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Het rapport bestaat uit twee delen.  
 

1. De verhalen:  In deel twee zijn de verhalen, de ervaringen, de gebeurtenissen rond het proces 
van de aanpak van de wateroverlast opgetekend. Verhalen die hebben geïnspireerd tot het 
ontwikkelen van procesafspraken over samenwerken 

 
2. Proces sen: dat is dit deel dat u voor u heeft. Het was de bedoeling van de evaluatie dat we 

leerden van wat er is gebeurd. Dat we leerden van de dingen die zich voordeden en erachter 
kwamen wat we nodig hebben om het beter te kunnen doen. Zodat we het op andere 
momenten, bij andere projecten, beter doen.  

�x Daarvoor hebben we een processchema met procesafspraken gemaakt, dat we kunnen 
gebruiken als we een volgende keer weer een ingewikkeld Ridderkerks verhaal 
ontwikkelen, implementeren of uitvoeren.  

�x De 7 stappen uit het processchema worden toegelicht in hoofdstuk 3.  
�x In hoofdstuk 5 gaan we in op wat we nog méér nodig hebben behalve procesafspraken. 
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Aan de slag bij de voordeur!  

1 Wat willen we en waarom?  
 
Als gemeente willen het goed doen voor onze burgers. We willen dat alle mensen die bij een 
project van de gemeente zijn betrokken – bewoners, samenwerkingspartners, bestuurders én 
ambtenaren – na afloop tevreden zijn over wat ze hebben bereikt.   
Met deze woorden begint de Startnotitie ‘evaluatie aanpak wateroverlast Kerkweg’ die door het 
College van B&W van Ridderkerk is vastgesteld.  
 
Wat gingen we bij die evaluatie doen? We gingen kijken hoe het proces van de aanpak van de 
wateroverlast bij de Kerkweg tot nu toe is verlopen. We keken naar wat goed ging en wat niet goed 
ging. We keken niet naar de technische knelpunten en oplossingen, maar naar de manier waarop wij 
er de schouders onder zetten. Dat hebben we gedaan met interviews. Doel van de evaluatie: wat 
leren we en afspraken maken op basis van wat we geleerd hebben.  
 
We willen met ‘de kennis van nu’ afspraken hebben die knelpunten voorkomen. Helaas, we kunnen 
niet alles voorkomen, want in elk proces gebeuren onverwachte dingen. Geen twee processen zijn 
hetzelfde. Maar we gaan wél proberen om een project vanaf de voordeur zó goed te regelen, dat we 
ook echt het gevoel hebben dat we samen iets heel moois voor elkaar hebben gekregen. En daar trots 
op zijn. We gaan dus efficiënte, duidelijke afspraken maken die we bij komende projecten gaan 
gebruiken. Afspraken waarin niet alleen processtappen, maar ook betrokkenen en partners, met hun 
rollen, bevoegdheden en verantwoordelijkheden duidelijk zijn. Dus afspraken over hoe we met elkaar 
omgaan.  
 
 
 

 
 
 

1.1 Terminologie: p rojecten, processen en plannen  
Deze termen komt u alle drie in dit rapport tegen. Zij moeten niet met elkaar worden verward.  
Ze hebben ieder hun eigen betekenis. Daarom vooraf een afspraak over wat met elke term in de 
context van dit rapport wordt aangeduid: 
Plan :   op papier wat je wil gaan doen;  
Project : in de praktijk wat je doet;  
Proces :  hoe je het aanpakt om te zorgen dat er een plan of project komt. 
We praten dus over een processchema, waarin de stappen staan die je doorloopt om te komen tot 
een goed plan. Een plan, dat moet leiden tot een project dat zijn doel bereikt. 
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2 Basis processchema  

2.1 Altijd meer dan  techniek  

Je kunt een technisch probleem vrijwel nooit één op één technisch oplossen. We denken wel eens dat 
een technisch probleem alleen om technische oplossingen vraagt, maar zeker bij de overheid is dat 
niet zo. Technische problemen waar de overheid mee te maken heeft zijn bijna nooit alleen technisch. 
Er zitten altijd sociale, maatschappelijke en emotionele kanten aan die problemen. Dat zie je 
misschien niet meteen, maar die is er vaak wel. Daarnaast kun je ook niet zomaar ‘oplossen’. De 
afweging voor de keuzes kun je niet zomaar maken, want daar komen vaak bestuurders bij aan te pas 
die beslissingen moeten nemen. En door al die aspecten wordt vrijwel elk overheidsproject, technisch 
of niet, een samenwerkingsproces.  

