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Voorwoord:

Ter afsluiting van mijn opleiding bedrijfskundige informatica gevolgd aan de fontys hogeschool informatica heb ik een afstudeerstage gelopen bij de penitentiaire inrichtingen zuid-oost. Aan de hand van deze afstudeerstage heb ik dit afstudeerverslag geschreven. Ik heb deze afstudeerstage gelopen in de periode van 2 februari 2009 t/m 26 juni 2009.

De afstudeeropdracht die ik uitgevoerd heb ging over het ontwikkelen en implementeren van een nieuw intranet binnen de drie vestigingen die de penitentiaire inrichtingen Zuid-Oost kent. De drie inrichtingen zijn de P.I. Maashegge te Overloon, P.I. Ter Peel te Evertsoord en P.I. Roermond. Het intranet wordt binnen deze inrichtingen gebruikt als de informatiebron m.b.t. medewerker gegevens, informatiedocumenten en procedures. 

Ik wil de begeleiders van deze afstudeerstage dhr. J. Nijsen en dhr. J. Zwartjens hartelijk danken voor de medewerking die zei aan deze afstudeeropdracht hebben gegeven. Zonder de inzet en kennis van deze beide collega’s zou de opdracht nooit tot een succes gekomen zijn zoals het nu geworden is. Ook wil ik mevr. N. Eykens bedanken voor het meewerken aan de opdracht, zeker aan het vullen van de content heeft zij haar steentje bijgedragen. Vooral de kennis en ervaring van de organisatie hebben mij erg geholpen bij het opstellen van de eisen en wensen.
Verder wil ik nog alle collega’s die ik regelmatig gevraagd heb kritisch te kijken naar het gerealiseerd product bedanken voor de nuttige kritiek die ze gaven. Mede hierdoor konden problemen in een vroeg stadium aangepakt worden waardoor werk in een later stadium bespaart kon worden.

Ook wil ik mijn stagedocenten dhr. A. Wieland en dhr. W. Zijlmans bedanken voor de ondersteuning die ze mij gegeven hebben. Mede door uitleg van de juiste methoden is dit project goed verlopen.

Ter afsluiting wens ik mijn collega’s van bureau kwaliteit veel succes in de toekomst en ik hoop dat het door ons gerealiseerde systeem goed zijn werk blijft doen. 

Overloon, 12 Juni 2009

Peter Janssen
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Samenvatting:

Binnen de penitentiaire inrichtingen Zuid-Oost wordt nu ongeveer 5 jaar lang gebruik gemaakt van een intranet. Dit intranet wordt gemaakt met behulp van het programma SDW. Omdat dit programma sterk verouderd is en niet meer ondersteund wordt door de ondersteunende ICT diensten is dit programma dringend toe aan vernieuwing. Binnen alle DJI is voor het softwarepakket mavim gekozen. Mavim is een programma waarmee werk- en bedrijfsprocessen beschreven kunnen worden om ze vervolgens te publiceren op een intranet site. In ons geval hebben we mavim ook gebruikt voor het maken van een smoelenboek. Ook het publiceren van informatiedocumenten, nieuwsberichten en dergelijke wordt gedaan m.b.v. mavim.
Om een goed nieuw intranet te ontwikkelen is er eerst onderzoek gedaan naar de huidige situatie binnen de organisatie. Vervolgens is de gewenste situatie op papier gezet om van daaruit het nieuwe intranet te gaan ontwikkelen. Om tot deze gewenste situatie te komen is er aan meerdere partijen gevraagd wat de eisen en wensen zijn voor het nieuwe intranet. Vervolgens is er beschreven hoe we tot deze verandering zijn gekomen.

Tijdens het ontwikkelen van het nieuwe intranet hebben we enkele partijen meerdere keren gevraagd om kritisch naar het concept te kijken. Aan de hand van prototyping zijn we tot een uiteindelijk resultaat gekomen. Telkens als er een deel ontwikkeld was hebben we weer gevraagd om er kritisch naar te kijken. 

Het nieuwe intranet is geïmplementeerd en dit heeft voor weinig problemen gezorgd, de implementatie verliep goed. Wel moesten er nog enkele aanpassingen gedaan worden aan de content van het intranet, technisch hebben we echter geen problemen gehad.
Summary
Inleiding:
Missie “De P.I. Zuid-Oost stelt zich ten doel om binnen de strafrechtsketen zorg te dragen voor een humane, veilige en ongestoorde tenuitvoerlegging van vrijheidsstraffen en vrijheidsbenemende maatregelen. Draagt zorg voor een gezond en veilig woon- en leefklimaat voor gedetineerden en draagt zorg voor een veilig en goed werkklimaat voor het personeel. Levert een wezenlijke bijdrage aan een toekomst voor gedetineerden met een verkleinde kans op recidive en meer mogelijkheden voor een maatschappelijk aanvaard bestaan.”
Bovenstaande missie kan alleen uitgevoerd worden als de organisatie ook de middelen heeft om dit alles uit te voeren. Het project wat uitgevoerd is heeft hier duidelijk aan mee geholpen. Door een betere en ook efficiëntere manier voor het aanbieden van informatie kan men het werk beter uitvoeren. 

In dit verslag zal beschreven worden wat het doel van de opdracht was, hoe en op welke manier de opdracht uitgevoerd is en wat het uiteindelijke resultaat van de opdracht is geweest. Dit alles zal in verschillende hoofdstukken uitgebreid aan bod komen. 

