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Projectnaam: Digitale Toegankelijkheid
Datum: 
Beoogde einddatum project: 
Projectwethouder: 
Opdrachtgever: 
Opdrachtnemer: 
Bijlagen: 1
Woord vooraf
Uit de gesprekken met <naam organisatie>-collega’s blijkt dat de werkdruk fors is en hier rekening mee gehouden moet worden. Maar ook dat we allemaal willen voldoen aan digitale toegankelijkheid. Daarom hanteren we de volgende principes bij de uitvoering van dit project:
· We ‘implementeren’ digitale toegankelijkheid op een dusdanige manier dat de belasting op onze medewerkers minimaal is. Wel zetten we fors in op awareness en (intern) draagvlak.
Projectdefinitie
Aanleiding
Iedereen in Nederland heeft het recht op mee te doen. Ook digitaal. Dus ook mensen met een zogenaamde functiebeperking. Daarom is het voldoen aan digitale toegankelijkheid een wettelijke verplichting geworden en moeten we als <naam organisatie> voldoen aan de verplichte toegankelijkheidseisen van de EU-standaard EN 301 549. Deze eisen komen overeen met de Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) versie 2.1 AA. 
Websites en mobiele apps van Nederlandse overheidsinstanties moeten hieraan voldoen. Hierover moet verantwoording worden afgelegd in een toegankelijkheidsverklaring. En moeten er ‘maatregelen’ zijn benoemd (en worden uitgevoerd) zodat de websites en apps digitaal toegankelijk zijn en zo voor iedereen te ‘gebruiken’ zijn. Meer informatie lees je op de website van het Ministerie van BZK.
Probleemstelling
De websites (@@aantal) en Apps (@@aantal) ‘van’ <naam organisatie> voldoen nog niet aan deze wet. Ook is <naam organisatie> nog niet in staat zelf te blijven voldoen aan deze wet conform EU-standaard EN 301 549.
Doel project
Het doel van dit project is tweeledig:
1. Zorgen dat de gemeente <naam organisatie> voldoet aan wetgeving voor digitale toegankelijkheid voor websites en Apps.
2. Zorgen dat digitale toegankelijkheid organisatorisch geborgd wordt op een manier waardoor <naam organisatie> zelfstandig verder kan met het blijven voldoen aan deze wet.
Doelgroep
De doelgroep voor dit project betreft inwoners van <naam organisatie> met een functiebeperking. Die doelgroep behelst ongeveer 25% van de inwoners van <naam organisatie>. Denk hierbij aan inwoners die (kleuren)blind zijn. Laaggeletterd zijn. Artrose hebben. Niet of slecht kunnen horen. Dyslectisch zijn. Epilepsie hebben. Of een motorische beperking hebben.
Maar iedere inwoners van <naam organisatie> heeft baat bij een digitaal toegankelijke website. Want een digitaal toegankelijke website is voor iedereen makkelijker te lezen en te begrijpen.
Beoogd resultaat 
Het beoogd resultaat van het project is dat:
· Digitale toegankelijkheid organisatorisch geborgd is.
· De @@ websites en @@ Apps van <naam organisatie>, inclusief de daarop geplaatste informatie, binnen drie jaar voldoen aan de wet.
· Nieuwe websites en apps, inclusief de daarop geplaatste informatie, voldoen bij lancering.
Afbakening
Digitale Toegankelijkheid is veelomvattend. Want het gaat om alle applicaties van <naam organisatie> betreft (inclusief de daarop geplaatste informatie) die met een webbrowser te benaderen zijn. Dus ook bijvoorbeeld interne applicaties zoals @@. 
Het project digitale toegankelijkheid richt zich websites, systemen en apps (inclusief de daarop geplaatste informatie) die inwoners of bedrijven kunnen of moeten lezen en/of ‘gebruiken’. Buiten scope vallen daarom:
· Interne systemen. Wel nemen we het ‘aansporen’ van leveranciers hun systemen digitaal toegankelijk te maken, mee in het project.


Projectorganisatiestructuur
We vliegen het project agile aan. Dat betekent dat we weten wanneer we het resultaat gerealiseerd willen hebben, <datum/ jaar>. Maar de weg daarna toe is flexibel en kan continu worden bijgesteld.
De projectorganisatiestructuur ziet er als volgt uit: 

De benoemde thema’s beslaan één of meerdere werkpakketten. Als alle werkpakketten zijn geïmplementeerd, dan is het resultaat bereikt. 
De thema’s inclusief bijbehorende werkpakketten zijn in de bijlagen uitgewerkt.