2.2 Vaak meer dan één project  

Je wilt iets uitvoeren en hoe doe je dat dan. Dat start niet met het uitvoeren. Vóór het uitvoeren moet 
je eerst onderzoeken wat er moet gebeuren en welke mogelijkheden je hebt. Welke keuzes je kunt 
maken. Daarna moet iemand besluiten dat er maatregelen worden genomen en zorgen dat er geld en 
menskracht voor beschikbaar komt. Pas daarna kun je aan het uitvoeren gaan denken. Je maakt een 
uitvoeringsplan, zodat het goed loopt, die uitvoering. Vaak moet je ook voor elke maatregel een eigen 
plan maken.  
 
Je bent dus eigenlijk niet klaar met één proces. Telkens moet je opnieuw inventariseren welk plan je 
ontwikkelt, welk probleem je aanpakt, wat je daarvoor moet doen en wie en wat je daarbij nodig hebt. 
Dat moet je bij elk project. Daarvoor hebben we een basisschema ontworpen. Dat basisschema kun je 
gebruiken bij het maken van ontwikkelplannen, bij het maken van nieuw beleid, en bij het maken van 
uitvoeringsplannen. In de praktijk werkt het processchema zo: bij het ene proces moet je aan het werk 
met alle onderdelen per processtap, bij het andere proces kun je het schema gebruiken als checklist. 
Dan check je of je niets vergeten bent. Dan kun je misschien sommige aandachtspunten uit het 
basisschema overslaan. Doordat je werkt met dit schema, vergeet je echter niets! 

2.3 Tussentijds bijstellen van een project  

In veel projecten moet je tussentijds bijstellen. Er komen maatregelen bij, er is een nieuwe wet waar je 
rekening mee moet houden, of je moet een extra sloot graven. Die wens om bij te stellen kan zich op 
verschillende momenten in het proces voordoen. Bijvoorbeeld op het moment dat een plan voor het 
eerst met participatiepartners wordt besproken (tijdens stap 4 in hoofdstuk 3). Of als het plan wordt 
uitgevoerd (stap 7 in hoofdstuk 3). Dat laatste zagen we bij het project van de aanpak van de 
wateroverlast aan de Kerkweg.  
Tussentijds bijstellen lijkt het proces te verstoren. Je kunt dan niet meer gewoon doorgaan met alle 
opeenvolgende stappen. Je kunt er wel rekening mee houden. In dit basisschema is er rekening mee 
gehouden. Je ziet het aangegeven op het schema (roze vakje zonder processtapnummer) tussen de 
processtappen. Als je bij wilt stellen, loop je om te checken of je niets vergeet, het basisschema weer 
even door vanaf stap 1. Je vergeet dan niet om andere partijen te informeren, vergunningen aan te 
vragen, en als het nodig is, maak je een nieuwe startnotitie.  
 
Wanneer je visie of beleid hebt ontwikkeld, ga je niet uitvoeren, maar implementeren. Als je een  
implementatieplan ontwikkelt, kun je dit processchema ook gebruiken. 