Er zal begonnen worden met een korte introductie over de organisatie, vervolgens zal de opdracht verder toegelicht worden. Ook zullen de gebruikte methoden toegelicht worden. In de introductiefase het gebruikte softwarepakket mavim toegelicht worden en zullen de taken die opgesteld zijn in het plan van aanpak doorgelopen worden om te controleren of deze taken ook zo uitgevoerd zijn zoals ze in het plan van aanpak staan.
Na deze introductiefase zal de huidige situatie en de gewenste situatie beschreven worden. Vervolgens zal er in de veranderingsanalyse beschreven worden wat er allemaal gedaan is om tot het gewenste resultaat te komen. De problemen die naar voren zijn gekomen zullen behandeld worden en ook de communicatie met de fabrikant van mavim zal beschreven worden.

Uiteindelijk zijn er nog conclusies en aanbevelingen opgenomen in dit afstudeerverslag. Te beginnen met het opsommen van de conclusies. Ook zal er nog een persoonlijke reflectie over het uitgevoerde project beschreven worden.

1. Bedrijfsinformatie
De organisatie

Penitentiaire Inrichtingen (P.I.) Zuid-Oost bestaat uit de locatie Ter Peel (te Evertsoord), 248 vrouwelijke gedetineerden, de locatie Roermond, 246 mannelijke gedetineerden en de locatie Maashegge (te Overloon), 216 mannelijke gedetineerden. 

P.I. Zuid-Oost is onderdeel van de Dienst Justitiële Inrichtingen van het Ministerie van Justitie.  Waarvan u hieronder het organogram ziet:
In P.I. Zuid-Oost werken 582 medewerkers waarvan 358 mannen en 224 vrouwen. Er worden 710 gedetineerden gehuisvest. 
Het primaire proces bestaat uit de beveiliging, bejegening en verzorging van gedetineerden.

De P.I. Zuid-Oost is een 24-uursbedrijf, 7 dagen per week, waarbij er wordt gewerkt met vroege, late en nachtdiensten. 

Naast het primaire proces (bewakers (bewa’s), penitentiaire inrichtingswerkers (piw-ers), leidinggevenden en directie) zijn er natuurlijk ook ondersteunende diensten (medische dienst, managementondersteuning en overig administratief personeel). Een deel van deze ondersteunende diensten is sinds 2005 ondergebracht in Shared Service Centers (SSC). Het betreft in deze de medewerkers van Personeelszaken, Financiën, Inkoop en ICT. Zij verrichten hun diensten op afstand.

2. De opdracht
2.1 Aanleiding van de opdracht:
Het huidige intranet, InterMetZO(interactief met Zuid-Oost) stamt uit 2003, de basis achter dit intranet is een interactief handboek dat gemaakt en onderhouden wordt met SDW. Omdat dit programma verouderd is en niet meer ondersteund wordt moest er iets anders komen. Omdat er de laatste jaren steeds meer aandacht komt voor interne communicatie via het intranet bleek het oude intranet niet meer voldoen.  Er is toen gekozen om een nieuw intranet op te gaan zetten met behulp van het softwarepakket mavim. 
2.2 Doel van de opdracht:
Het doel van de opdracht is het ontwikkelen en implementeren van een nieuw intranet binnen de penitentiaire inrichtingen Zuid-Oost. Onder deze vestigingen vallen 3 inrichtingen. Ik zal mijn werkzaamheden verrichten vanuit de penitentiaire inrichting Maashegge te Overloon. De opdracht zal uitgevoerd gaan worden met het softwarepakket mavim, een pakket dat enkele jaren geleden door justitie aangeschaft is en wat dan ook in alle inrichtingen gebruikt gaat worden. 
2.3 Uitgebreide omschrijving opdracht:

Als afstudeerder bedrijfskundige informatica  ga ik me bezighouden met het maken van een nieuw intranet voor PI Zuid-Oost. Het is nu zo dat er al een intranet bestaat, deze voldoet echter niet meer aan de wensen. Vooral het bijwerken van dit intranet vergt erg veel tijd en kost daardoor ook veel geld. Binnen dit intranet, dat ontwikkeld moet worden met een al aangeschaft softwarepakket moeten alle bedrijfsprocessen binnen PI Zuid-Oost beschreven worden. Deze bedrijfsprocessen zijn al beschreven op het oude intranet.   De processen zullen inhoudelijk niet veranderd worden maar ze worden eventueel wel duidelijker weergegeven. Verdere functies waarover het nieuwe intranet moet beschikken zijn onder andere een personeelslijst, een smoelenboek(foto’s van alle personeelsleden), een nieuwspagina en documenten. Waarschijnlijk zullen er tijdens het ontwikkelen van het nieuwe intranet nog meerdere functionaliteiten bijkomen. Ook is het zo dat het intranet van de P.I. Zuid-Oost aan een standaard lay-out zal moeten voldoen, dit om steeds meer standaardisering te krijgen binnen de verschillende instellingen in Nederland. Erg belangrijk is ook het goed documenteren, het moet namelijk zo zijn dat na afloop van de afstudeerstage het beheer gedaan kan worden door het bureau kwaliteit, een afdeling binnen PI Maashegge.  Er zal dus een duidelijke  handleiding geschreven moeten worden waarin staat hoe men het intranet kan beheren. 
3. Methoden 
In dit hoofdstuk zal toegelicht worden welke methoden er gebruikt zijn om tot een goed resultaat te komen.
3.1 Prototyping:
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Het ontwikkelen van het intranet is gedaan met behulp van prototyping, bij prototyping wordt er aan het begin van het project een simpele versie van het eindproduct opgeleverd. Er worden voorwaarden opgesteld, deze voorwaarden worden verwerkt in het prototype en dit prototype wordt opgeleverd aan de gebruiker. Wanneer de gebruiker bepaalde aspecten graag anders wil zien wordt dit eventueel uitgevoerd. Vervolgens wordt er weer een nieuw prototype opgeleverd. Deze cyclus gaat zo door tot er uiteindelijk een goed product opgeleverd kan worden.
Door te werken met deze methode kunnen de voorwaarden goed opgesteld worden en wordt er niets vergeten. Doordat de klant een prototype te zien krijgt kan deze beter bepalen of er iets aangepast moet worden.
3.2 STARR:

Voor het maken van dit afstudeerverslag is er bij het maken van de veranderingsanalyse gebruik gemaakt van de STARR methode. Deze methode wordt gebruikt om goed te kunnen documenteren wat de afstudeerder allemaal heeft gedaan. Hoe heeft de afstudeerder gereageerd op problemen en is hij tevreden over het werk wat hij gedaan heeft. Bij de STARR methodiek worden vijf onderwerpen behandeld, dit zijn de onderwerpen die behandeld worden:
S: Situatie, hoe was de situatie? 

T: Taak, wat was in deze situatie jouw taak?

A: Actie, welke acties heb je ondernomen?

R: Resultaat, wat is het behaalde resultaat?

R: Reflectie – Wat geeft dit aan over jouw vaardigheden en ontwikkelpunten? Wat zou je de volgende keer hetzelfde en/of anders doen?

4. Introductiefase:
In deze fase zal beschreven worden wat er gedaan is ter voorbereiding op het goed uit kunnen voeren van de daadwerkelijke opdracht. Ook zal er besproken worden welke taken er opgenomen zijn in het plan van aanpak en of deze taken ook daadwerkelijk uitgevoerd zijn.
4.1 Introductie in mavim

Voor het ontwikkelen van het nieuwe intranet was het zoeken naar een geschikt softwarepakket niet nodig. Deze keuze was namelijk al gemaakt, het ministerie van justitie heeft enkele jaren geleden de keuze gemaakt om het softwarepakket mavim aan te schaffen voor alle penitentiaire inrichtingen binnen Nederland. Mavim sis is een software pakket dat gebruikt wordt voor het beschrijven van de bedrijf- en werkprocessen, iets wat voor een penitentiaire inrichting van groot belang is. Aan het begin van de afstudeerstage is er begonnen met de introductie in mavim, omdat cursussen weinig meerwaarde zouden bieden ben ik met behulp van een handleiding zelf aan de slag gegaan om de mogelijkheden en zeker ook de onmogelijkheden van mavim te ontdekken. Het complete intranet moest gemaakt worden in mavim, hierbij ook een smoelenboek, werkdocumenten, invulformulieren en dergelijke. Omdat mavim hier eigenlijk niet voor gemaakt is zorgde dit op het begin nog wel voor problemen. 
4.2 Taken PVA

Aan het begin van de afstudeerstage is er begonnen met het opstellen van het plan van aanpak. Voor het totale plan van aanpak verwijs ik u naar de bijlage. In deze paragraaf zullen de taken die beschreven staan in het plan van aanpak bekeken worden om te kijken of de taken zoals deze beschreven staan in het plan van aanpak ook zo uitgevoerd zijn. Indien dit niet het geval is zal er ook beschreven worden waarom er van de taken afgeweken is. Dit zijn de taken die opgenomen zijn in het plan van aanpak:

	Taak:
	Activiteiten:

	Informatieplanning
	· Uitvoeren situatieanalyse 

· Opstellen rapport informatieplanning

	Definitiestudie
	· Omschrijving van de systeemeisen

· Opstellen systeemconcept

· Totaalplan met kosten en baten

	Ontwerpfase
	· Maken testplannen

· Gedetailleerde beschrijving van het systeem

	Realisatiefase
	· Uitvoeren van de verschillende tests

· Beschrijven van de testresultaten

· Verbeteren systeem

· Schrijven documentatie voor beheer

	Invoeren
	· Schrijven van implementatieplan

· Implementeren van systeem in de organisatie

	Gebruik en Beheer
	· Schrijven handleiding voor beheer van systeem

· Geven van cursussen aan toekomstige beheerders

· Beantwoorden vragen van eindgebruikers


De taken zoals hierboven beschreven zijn in de loop van het project behoorlijk veranderd. De eerste twee taken, het maken van een informatieplanning en een definitiestudie zijn samengepakt. Hierbij is er onderzoek gedaan naar de huidige situatie en vervolgens is er een plan gemaakt voor de nieuwe situatie. De kosten en baten zien hierin ook opgenomen en het opstellen van het systeemconcept is gepaard gegaan met het beschrijven van de nieuwe situatie. Met de informatie die daaruit is gekomen is er verder gegaan met het ontwikkelen van het intranet. 
Hierbij komen we uit bij de taken ontwerpfase en realisatiefase. Omdat de keuze voor het softwarepakket al vast stond hoefde er in de ontwerpfase niet veel werk meer verricht te worden. Er is vervolgens begonnen met het ontwikkelen van het intranet. Dit is in een cyclus gedaan, er is begonnen met het ontwikkelen van het intranet en vervolgens is het product voorgelegd aan enkele toekomstige gebruikers. Deze cyclus is constant herhaald tot er uiteindelijk een compleet intranet opgeleverd kon worden. 
De invoerfase is wel gedaan zoals deze in het plan van aanpak vermeld stond, er is via verschillende wegen veel aandacht geschonken aan de vervanging van het huidige intranet. Middels een nieuwsbrief, brochure en presentaties is het nieuwe intranet aangekondigd. Hierdoor waren alle medewerkers goed op de hoogte en is niemand voor verrassingen komen te staan.