Communicatiematrix
	Wie
	Aan
	Hoe
	Wanneer

	Opdrachtgever
	Teammanagers
	MT overleg
	Als nodig

	Projectleider 
	Opdrachtgever
	weekrapportage (per mail)
	Tweewekelijks

	Projectleider
	Opdrachtgever
	Mondeling
	Op verzoek

	Projectleider
	Opdrachtgever
	Mondeling
	Calamiteiten

	Werkgroep leden
	Projectleider
	Mondeling
	Calamiteiten


Samenstelling projectgroep
De samenstelling van de projectgroep verschilt per thema en is nu nog niet volledig inzichtelijk. Ook omdat veel werkpakketten door de projectleider zelf worden uitgevoerd, met behulp van de ‘webredactie’. Dit om de werkdruk op overige collega’s minimaal te houden. Daarnaast is <Naam> betrokken vanuit Communicatie.


Urenraming projectgroep
	Wie
	Naam
	Capaciteit (uren) per week
	Gedekt

	Projectleider
	
	12
	

	Webredactie
	
	3
	

	Webredactie
	
	3
	

	Communicatie
	
	1
	


De urenraming voor medewerkers die niet in de projectgroep zitten maar wel inspanning moeten leveren, is onderstaand weergegeven.
	Thema
	Werkpakket
	Rollen
	Capaciteit in uren
	Wanneer nodig

	Partners en Leveranciers.
	Partners en Leveranciers.
	
	
	

	QA en Onderzoek
	Herstelkosten minimaliseren (tool).
	
	
	

	QA en Onderzoek
	Uitvoeren toegankelijkheidsonderzoeken
	
	
	

	QA en Onderzoek
	Horizontaleverantwoording
	
	
	

	Kennis en Kunde
	Training webredactie
	
	
	

	Kennis en Kunde
	Training pdf-makers
	
	
	

	Kennis en Kunde
	Templates en sjablonen ‘op orde’
	
	
	

	Kennis en Kunde
	Expert rol (SPOC) 
	
	
	

	Processen
	Inkoopprocessen
	
	
	

	Processen
	Proces inrichten waarmee digitale toegankelijkheid voor nieuwe websites organisatorisch geborgd is.
	
	
	

	Processen
	Stukkenstroom 1
	
	
	

	Processen
	Stukkenstroom 2
	
	
	

	Processen
	Boring toegankelijkheid in reguliere beleidscyclus
	
	
	


Financiële middelen
	Thema
	Werkpakket
	Benodigd budget 2023
	Benodigd budget 2024
	Benodigd budget 2025

	Partners en Leveranciers.
	Partners en Leveranciers.
	
	
	

	QA en Onderzoek
	Herstelkosten minimaliseren (tool).
	
	
	

	QA en Onderzoek
	Uitvoeren toegankelijkheidsonderzoeken
	
	
	

	QA en Onderzoek
	Horizontale verantwoording
	
	
	

	Kennis en Kunde
	Training webredactie
	
	
	

	Kennis en Kunde
	Training pdf-makers
	
	
	

	Kennis en Kunde
	Templates en sjablonen op orde
	
	
	

	Kennis en Kunde
	Expert rol (SPOC) 
	
	
	

	Processen
	Inkoopprocessen
	
	
	

	Processen
	Proces inrichten waarmee digitale toegankelijkheid voor nieuwe websites organisatorisch geborgd is.
	
	
	

	Processen
	Stukkenstroom 1
	
	
	

	Processen
	Stukkenstroom 2
	
	
	

	Processen
	Boring toegankelijkheid in reguliere beleidscyclus
	
	
	


Fasering en planning
	Thema
	Werkpakket
	Q1
	Q2
	Q3
	Q1

	Partners en Leveranciers.
	Partners en 
Leveranciers.
	Voorbereiden |
 Gereed
	Afgerond
	Afgerond
	Afgerond

	QA en Onderzoek
	Herstelkosten minimaliseren (tool).
	Nog starten
	Voorbereiden
	Gereed
	Afgerond

	QA en Onderzoek
	Uitvoeren toegankelijkheidsonderzoeken
	Nog starten
	Nog starten
	Voorbereiden
	Starten

	QA en Onderzoek
	Governance borgen
	Nog starten
	Voorbereiden
	Gereed
	

	Kennis en Kunde
	Training webredactie
	Voorbereiden
	Gereed
	Afgerond
	Afgerond

	Kennis en Kunde
	Training pdf-makers
	Nog starten
	Gereed
	Afgerond
	Afgerond

	Kennis en Kunde
	Templates en sjablonen op orde
	Nog starten
	Voorbereiden
	Gereed
	Afgerond

	Kennis en Kunde
	Expert rol (SPOC) 
	Nog starten
	Voorbereiden
	Voorbereiden
	Gereed