2.4 Onderzo ek- of evaluatie project  

Voorafgaand aan een planontwikkelproces is er vaak een onderzoek. Dat is een apart project. Dat 
was ook zo bij de aanpak van de wateroverlast aan de Kerkweg. Een onderzoek heeft een eigen 
dynamiek. Een specifieke1 evaluatie heeft dat ook. Zoals deze evaluatie van de aanpak van de 
wateroverlast aan de Kerkweg. Deze twee projecten laten we buiten dit schema. Vaak is het geen 
samenwerkingsproces. Afspraken over ‘waarom’, ‘met wie’ en ‘hoe’, zet je in een startnotitie. Nadat de 
startnotitie is vastgesteld, kan de onderzoeker de opdracht meteen uitvoeren. Hij onderzoekt en 
evalueert, en levert zijn rapport.  
Toch zijn hier uitzonderingen op denkbaar. Dan is het wel handig om het processchema te gebruiken!  

                                                   
1 Niet te verwarren met evaluatie of monitoring als onderdeel van de uitvoering (stap 7) zie 2.6.  
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2.5 Van ontwikkelen naar uitvoeren (of naar implementeren)  

Wanneer het ontwikkelproces klaar is, start een nieuw proces. Beslissingen zijn genomen, en een 
uitvoeringsproces of een implementatieproces moet worden opgestart. Dat betekent dus dat er echt 
een nieuw proces start, met een begin, en met een einde. Je begint dus opnieuw: bij stap 1!  

2.6 Evalueren  

De laatste stap – tijdens de uitvoering of de implementatie – is een stap waarin we niet alleen het 
uitvoerings- of implementatieproces, maar ook de inhoudelijke effecten van maatregelen of afspraken 
evalueren. Dat noemen we ook ‘monitoren’. We houden in de gaten of het werkt. Het kan zijn dat we 
tevreden zijn en bij herhaalde evaluaties tevreden blijven (droog in de huizen aan de Kerkweg?).  
 
Zijn we niet tevreden? Dan ga je automatisch weer aan de slag met een nieuw proces, stap 1.  
�Ÿ Dit hangt wel af van wat je hebt afgesproken in het voorgaande traject. Als je bijvoorbeeld het best 

haalbare hebt uitgevoerd, en je hebt vooraf met elkaar geconstateerd dat ‘dit het moet zijn’, ben je 
in de evaluatie wel tevreden over wat je hebt gedaan, en zul je je tegenvallende  resultaten voor lief 
nemen. Maar dit kan alleen als dit vooraf is vastgesteld, afgesproken, vastgesteld en 
gecommuniceerd. Een dergelijke afspraak moet dus al in de startnotitie worden vastgelegd 
(tenminste bij de risico’s), of anders zo vroeg mogelijk in het proces. Net zoals je wel extra 
parkeerplaatsen kunt aanleggen maar daardoor de parkeerproblemen nooit 100% op zult lossen.   

�ƒ In het geval van de aanpak wateroverlast Kerkweg: ‘wij gaan er alles aan doen om de 
overlast te beperken,maar wij realiseren ons dat er geen garantie zal zijn dat overlast niet 
meer voor zal komen’.  

3 Samenwerkingsproces  
Er is tussen alle processen één belangrijke overeenkomst. We doen het vrijwel nooit alleen. We 
hebben vrijwel altijd te maken met betrokkenen en belanghebbenden, met (ambtelijke of 
maatschappelijke) organisaties, met bedrijven en……. met het bestuur. Daarom is het áltijd een 
samenwerkingsproces.  
 
Samenwerkingsprocessen gaan – dat hebben we in ieder geval geleerd – beter, als je afspraken met 
elkaar maakt. Wie doen wanneer, wat, met wie en waarom (waartoe). Als iedereen zijn eigen rol heeft 
op afgesproken momenten en daar ook zijn verantwoordelijkheid in neemt, leiden 
samenwerkingsprocessen tot goede uitkomsten en trots voor wat je samen hebt neergezet.  
 
Het schema hieronder zal dus dienst kunnen doen bij veel gemeentelijke processen.  

1. Voornemen tot ontwikkel - , uitvoerings - , of implementatieplan ( intern )

2. Beslissing nemen tot ontwikkelen van het plan ( intern )

3. Plannen van de uitvoering (start extern communiceren en de 
participatie organiseren)

5 . Plannen vaststellen

6a. Project uitvoeren 

4. Conceptplannen bespreken

7
.  