Gebruik en beheer is ook uitgevoerd zoals deze beschreven staat, er is een uitgebreide handleiding geschreven voor het beheer van het systeem. Ook is er aan een drietal medewerkers een korte cursus gegeven voor het beheer van het systeem.
5. Huidige situatie:
Binnen de penitentiaire inrichtingen zuid-oost werkt men al enkele jaren met een intranet. Dit intranet wordt gebruikt als de informatiebron binnen de inrichtingen. De volgende informatie wordt aangeboden op het intranet:

· Het opzoeken van contactgegevens/informatie van medewerkers

· Het raadplegen van procedures en processen

· Het opzoeken van informatiedocumenten

· Het opvragen van invulformulieren m.b.t. verlofaanvraag e.d.

· Het lezen van het laatste nieuws binnen de organisatie

· Het bekijken van actuele vacatures

· Het bekijken van foto/film materiaal.
Het beheer van dit intranet wordt uitgevoerd door de afdeling kwaliteit, deze zorgen ervoor dat documenten die aangeleverd worden op het intranet geplaatst zullen worden. Ook mutaties m.b.t. medewerkers wordt door hen ingevoerd. Dit alles wordt gedaan met het softwarepakket SDW, een programma dat oorspronkelijk gemaakt is voor het beschrijven van bedrijfsprocessen. Dit is verder uitgebreid zodat er een intranet mee gemaakt kan worden. Het programma wordt echter niet meer ondersteund en daarom is men toe aan vervanging.

Omdat we tijdens het project te maken krijgen met aan de ene kant de gebruikers en aan de andere kant de beheerders van het intranet heb ik deze gescheiden gehouden om een duidelijker beeld te krijgen.

5.1 Huidige situatie gebruikers
Het intranet dat gebruikt wordt door de gebruikers binnen de P.I. Zuid-Oost wordt gebruikt onder de naam InterMetZO(Interactief met Zuid-Oost). Dit intranet wordt nu 6 jaar gebruikt. Het is destijds geïntroduceerd om de communicatie te verbeteren. Aan de basis van dit intranet staat SDW, een programma dat gebruikt wordt voor het beschrijven van processen en procedures. Om dit programma toegankelijk te maken voor alle medewerkers is er destijds voor gekozen om het in een intranet omgeving te publiceren op het interne netwerk. Hierin zijn ook alle medewerkers opgenomen, met telefoonnummer, functie, afdeling en foto. Ook kan men hier documenten vinden zoals reglementen over dienstkleding, internetgebruik, emailregels e.d. Calamiteitenplannen en dienstinstructies zijn ook opgenomen in dit intranet. Ook staan alle procedures die gelden binnen de P.I. Zuid-Oost beschreven. Bij navraag aan verschillende gebruikers blijkt dat er veelvuldig gebruik gemaakt wordt van het intranet, punt van kritiek is vaak wel dat het lastig is om de juiste documenten te vinden. Dit duurt vaak lang, of het lukt helemaal niet. Ook wordt er te weinig gebruik gemaakt van de procedures die beschreven staan op het intranet. Wel wordt het intranet gebruikt om terecht te komen op andere justitiepagina’s d.m.v. links. Het intranet wordt dus gezien als een startpagina om vervolgens daar te gaan naar andere pagina’s.

Knelpunten m.b.t. gebruikers

· IntermetZO is op bepaalde vlakken niet gebruiksvriendelijk. Vooral de documenten en procedures zijn niet gebruiksvriendelijk.

· Procedures worden niet duidelijk weergegeven, men moet te vaak doorklikken om bij de juiste informatie terecht te komen.

· Formulieren en documenten zijn niet goed gescheiden, het is niet duidelijk waar gezocht moet worden.

· Zoekfunctie binnen IntermetZO is niet meer beschikbaar(voorheen wel gewerkt)

· Nieuwspagina niet gebruiksvriendelijk, er kan niet direct doorgeklikt worden naar een nieuws document. Men moet het nieuws document te ver weg gaan zoeken.

· Er is geen overzichtelijke telefoonlijst beschikbaar, de telefoonlijst die beschikbaar staat is wel volledig maar niet overzichtelijk.

· Lay-out is niet meer van deze tijd, niet aangepast aan de huisstijl.