	Processen
	Inkoopprocessen
	Voorbereiden
	Gereed
	Afgerond
	Afgerond

	Processen
	digitale toegankelijkheid voor nieuwe websites organisatorisch geborgd.
	Voorbereiden
	Gereed
	Afgerond
	Afgerond

	Processen
	Stukkenstroom 1
	Nog starten
	Voorbereiden
	Gereed
	Afgerond

	Processen
	Stukkenstroom 2
	Nog starten
	Voorbereiden
	Gereed
	Afgerond

	Processen
	Boring toegankelijkheid in reguliere beleidscyclus
	Nog starten
	Voorbereiden
	Gereed
	Afgerond





Projectbeheersing (GOKIT)
Geld
	De budgetten voor <jaar> zijn al bepaald. Dat betekent dat werkpakketten waarbij grotere uitgaven ‘horen’, in <jaar> uitgevoerd worden. Voor zover we nu overzien kunnen veel werkpakketten in <jaar> worden opgepakt en afgerond omdat de financiële benodigdheden beperkt zijn en hier budget aan is toegekend.
In de tweewekelijkse voortgangrapportage worden eventuele afwijking benoemd, inclusief impact op tijd en/of kwaliteit als het budget niet aangepast wordt. Als impact op tijd en/of kwaliteit niet acceptabel is, dan vragen we het MT een besluit te nemen op aanvullend budget.


Organisatie
	De meeste organisatorische aanpassingen voor <naam organisatie> medewerkers zitten in het op orde brengen van de basis (templates en sjablonen) van huidige werkprocessen. En het trainen (en laten toepassen van het geleerd) van ‘website eigenaren’ en ‘pdf-makers’.
Er is een projectleider die ook deel uitmaakt van de projectuitvoering. Hiermee zorgen we voor een directe link tussen project en daadwerkelijke uitvoering op de ‘werkvloer’. Om te garanderen dat elke medewerker goed op de hoogte is van deze verandering en hieraan bijdraagt:
· houden we awareness sessies én communiceren we regelmatig over het doel en het belang van het project.
· Vragen we elke teamleider en manager om aandacht te vragen voor digitale toegankelijkheid en digitaal toegankelijk werken.
Om te borgen dat dit ook daadwerkelijk gebeurt monitoren we (geautomatiseerd) nieuwe websites, websitepagina’s en de daarop geplaatste informatie op digitale toegankelijkheid. We maken afspraken met medewerkers en teamleiders hoe te handelen als geconstateerd wordt dat de afspraken niet worden nageleefd.




Kwaliteit
	We monitoren de output op de eisen van digitale toegankelijkheid waar dat geautomatiseerd kan. Daarnaast worden handmatige onderzoeken conform WCAG EM uitgevoerd voor veel websites. Hierdoor weten we of we voldoen en welke maatregelen we moeten nemen om te (blijven) voldoen. 
We richten een proces in waarmee we borgen dat nieuwe websites en apps digitaal toegankelijk worden opgeleverd bij lancering.
We maken afspraken met medewerkers en/of teamleiders hoe te handelen als geconstateerd wordt dat de kwaliteitseisen structureel niet worden nageleefd.


Informatie
	Voor elke fase bekijken wat we in- en extern moeten communiceren en welke media daarvoor het meest geëigend zijn. Hiervoor krijgen we ondersteuning van Communicatie. 


Tijd
	De planning is tot stand gekomen op basis van vergelijkbare projecten. We doen dit project Agile. Dat betekent dat het resultaat vastligt. De tijd daarvoor ook. Maar daarbinnen zijn we flexibel welke werkpakketten we wanneer oppakken. Zo kunnen we snel inspelen op veranderingen of eventuele obstakels. 
Zodra blijkt dat het resultaat niet gehaald kan worden binnen de gestelde tijd, treedt de projectleider direct in overleg met de opdrachtgever.


Risico’s
	Risico zit vooral in houding en gedrag en financiële ruimte voor <jaar>. Daarbij zijn de drie grootste risico’s:
· Dat teamleiders en management niet uitdragen dat digitale toegankelijkheid belangrijk is.
· Medewerkers die niet mee (willen) doen, met alle goede argumenten van dien, hierop niet worden aangesproken door hun leidinggevende. 
· Er is een toezegging dat er wel financiële ruimte is. Echter formeel zijn uitgaven voor digitale toegankelijkheid, behalve de projectleider, niet begroot voor <Jaar>.




Voor akkoord
Voor akkoord,
Bestuurlijke opdrachtgever: 
Datum:
Ambtelijke opdrachtgever:
Datum:

(meewerkend) projectleider



Thema:
Partners en leveranciers


Opdrachtgever




Thema: 
Kennis en Kunde


Thema:
QA en Onderzoek


Thema: Processen


MT
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