   
   

 c
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In de onderstaande hoofdstukken zijn de aandachtspunten per processtap uitgewerkt, waarbij extra 
aandacht voor de punten die vanuit de evaluatie naar voren zijn gekomen. 
 
 
3.1 Stap 1: voornemen tot ontwikkel -, uitvoerings - of implementatieplan  
In deze eerste verkenningsfase moet er veel gebeuren. De eerste processtap vergt veel overleg en 
voorwerk zoals het contactleggen met partners, het checken van andere plannen en regels en het 
opstellen van een concept startnotitie. Voor deze fase is er capaciteit nodig, terwijl er nog geen 
startnotitie is, waarin dit is geregeld. Daarom is het hier nodig om aandacht te vragen voor capaciteit.  
 
De deelstappen: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
3.1.a bespreken uitkomsten evaluatie of monitoring.   
Een van de redenen waarom je van plan kunt zijn om een ontwikkel-, uitvoerings- of 
implementatieplan te maken, kan zijn omdat je bij de monitoring van een uitvoerings- of 
implementatieplan of bij een evaluatie daarvan hebt gemerkt dat  het plan niet voldoende werkt en je 
veranderingen aan wilt brengen of nieuwe afspraken nodig zijn. De uitkomsten van deze monitor- 
en/of evaluatiegegevens moet je dan eerst intern bespreken.   
 
3.1.b Partijen  en mogelijk gerelateerde projecten/plannen en beleid in beeld brengen.   
In dit eerste stadium is het belangrijk om alles in beeld te krijgen wat mogelijk met het project te 
maken kan krijgen. Zowel iedereen die belang heeft, betrokken is of mee gaat werken, als ook de 
projecten die raakvlakken in tijd en inhoud kunnen hebben met het project. Voor de personen en 
organisaties die betrokken zouden kunnen zijn, gebruik je de omgevingsanalyse (onder de blauwe R). 
In dit stadium wordt nog geen contact gelegd met die partijen.  
 
3.1.c Contacten leggen tussen gemeente en externe ontwikkel -, uitvoerings - of 
implementatiepartners  
Hier gaan we verder op onderzoek uit. Gaan we het doen, onder welke voorwaarden en wie doen er 
nog meer mee? Welke interne afdelingen bij de gemeente spelen een rol en op welk moment in het 
proces (als Sturing en Beleid het ontwikkelplan opstelt, moet Beheer en Uitvoering wel input leveren 
bijv.)  
We gaan bij mogelijke externe partijen, zoals maatschappelijke organisaties, overheden of bedrijven 
polsen en onderzoeken of er samenwerking mogelijk is. Hier is dus met mogelijke partijen enige 
ruimte om te praten over een principeopdracht. Maar alleen met mogelijke samenwerkingspartners. 
We hebben het nog niet over participatie in bredere zin. Dat komt pas nadat het besluit tot het 
uitvoeren van het project is genomen. De besluiten die worden genomen, worden door het bestuur 
genomen.  

In een startnotitie besluit de gemeente onder andere hoe men de participatie vorm wil geven. 
Vóór een startnotitie is er dus nog geen participatie. Er wordt nog niet met mogelijke 
participatiepartners gesproken. In dit stadium worden de overwegingen intern gemaakt en zij 
blijven intern, totdat de startnotitie is vastgesteld. 

 
3.1.d Toetsen op wetten, andere (beheers)pl annen en bestaand beleid bij alle partijen  
Deze stap is eigenlijk een vervolg op de vorige stap: je kijkt óf je beleidsvrijheid hebt, welke grenzen je 
tegen zult komen bij andere regels en plannen en of regels en plannen van andere overheden. Denk 
hierbij aan bestemmingsplannen en actualisatieplannen van bestemmingsplannen, verordeningen, 
afspraken in wijkontwikkelingsprogramma’s, Gemeenschappelijke Regelingen, beheersplannen e.d.  
 