5.2 Huidige situatie beheerders:

Binnen de afdeling bureau kwaliteit zijn er drie medewerkers die het beheer uit kunnen voeren. Dit gebeurt echter vaak door één en dezelfde medewerker. Deze is vaardig in het beheer van het intranet en is hier dan ook dagelijks mee bezig. Het behoort tot de taken die hij uit dient te voeren. Het is echter zo dat het beheer nogal wat werk met zich mee brengt, dit is niet omdat er iedere dag veel informatie geplaatst moet worden maar de oorzaak is te zoeken bij het programma waarmee het beheer uitgevoerd wordt, SDW. Dit programma is sterk verouderd en wordt ook niet meer ondersteund door de ICT ondersteunende diensten. Als er problemen zijn moeten deze dan ook zelf opgelost worden, dit is vaak niet mogelijk. Zo werkt de zoekfunctie binnen IntermetZO al geruime tijd niet meer. Het plaatsen van informatie brengt ook nogal wat werk met zich mee, nieuwsberichten met daarbij documenten moeten op meerdere plaatsen verwerkt worden voordat het gegenereerd kan worden. Vervolgens komt het probleem er ook nog bij dat men zelf aan de opmaak niets kan veranderen. Simpele functies zoals knippen en plakken werken niet altijd. Vervolgens kan men na het genereren pas testen of alles goed verlopen is, blijkt dit niet zo te zijn dan moet alles weer overgedaan worden. Als dit snel zou gaan is het geen probleem, het genereren duurt echter minimaal 15 minuten. Omdat documenten vaak direct geplaatst moeten worden, en dus niet op het einde van de dag alles tegelijk, kan het zo zijn dat er op bepaalde dagen zeer veel tijd in gaat zitten om enkele documenten te publiceren op het intranet.

Knelpunten m.b.t. beheerders:

· SDW is tijdrovend voor het doorvoeren van kleine aanpassingen

· SDW is niet meer betrouwbaar en wordt ook niet meer ondersteund

· Opmaak en lay-out zijn niet meer van deze tijd en ook niet aangepast aan de huisstijl.

· Binnen SDW zitten veel relaties die handmatig verwijderd moeten worden.

5.3 Probleemstelling:
Het huidige intranet voldoet niet meer aan de eisen en wensen die gebruikers eraan stellen, het beheer is een tijdrovende bezigheid en het systeem is niet meer betrouwbaar. 

6. Gewenste situatie
In de vorige paragraaf is beschreven hoe de huidige situatie binnen de P.I. Zuid-Oost met betrekking tot het intranet er nu uit ziet. Er zijn knelpunten aangegeven die verholpen moeten worden. In dit hoofdstuk zal dan ook beschreven worden op welke manier deze knelpunten aangepakt dienen te worden. Ook hier zal weer verschil gemaakt worden in knelpunten m.b.t. gebruikers en knelpunten m.b.t. beheerders.

6.1 Gewenste situatie gebruikers:
De gebruikers hebben aangegeven een logisch, gebruiksvriendelijk intranet te willen hebben. Op het intranet moeten de verschillende onderwerpen op de juiste plaatsen te  vinden zijn en moet er geen verwarring geschept worden door verschillende documenten door elkaar te plaatsen. Over de inhoud van het huidige intranet is men over het algemeen tevreden, de publicatie van de documenten laat echter te wensen over. Ook zal de lay-out moeten voldoen aan de rijksbrede huisstijl. 

De onderwerpen die meegenomen moeten worden in het nieuwe systeem zijn de volgende:

· Home-pagina met hierop nieuwsberichten

· Pagina met links naar andere sites

· Pagina met contactgegevens van beheerders

· Pagina met films en foto’s

· Overzichtelijke telefoonlijst

· Per medewerker een kaartje met contactgegevens en een foto

· Pagina met procedures
· Pagina met documenten, indien nodig per inrichting afgeschermd in verband met gevoelige informatie

· Pagina met invulformulieren

· Vacatures

· Te koop gevraagd/aangeboden pagina

Deze onderwerpen zullen op de volgende manier weergegeven moeten worden binnen het intranet.

· Home

· Nieuws

· Nieuwsarchief
· Links

· Films en Foto’s

· Vacatures

· Te koop
· Medewerkers

· Telefoonlijst

· Maashegge medewerkers

· Kaartje per medewerker

· Ter Peel medewerkers

· Kaartje per medewerker

· Roermond medewerker

· Kaartje per medewerker

· Ketenbureau medewerker

· Kaartje per medewerker

· Invulformulieren

· Procedures

· Documenten

· Algemeen

· Algemene documenten voor het gehele cluster

· Maashegge

· Documenten locatiespecifiek(afgeschermd per locatie)

· Ter Peel

· Documenten locatiespecifiek(afgeschermd per locatie)

· Roermond

· Documenten locatiespecifiek(afgeschermd per locatie)

6.2 Gewenste situatie beheerders:
De beheerders van het systeem hebben aangegeven niet tevreden te zijn over het huidige systeem. In de gewenste situatie willen ze graag een betrouwbaar systeem. Het systeem moet minimaal dezelfde functies hebben als het oude systeem. De eisen waaraan het systeem moet voldoen zijn de volgende:

· Betrouwbaar 

· Snel en simpel doorvoeren van kleine mutaties

· Goed op orde kunnen houden en publiceren van medewerkergegevens

· Mogelijkheid voor het maken van digitale invulformulieren

· Aanmaken van mappen waarin documenten geplaatst kunnen worden.

Omdat er gewerkt wordt met drie  inrichtingen worden deze gescheiden gehouden. Dit ook omdat men in de toekomst een wijziging verwacht in de clusterstructuur. Door alles goed gescheiden te houden kunnen op het moment dat er iets wijzigt makkelijker veranderingen plaatsvinden. 

