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Code: PROJ-03-N
Typering van de activiteiten (vervolg)

	Architectenbureau xxx
	Modelfunctie
	Senior Projectcoördinator

	Functiefamilie: Projectcoördinatie
	Functie indeling: N


Organisatietypering (uitgangspunt voor deze standaard beschrijving): 

· Middelgroot architectenbureau van ongeveer 20 medewerkers. 

· Breed werkend.

· Bureausamenstelling; architecten (ca. 6), projectleiders (ca. 4), tekenaars (ca. 10).
Positie van de functie in de organisatie

Maakt onderdeel uit van de directie en/of fungeert als projectcoördinator. Geeft leiding aan (assistent) projectcoördinatoren.
Doel van de functie

In- en extern coördineren van alle fasen van meerdere grote projecten.
Typering van de activiteiten

A. Initiatief/haalbaarheid

· Organiseert aanbestedingen. 

· Stelt beleidsuitgangspunten voor de diverse (grote) projecten op.

· Neemt besluiten over faseresultaten en voortgang.

· Stelt aanvullende expertise vast. Bereidt contracten met participanten voor en sluit ze af.

· Adviseert over investeringskosten, omvang budget, fasekosten, eventueel kosten/baten exploitatie, financieringsmogelijkheden en inventariseren subsidiemogelijkheden.

· Bewaakt interne kosten en projectkosten.

· Verricht (laat verrichten) haalbaarheidsonderzoeken.

· Plant projectdoorlooptijd en (her)definieert mijlpalen.

· Organiseert, zit voor en neemt deel aan structurele overlegbijeenkomsten met participanten, financiers, adviseurs, ontwerpers en overige betrokkenen.

· Inventariseert wettelijke randvoorwaarden en kwaliteits- en veiligheidsaspecten.

B. Projectdefinitie

· Organiseert ontwikkeling van een integraal programma van eisen (PvE).

· Toetst (laat toetsen) PvE vanuit diverse invalshoeken (steden)bouwkunde, interieur, landschap, bouwfysica, constructie, installaties, geotechniek e.d.).

· Organiseert, zit voor en neemt deel aan teamvergadering bij het toetsen van PvE waaronder kostenramingen, vergunningen, milieueffecten, veiligheid, risico’s (fysiek en financieel).

· Stelt (laat bijstellen) PvE bij naar aanleiding van toetsingen en overleg en bewaakt het.

C. Structuurontwerp, voorontwerp en definitief ontwerp

· Bereidt contracten met participanten (adviseurs op stedenbouwkundig, interieur, landschappelijk gebied, bouwfysica e.d.) voor.

· Herijkt (laat herijken) en werkt PvE per vakgebied uit. 

· Coördineert diverse adviezen, (deel)ontwerpen en randvoorwaarden.

· Laat veiligheid en gezondheid risico-inventarisatie t.a.v. interieur, constructie en het geïntegreerde ontwerp opstellen, alsmede risico-inventarisatie en evaluatie per projectdeel. 

· Overlegt met participanten (waaronder kosten, planning e.d.).

· Stelt planningen voor de diverse fasen en deelprojecten vast.

· Bewaakt kosten en regelt financiering en neemt maatregelen om afwijking te voorkomen. 

· Laat vergunningaanvragen opstellen.

D. Prijs- en contractvorming
· Vraagt offertes op bij adviseurs en (onder)aannemers.

· Beoordeelt offertes en adviseert opdrachtgever hierover.

· Laat offertes door calculatoren aan de hand van bestekken uitrekenen.

· Cumuleert diverse begrote kosten.

· Onderhandelt met opdrachtgever en participanten over de uiteindelijke prijs.

· Stelt contracten op en adviseert opdrachtgevers. 

· Voert overleg met alle betrokkenen.

E. Uitvoeringsgereed ontwerp

· Coördineert uitwerken van stedenbouwkundige en landschappelijke inpassing van gebouw in omgeving.

· Coördineert ontwerpen van functionele, ruimtelijke indeling en architectonische verschijningsvorm.

· Coördineert maken van schetsontwerp, 3d-visualisaties, maquette en schriftelijke toelichting en situatie- en presentatieschetsen.

· Laat adviezen en berekeningen integreren vanuit diverse invalshoeken zoals bouwfysica, akoestiek, constructie, installatie, geotechniek, brandveiligheid, reiniging e.d.

· Laat interieur (voorontwerp, definitief ontwerp, technisch en uitvoeringsgereed) ontwerpen, waaronder technische specificaties (bestekomschrijvingen en het laten maken van productietekeningen).

· Coördineert alle voorkomende disciplines en stuurt aan op tijdige levering van informatie. 

· Overlegt met technisch ontwerpers, constructeurs, projectleiders, adviseurs, financiers, opdrachtgever, gebruikers, aannemers en installateurs.

· Stuurt budgetten en faseplanningen bij aan de hand van projectorganisatie en controle.

F. Uitvoering

· Controleert en coördineert de uitvoering (kwaliteit, kosten, organisatie, tijdplanning).

· Lost conflicten op tussen diverse partijen.

· Coördineert en bewaakt het tijdig oplossen van technische complicaties.

· Controleert en bewaakt planning en kosten, stelt deze bij en communiceert dit.

· Staat diverse controlerende (overheids)instanties te woord.

· Laat de oplevering begeleiden. 

G. Management Afdeling

· Geeft leiding aan de afdeling Technisch Ontwerp. 

· Bewaakt en coördineert de diverse werkzaamheden binnen de afdeling. 

· Bewaakt bezetting en plant werkzaamheden. 

· Voert start- functionerings- en beoordelingsgesprekken. 

H. CATS®-kenmerken

· Coördineert en bewaakt meerdere (grote) projecten binnen het bureau. 
· Tijdsindeling wordt bepaald door (mede zelf opgestelde) projectdeadlines en stelt verder zelf prioriteiten. 

· Heeft frequent zeer diverse externe contacten met alle (ook indirect) projectbetrokkenen t.a.v. afstemming, coördinatie, planning, relatieonderhoud en onderhandeling. 

· Geeft leiding aan afdeling en projectgroepen.


CATS®
1
Bovenstaande beschrijving is slechts een typering van de werkzaamheden en niet een uitputtende opsomming. De vervuller van deze functie is dan ook gehouden alle voorkomende en in redelijkheid opgedragen werkzaamheden uit te voeren.

CATS®
3
Bovenstaande beschrijving is slechts een typering van de werkzaamheden en niet een uitputtende opsomming. De vervuller van deze functie is dan ook gehouden alle voorkomende en in redelijkheid opgedragen werkzaamheden uit te voeren.