1. Voornemen tot ontwikkel - , uitvoerings -  of implementatieplan ( intern )  
a.  Bespreken uitkomsten evaluatie of monitoring;  
b.  Partijen en mogelijk gerelateerde projecten/plannen en beleid in beeld brengen 

(omge vingsanalyse)  
c.  Contacten leggen tussen gemeente en externe onderzoek / ontwikkel / implementatie / 

uitvoeringspartners (gaan we het doen, onder welke voorwaarden en wie doen er nog 
meer mee?)  

d.  Toetsen op wetten, andere (beheers)plannen en bestaand beleid bij  alle partijen  
e.  Concept startnotitie opstellen (daarin staat onder meer: waarom is het nodig, wat willen 

we bereiken en wat gaan we daarvoor doen? en: wie gaan er meedoen in welke rol en 
kunnen we het wel betalen?) keuze maken of stuurgroep nodig is.  
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3.1.e Concept startnotitie opstellen  
In die startnotitie staat onder meer: waarom is het nodig, wat willen we bereiken en wat gaan we 
daarvoor doen? en: wie gaan er meedoen in welke rol en kunnen we het wel betalen? In deze stap 
ook de keuze maken of een stuurgroep nodig is, of een projectgroep. Gebruik de format voor een 
startnotitie (onder de blauwe R). Om keuzes te maken voor participatie, gebruik het afwegingskader 
voor participatie (onder de blauwe R)  
 

�x  Gedurende processtap 1 is alles vertrouwelijk (intern).  
 

3.2 Stap 2: b eslissing nemen tot ontwikkelen van het plan  
Deze beslissing wordt intern genomen. Door afdelingshoofd, directie, college van B&W of (op 
voordracht van het college) door de gemeenteraad. Bij gemeentelijke processen wordt deze beslissing 
genomen door het vaststellen van de startnotitie. De mogelijke participatiepartners spelen geen rol bij 
deze beslissing. Zie hiervoor ook de uitgangspunten voor participatie zoals die zijn vastgesteld op 16 
december 2010. 
 
De deelstappen:  
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2.a Als nodig stuurgroep oprichten, projectleider aanstellen, als nodig pr ojectgroep oprichten  
Soms is voor een project een projectleider genoeg. De projectleider is meestal de persoon die ook de 
startnotitie ontwikkelt. Vaak is het nodig om een projectgroep te hebben. De projectleider stuurt die 
projectgroep dan aan. In sommige complexe situaties óf als een groot project door verschillende 
samenwerkingspartners moeten worden uitgewerkt is het belangrijk ook een stuurgroep te hebben.  
 
Een stuurgroep bewaakt de voortgang en de inhoud van het project op afstand.  
�x De voornaamste taken van de stuurgroep: opdracht geven (voor onderzoek) en beslissingen nemen 

(op basis van onderzoek); 
�x Tijdstip waarop moet worden begonnen en andere mijlpaalmomenten bepalen. 
�x Afspraken zijn nodig over  

1. Hoe vaak, wanneer en waar de stuurgroep bijeen komt en wie bepaalt wanneer dat 
tussentijds nodig is + wanneer de stuurgroep wordt ontbonden; 

2. Wie maakt de (doeltreffende) agenda en wie legt verslag; 
3. Wie geeft welke informatie als er in de samenleving geruchten rondgaan.   

 
Tips voor deze processtap:  
�x Zorg dat je niet teveel projectgroepen tegelijk aan het werk hebt;  
�x Zorg dat ‘hard’ en ‘zacht’ binnen elke projectgroep (aandacht voor techniek en inlevingsvermogen) 

aanwezig is.  
�x Zorg korte lijnen en een eenvoudige overlegstructuur.  
�x Premediation: laat bij complexe projecten een mediator meelopen in het traject. Deze signaleert 

vroegtijdig mogelijke conflicten en heeft dan de taak in te grijpen om de neuzen weer één kant op te 
krijgen.   

 
3.2.b Afspraken maken over taken, verantwoordelijkheden, bevoegdheden,  
Over de werkwijze en de overlegstructuur van een stuurgroep en een projectgroep worden per project 
op maat afspraken gemaakt. Deze zet men in grote lijnen al in de concept startnotitie. 
 