  7. Veranderingsanalyse
In de voorgaande twee paragrafen is beschreven wat de huidige situatie was en hoe de nieuwe situatie eruit moet komen te zien. Dit alles is uitgevoerd en in deze paragraaf zal ik aan de hand van de STARR methode beschrijven hoe ik tot dat resultaat gekomen ben. Problemen die aan bod kwamen zullen beschreven worden en ook zal beschreven worden waarom bepaalde keuzes gemaakt zijn. 

STARR:

7.1 S: Situatie, wat de was de situatie?

Binnen de inrichtingen zoals al eerder beschreven had men te maken met een sterk verouderd intranet. Omdat men zelf niet de kennis en tijd had om een totaal nieuw intranet te ontwikkelen heeft de afdeling kwaliteit ervoor gekozen een afstudeerder in de hand te nemen. Via het hoofd facilitaire zaken van de inrichting Maashegge is men bij mij terecht gekomen. Het hoofd facilitaire zaken ken ik uit privé kringen en vandaar dat men bij mij terecht gekomen is. Allereerst hebben we een kennismakingsgesprek gevoerd, dit gesprek verliep goed en er is dan ook besloten om mij de opdracht, nadat deze goedgekeurd was door Fontys, te geven. Aan het begin van de stage ben ik begonnen met het beschrijven van de huidige situatie zoals opgenomen in dit rapport. Verschillende medewerkers van de inrichtingen zijn betrokken geweest bij het aanleveren van informatie om de huidige situatie op te stellen. Door veel te vragen en de juiste personen te leren kennen kreeg ik zo snel zicht op wat zich afspeelde binnen de organisatie. Dit alles speelde zich af in de eerste 5 weken van de stage. Vervolgens ben ik doorgegaan met het beschrijven van de gewenste situatie en van daaruit ben ik begonnen met het ontwikkelen van het nieuwe intranet.
7.2 T  = Taak, wat was in deze situatie jouw taak?
Mijn taak was snel duidelijk, het ontwikkelen en implementeren van een nieuw intranet binnen 3 penitentiaire inrichtingen. Ik werd verantwoordelijk voor het goed slagen van dit project, met behulp van enkele collega’s moest er binnen de tijd die er staat voor de afstudeerstage en goed project afgeleverd worden. Ik was ook zeer gemotiveerd om dit doel te bereiken en heb ook altijd het vertrouwen gehad van mijn collega’s. Zelf was ik ook zelfverzekerd dat we het tot een goed einde zouden brengen. 
7.3 A = Actie, welke acties heb je ondernomen?
Er zijn veel acties die ik ondernomen heb om tot een goed product te komen, deze acties zal ik in deze alinea beschrijven. Ook zal ik hier beschrijven met welke problemen we te maken hebben gehad en hoe we deze op hebben gelost. Ik zal de acties in verschillende paragrafen beschrijven. Te beginnen met de acties die we uitgevoerd hebben om te komen tot de gewenste situatie. Vervolgens zal ik de verschillende onderwerpen binnen het nieuwe intranet behandelen.
Hoe zijn we tot de gewenste situatie gekomen?
Om te beginnen was het natuurlijk belangrijk om de wensen van de klant(gebruikers) goed op papier te krijgen. Allereerst hebben we dit gedaan binnen de eigen afdeling. Door de zeer ervaren medewerkers waarmee ik mocht samenwerken was er veel kennis aanwezig. Omdat we binnen de organisatie te maken hebben met verschillende soorten gebruikers hebben we het niet binnen onze eigen afdeling gehouden. We hebben enkele penitentiaire inrichtingswerken, bewaarders en medewerkers van facilitaire zaken gevraagd waarvoor zei het intranet het meeste gebruikten. Met de antwoorden die we hierop kregen konden we een goed plan maken voor het opstellen van een gewenste situatie. 

Na dit gedaan te hebben zijn we specifieker door gaan vragen, we hebben een eerste concept van het intranet ontwikkeld en medewerkers laten zoeken naar bepaalde documenten. Door deze medewerkers zelf te laten zoeken konden we goed zien wat voor hen een logische plaats was om documenten te zoeken. Door vervolgens deze resultaten mee te nemen in de ontwikkeling konden we al snel tot een gebruiksvriendelijk intranet komen.

Invoeren van medewerkers:

Zoals al eerder beschreven moeten ook alle medewerkers van de P.I. Zuid-Oost opgenomen worden in het nieuwe intranet. Alle medewerkers werden met de volgende gegevens opgenomen in het intranet:

· Naam

· Voornaam

· Voorletters

· E-mail adres

· Telefoonnummer
· Piepernummer

· Functie

· Afdeling

· Bijzonderheden

Omdat het hier ging bijna 600 medewerkers was het erg belangrijk om deze gegevens goed toegankelijk te maken voor de gebruikers. Punt van aandacht hierbij was de onzekere situatie over de toekomst. De structuur van de inrichtingen in een cluster gaat waarschijnlijk veranderen. Om problemen te voorkomen als het eenmaal zover is hebben we ervoor gekozen om de medewerkers per inrichting op het intranet te plaatsen. Hierdoor is afstoten van bijvoorbeeld 1 inrichting makkelijker uit te voeren. Voorheen was het zo dat men een totale lijst kreeg van alle medewerkers binnen de drie inrichtingen. Omdat de medewerkers nu per inrichting ingevoerd werden op het nieuwe systeem was het technisch niet meer mogelijk om één lijst met alle medewerkers te krijgen. Dit heeft voor een probleem gezorgd omdat er medewerkers waren die toch graag een totale lijst van alle medewerkers wilden hebben. Dit probleem is opgelost door een Excel lijst te plaatsen op het intranet waarin de telefoonnummers met medewerkernaam van alle locaties bij elkaar staan. Het nadeel hiervan is echter dat bij wijzigingen de beheerder de wijziging dubbel door moet voeren.

