij wordt gedacht aan globale vaststelling van: 
�	� eisen aan de locatie; 
�	� het gebouwconcept;
�	� functionele en technische eisen;
�	� logistiek binnen en buiten het gebouw;
�	� eisen aan planning en budget;
�	� eisen aan architectuur; 
�	� de manier van aanbesteden;
�	� andere vast te leggen speci�eke eisen. 

Deze fase is cruciaal in het gehele proces: het vastgestelde PvE is de basis voor de verdere ruimtelijke en 
technische uitwerking van het gebouw. 

In deze fase worden tevens de randvoorwaarden vastgelegd (of worden eventueel adviseursbestekken 
vervaardigd) voor de werkzaamheden van de verschillende adviseurs zoals architect, constructeur, 
installatieadviseur, adviseur akoestiek et cetera. 
De randvoorwaarden of de adviseursbestekken geven aan welke werkzaamheden van de adviseurs 
verwacht worden. 

Dyade kan deze randvoorwaarden of adviseursbestekken opstellen. 
Aan de hand van het PvE wordt nader bekeken of planning en budget nog steeds in de pas lopen met 
de oorspronkelijke uitgangspunten.

Afsluiting
Met het ondertekenen van het fasedocument �De�nitiefase� wordt de fase afgesloten. 
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3.3  Ontwerpfase

Eindproduct van deze fase
Het eindproduct van deze fase is een door de stuurgroep en door de overheid goedgekeurd esthetisch 
ontwerp. 

Werkzaamheden
Na het offertetraject wordt de keuze van de adviseurs bepaald. 
De architect gaat aan de slag om het PvE te vertalen in een ruimtelijk ontwerp. 
Met het schetsontwerp geeft de architect aan op welke manier hij het PvE denkt te vertalen in een 
gebouw. Het is belangrijk dat de stuurgroep zichzelf en het PvE herkent in het schetsontwerp.  

Na goedkeuring van het schetsontwerp door de stuurgroep gaat de architect verder met het 
Voorlopige Ontwerp (VO). 
Gelijktijdig kijken de andere adviseurs over de schouder van de architect mee om hun speci�eke 
vakinbreng tijdig in het ontwerp te integreren. 
Op basis van het VO wordt een meer nauwkeurige kostenraming en een planning gemaakt. 
Na accorderen in de stuurgroep wordt het VO ter goedkeuring voorgelegd aan de welstandscommissie. 

Afsluiting
De fase wordt afgesloten met het fasedocument �Ontwerpfase�. 
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3.4  Voorbereidingsfase

Eindproduct van deze fase
Aan het eind van deze fase is het werk gereed voor aanbesteding en is het vergunningentraject 
doorlopen. 

Werkzaamheden
In deze fase wordt het (bouw)vergunningentraject doorlopen en wordt het bouwplan verder uitgewerkt 
tot een contractstuk voor de aanbesteding (bestek).

Tevens wordt de manier van aanbesteden vastgelegd en wordt er nagedacht over de keuze van bedrijven 
die voor aanbesteding zullen worden uitgenodigd. 
Een Europese aanbesteding vereist een iets andere handelwijze die al in de ontwerpfase kan aanvangen. 
In het bestek met de bijbehorende stukken, zoals tekeningen, worden de eisen vastgelegd die gesteld 
worden aan:
�	� het technische kwaliteitsniveau van het gebouw;
�	� de doorlooptijd van de bouwwerkzaamheden;
�	� de administratieve voorwaarden;
�	� de persoonsveiligheid en de verantwoordelijkheden tijdens de bouw.

Afsluiting
De fase wordt afgesloten met het fasedocument �Voorbereidingsfase�. 
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3.5  Aanbestedingsfase

Eindproduct van deze fase 
Het eindproduct van deze fase is een binnen de �nanciºle kaders passende aanneemsom. 

Werkzaamheden
In deze belangrijke fase bepalen de inschrijvende bedrijven de inschrijfsom en dienen deze in bij de 
aanbestedende dienst.
Naar aanleiding van de aanbestedingsresultaten zal Dyade een gunningadvies voorleggen aan de 
opdrachtgever. 

Afsluiting
De fase wordt vastgelegd in het fasedocument �Aanbesteding�.
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3.6  Uitvoeringsfase

Eindproduct van deze fase
Bij de afsluiting van deze fase zal het gebouw c.a. compleet opgeleverd zijn. 

Werkzaamheden
De daadwerkelijke uitvoering van het werk begint met het verstrekken van de opdracht aan de 
aannemer(s). 
In de eindfase van het uitvoeringstraject dient voldoende aandacht besteed te worden aan het TCD 
(Technisch Constructie Dossier). 
Dyade is van mening dat een compleet TCD onderdeel is van de oplevering van het werk. 

Het TCD bevat onder meer: 
�	� een CE-verklaring installaties;
�	� het actuele V&G-dossier;
�	� de technische gegevens van installaties, toegepaste materialen, onderhoudsvoorschriften, 

garantiebewijzen et cetera;
�	� de revisiegegevens en actuele tekeningen. 

Als de werkzaamheden volgens contract tot genoegen van de opdrachtgever zijn afgerond zal de 
projectleider in overleg met de aannemer een proces-verbaal van oplevering opstellen. Dit stuk dient 
ondertekend te worden door de aannemer en de opdrachtgever. Hiermee aanvaardt de opdrachtgever 
het werk. 

Afsluiting
De uitvoeringsfase wordt vastgelegd in het fasedocument �Uitvoering�. 

Opmerking
In de uitvoeringsfase kan Dyade de opdrachtgever ondersteuning bieden in de vorm van het verzorgen 
van dagelijks toezicht op de werkzaamheden van de aannemer(s) en het voeren van directie. 