De overlegstructuur: wie is projectleider, de overlegstructuur ontwerpen en vaststellen.  

Heel handig doe je dit met de TBV-methode (Taken, Verantwoordelijkheden en 
Bevoegdheden, zie hoofdstuk 4). Dan ga je vooraf met alle deelnemers samen afspraken 

2. Beslissing nemen tot ontwikkelen van het plan ( intern )  
a.  Als nodig stuurgroep oprichten, projectleider aanstellen, als nodig projectgroep oprichten;   
b.  Afspraken maken over taken, verantw oordelijkheden, bevoegdheden;  
c.  Voorbereiden externe communicatie, ontwerp communicatieplan;  
d.  Opdracht verlenen, evt. partnerschap bezegelen. Startnotitie vaststellen.  
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maken over wie welke rol op welk moment heeft. Wie om advies MOET worden gevraagd, en 
wie per processtap MOET beslissen).  

De afspraken met betrekking tot de taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden zijn hard. Maar 
spreek ook af dat binnen deze afspraken wél pragmatisch gehandeld kan worden. 
 
3.2.c Voorbereiden externe communicat ie;  
Nu kunnen we ook de eerste stappen worden zetten op het gebied van het niet technische, niet 
inhoudelijke communicatieplan.  
 
Als het besluit openbaar is moet je vooraf weten wat je gaat vertellen. 
Voordat de laatste aktie in processtap 2 plaats kan vinden, moet de externe communicatie naar de 
betrokkenen worden voorbereid. Immers, op het moment dat de startnotitie is vastgesteld is het 
bestuurlijk besluit openbaar geworden en moet je al weten wat je de buitenwereld gaat vertellen. Je 
bereidt hier de complete eerste communicatie voor. Zoals de brieven die de bewoners dezelfde week 
dat de startnotitie wordt vastgesteld moeten krijgen, de informatie via bijv. Internet en de Combinatie 
en/of persberichten enz.  
  
Enkele algemene opmerkingen als tips bij het communicatieplan: 
�x Let op zwakke plekken in plannen. Inventariseer welke risico’s er zijn, onderzoek hoe groot de 

kans is dat dit risico optreedt? Inventariseer oorzaken, preventieve akties en repressieve akties; 
�x Heb mogelijke maatschappelijke onrust in beeld: wat doen we bij (bijvoorbeeld bij nieuwe overlast) 

aktie van burgers, handtekeningen. Wie beslist? Wie communiceert de uitkomst?;  
�x Zorg er in ieder geval voor dat de uitspraak ‘ik kom erop terug’ niet voorkomt: deze impliceert 

vertraging en geeft alleen onduidelijkheid en heeft een negatieve invloed op samenwerken. De 
een moet op de ander wachten en dat heeft een domino-effect op de fasering; 

�x Welke vormen van communicatie gebruik je: bewonerscommissie, informatiebijeenkomsten, 
nieuwsbrieven en/of een website?;  

�x Regel de (telefonische) bereikbaarheid van het project. 
�x Wat wil je communiceren (maak afspraken over wie wanneer wat mag lezen. Met name ten 

aanzien van rapporten op basis waarvan je tot herstructurering besluit); 
1. regelmatig communiceren naar álle betrokkenen, ook niet meer, of nog niet betrokkenen;  
2. communiceer gedurende het hele proces de reden voor het project;  
3. zorg dat de betrokken kunnen overzien wat er gebeurt in de tijd �Æ teken telkens een 

tijdsbalk en laat zien op welke plek in de tijdsbalk we ons op elk moment bevinden;  
4. reageer op vragen die er worden gesteld. Geef antwoorden. Leg die uit;  
5. monitor de communicatie en stel waar nodig bij. 

Neem als het kan, het wijkoverleg mee in het beantwoorden van vragen, op de hoogte houden van 
wijzigingen, zorg misschien ook voor een contactpersoon in het wijkoverleg of in andere platforms. 
 