Na het invoeren van alle medewerkers is alles nogmaals gecontroleerd, omdat we twijfelden aan de gegevens die we aangeleverd kregen voor het invoeren van telefoonnummers e.d. hebben we alle medewerkers gevraagd de eigen gegevens te controleren op het moment dat het intranet “live” is gegaan. Omdat dit veelal kleine aanpassingen zijn hebben we deze snel kunnen veranderen om zo tot een juiste inhoud te komen.

Nieuwspagina 

Bij het opstarten van het oude intranet kreeg men op de home pagina korte nieuwsberichten te zien met alleen de titel van het nieuwsbericht, door vervolgens op deze titel te klikken kon men het nieuwsbericht lezen. Hoorde er echter een document of nieuwsbrief bij dit nieuwsbericht dan moest de gebruiker dit document vaak nog apart op gaan zoeken om het te openen. Omdat dit door de gebruikers als niet-gebruiksvriendelijk werd ervaren hebben we de nieuwspagina veranderd. Bij het openen van het nieuwe intranet krijgt men alle nieuwsberichten van maximaal 2 weken oud te zien. De nieuwsberichten beginnen met een titel en vervolgens worden de eerste paar zinnen van het nieuwsbericht weergegeven. Zo kan men zonder door te klikken lezen waarover het nieuwsbericht gaat, vind men het interessant dan kan men direct doorklikken om het totale nieuwsitem te lezen of om een bijhorend document of nieuwsbrief te openen. Hierdoor is de nieuwspagina een stuk gebruiksvriendelijker geworden. Tevens is er ook een nieuwsarchief opgenomen, hierin komen alle nieuwsberichten te staan die ouder zijn dan twee weken. De berichten worden per kwartaal en vervolgens op datum gesorteerd. Zo kan men altijd makkelijk een nieuwsbericht terug zoeken.
Links, vacatures, foto’s/flim, te koop

Deze vier pagina’s zijn opgenomen in het nieuwe intranet, de links zijn overgenomen van het oude intranet. Vacatures zullen op onderwerp geplaatst worden, door vervolgens op het onderwerp te klikken kan men de betreffende vacature openen. Aan de film/foto pagina is weinig gewijzigd, hie r kan de gebruiker enkele instructiefilms bekijken en eventuele foto’s van open dagen e.d. De “te koop” pagina is nieuw op het intranet, voorheen werd er gebruik gemaakt van een openbare map binnen microsoft outlook. Omdat het voor veel gebruikers niet duidelijk was waar men moest zoeken is ook dit opgenomen in het nieuwe intranet. Medewerkers kunnen een formulier via het intranet invullen en opsturen naar de beheerders van het intranet. Deze zullen de advertentie plaatsen zodat de advertenties voor iedereen makkelijk vindbaar zijn. 

Invulformulieren

Binnen de inrichtingen wordt er veel gebruik gemaakt van invulformulieren, deze formulier worden gebruikt voor verlofaanvraag, spoedaankopen, het melden van dienstongevallen  e.d. Voorheen waren deze formulier lastig vindbaar en verschilden de formulieren ook sterk van elkaar. Deze formulieren zijn allemaal aangepast, de opmaak is veranderd en de formulieren zijn voor zover dat mogelijk was gestandaardiseerd. Natuurlijk verschillen de formulieren qua inhoud van elkaar maar de volgorde voor het invoeren van gegevens hebben we zoveel mogelijk gelijk gehouden. De formulieren zijn nu allemaal makkelijk te openen via het intranet en d.m.v. van macro knoppen kunnen de formulier makkelijk geprint  worden of verstuurd worden via e-mail.

Documenten

Op het intranet worden regelmatig(dagelijks) documenten geplaatst, hierbij te denken aan nieuwsbrieven, instructies, calamiteitenplannen, e.d. Om deze documenten goed en makkelijk vindbaar te maken hebben we de documenten op onderwerp alfabetisch opgenomen in het intranet. Alle documenten moeten vanaf nu omgezet worden naar een .pdf bestand voordat ze geplaatst mogen worden om het intranet. Zo hebben we ervoor gezorgd dat het een overzichtelijk geheel blijft. Ook dient er in de toekomst aan ieder document een documentverantwoordelijke toegekend te worden. Hierdoor kunnen de gebruikers terugvallen op deze mensen in geval van ontevredenheid en niet op de beheerders van het intranet. 
Procedures
Voor de procedures geldt hetzelfde verhaal als voor de documenten. Ook de procedures zijn namelijk geplaatst in alfabetisch volgorde. Omdat we binnen het intranet bij de documenten en procedures gebruik maken van een boomstructuur waarbij onderwerpen makkelijk in- en uitgeklapt kunnen worden. Zorgt dit voor een overzichtelijke weergave van de  vele documenten en procedures.
Vullen van content
In het vullen van de content zijn de meeste uren van dit project gaan zitten, met name mijn collega Jan Nijsen heeft hier vele uren werk in zitten. Mijn taak was om ervoor te zorgen dat hij vooruit kon, door een goede voorbereiding van mijn kant kon ik er voor zorgen dat mijn collega goed vooruit kon. Door van tevoren goed na te denken werd ook voorkomen dat er zaken dubbel ingevoerd moesten worden. Op het begin heb ik hier nog wel problemen mee gehad omdat ik nog niet goed wist hoe ik de content het beste kon ordenen. Na een aantal situaties uitgeprobeerd te hebben zijn we uiteindelijk tot een duidelijke structuur van de gegevens gekomen. Ook het omzetten van alle documenten in .pdf bestanden heeft veel tijd gevergd. In de toekomst zal dit echter veel voordelen opleveren. De opmaak binnen een .pdf bestand is altijd goed en men kan de documenten altijd uitprinten als dit nodig zou zijn.
Correspondentie met SSC-I
De medewerkers van het SSC-I zijn de mensen die ons moeten ondersteunen met betrekking tot het verhelpen van storingen, het beheren van profielen en toekennen van rechten. Omdat we een nieuw intranet opgezet hebben moest er bij alle gebruikers een wijziging komen in het profiel. Bij het aanmelden in het domein werd het oude intranet namelijk automatisch gestart, dit moest natuurlijk veranderd worden zodat niet het oude maar het nieuwe intranet gestart werd. Bij het menu documenten wordt er gebruik gemaakt van bepaalde locatiedocumenten, dit zijn documenten die alleen door de mensen op de eigen locatie bekeken mogen worden. Medewerkers van Maashegge mogen bijvoorbeeld niet in de calamiteitenplannen van Ter Peel kijken. Hiervoor hebben we rechten aan moeten vragen. Hoe dit alles verlopen is ziet u in bijlage B, hierin is namelijk alle correspondentie met het SSC-I opgenomen.
Correspondentie met MAVIM
Aan het begin van mijn stage ben ik zoals beschreven begonnen met het verkennen van mavim, omdat ik al snel problemen had heb ik meteen contact gezocht met de fabrikant, mavim. Ik heb daar een account gekregen waarin ik tickets aan kon maken om problemen voor te leggen. Omdat mavim oorspronkelijk bedoelt is voor het beschrijven van enkel processen en ik er een heel intranet mee moest maken zorgde dit meerdere keren voor problemen. Ook omdat men bij mavim wist dat ik geen cursus gevolgd had was men niet altijd even hulpvaardig. Door goed doorzetten van mijn kant is het echter wel gelukt om de meeste problemen op te lossen. Voor problemen die technisch niet mogelijk waren is een omweg gezocht. Dit betekende vaak voor de beheerders meer werk maar voor de gebruikers had dit veel voordelen. Ook de correspondentie die ik met mavim heb gehad is opgenomen in bijlage B.
7.4 R: Resultaat, wat is het behaalde resultaat?
Het behaalde resultaat is een opgeleverd intranet voor de penitentiaire inrichtingen Zuid-Oost. Met dit intranet kant de organisatie weer jaren vooruit. Mede door het de gebruikershandleiding die de beheerders in bezit hebben en de korte cursus die ze gevolgd hebben bij de afstudeerder is het beheer in goede handen. Hierdoor wordt de kwaliteit van het intranet gewaarborgd en kan ervoor gezorgd worden dat de content van het intranet up-to-date blijft zodat gebruikers met plezier gebruik maken van het intranet. Een onvolledige of onjuiste content van het intranet is namelijk funest. Gebruikers vertrouwen de informatie niet meer en zullen geen gebruik meer maken van het intranet.
7.5 R: Reflectie – Wat geeft dit aan over jouw vaardigheden en ontwikkelpunten? Wat zou je de volgende keer hetzelfde en/of anders doen?
Het aanpakken van problemen is in dit project goed verlopen. Door direct bij de juiste personen om informatie te vragen werden de meeste problemen snel en goed opgelost. Als er problemen of onduidelijkheden waren dan werden deze in het wekelijkse overleg met mijn begeleiders besproken en werd er een oplossing voor gezocht. Veelal heb ik de problemen zelf op kunnen lossen, mijn begeleiders hebben daar echter zeker aan mee gewerkt omdat zei mij meestal konden vertellen bij wie ik het beste terecht kon voor het oplossen van de problemen. Als er problemen waren zijn deze ook altijd goed uitgesproken. Wat ik de volgende keer beter zou doen is het terugkoppelen van oplossingen naar mijn begeleiders. Het is af en toe voorgekomen dat ik problemen opgelost had zonder dat ik mijn begeleiders daarvan op de hoogte gesteld had. Omdat dit voor hen voor onduidelijkheid zorgde had ik dit beter moeten doen. Door het werken via prototyping was het soms moeilijk om een goede planning te maken, het was niet duidelijk wat we nog konden verwachten. Door een regelmatige wijziging van de planning en het inschakelen van hulp bij het vullen van de content is het uiteindelijk geen probleem geweest om het intranet binnen de gestelde termijn op te leveren.
8.Conclusies en aanbevelingen

In dit hoofdstuk zullen mijn conclusies en aanbevelingen beschreven worden. Ik zal deze twee onderwerpen gescheiden van elkaar beschrijven. Te beginnen met de conclusies.
8.1 Conclusies:
8.2 Aanbevelingen
Evaluatie
Bijlagen

A: Plan van Aanpak

B: Correspondentie
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