Nogmaals: vertrouwelijkheid en de startnotitie.  
In dit stadium is alles nog vertrouwelijk. In deze processtap moet je intern overleggen en de 
architectuur van de komende communicatie en participatie vorm geven. Let dus op dat in dit stadium 
de overwegingen vertrouwelijk zijn en blijven, totdat de startnotitie is vastgesteld. 
 
3.2.d Opdracht verlenen, evt. p artnerschap bezegelen : startnotitie vaststellen.  
De laatste aktie tijdens deze projectstap is het vaststellen van de startnotitie. Dat gebeurt ófwel door 
het afdelingshoofd of de directie (niet openbare startnotitie) of door het College van B&W of de 
gemeenteraad. Als de startnotitie klaar is, is de opdracht verleend, de eventuele partnerschap 
bezegeld en kan worden overgegaan tot het externe deel van het proces: het maken van de 
ontwikkeling-, uitvoerings- of implementatieplannen. De externe communicatie kan worden opgestart.  
  

�x Gedurende processtap 2 is alles n og steeds vertrouwelijk (intern).  
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3.3 stap 3: p lannen van de uitvoering (start externe communicatie en 
participatie  organiseren ) 

�x Als de startnotitie door h et college is vastgesteld , is hij dus niet meer 
vertrouwelijk 2 maar al wel openbaar 3. 

 
De deelstappen:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.3.a Als er geen participatie plaatsvindt, sla je de nummers b, c en d hieronder over , en ga je 
door naar stap  5 
Als er geen participatie plaatsvindt kun je na het vaststellen van de startnotitie door met het 
ontwikkelen van het plan, het intern te bespreken en klaar te maken voor het vaststellen.  
 
Als er wel participatie plaats vindt, dan volg je de onderstaande stappen:  
 
3.3.b Vooraankondiging sturen naar betrokkenen (genoemd in startnotitie).  
Alle mensen die zullen worden betrokken moeten worden voorzien van informatie. En vaak ook van 
achtergrondinformatie. Dat is vaak nodig om met kennis van zaken mee te kunnen denken. Alle 
partijen die in de startnotitie zijn genoemd in het hoofdstuk participatie moeten dus op de hoogte 
worden gebracht over wat er van hen wordt verwacht en wat de mogelijkheden voor participatie in dit 
traject zijn.  
 
Ongevraagd adviseren 
Let op: In dit processchema praten we over de participatie die vanuit de gemeente wordt voorgesteld. 
Maar iedereen mag altijd ongevraagd adviseren. Mensen die dat doen, moeten ook antwoorden 
krijgen en terugkoppeling op hun inbreng.  
 
3.3.c Uitwerken ( als het kan, met hen) hoe de participatie  wordt vormgegeven. Check of contact 
gelegd moet worden met bestaande platforms en/of andere pa rticipatievormen;  
Soms is misschien zelfs een convenant nodig. Dat is altijd een kwestie van maatwerk: het gaat erom 
dat je goede afspraken met elkaar maakt over hoe je met elkaar samenwerkt.  
 
Afspraken maken over samenwerking, rollen, taken en bevoegdheden. Goed afspreken dus ook met 
de participatiepartners dat hun functie een adviesfunctie is, en dat beslissingen niet door hen worden 
genomen. Zij hebben geen verantwoordelijkheid voor die beslissingen. Die verantwoordelijkheid blijft 
bij het gemeentebestuur.  
 
Uitgangspunten van alle partijen moet zijn: dat je allemaal je uiterste best doet.  
 
Vertrouwelijkheid van informatie 
De startnotitie is misschien niet meer vertrouwelijk nu, maar het kan wel zijn dat participatiepartners 
inzage krijgen in mogelijk vertrouwelijke informatie. Hier moeten we wel duidelijke afspraken over 
maken.  

                                                   
2 Hou er wel rekening mee dat als de startnotie ook nog naar de raad moet, hij misschien niet meer vertrouwelijk is, maar nog 
niet is vastgesteld. hij kan dan nog worden gewijzigd. 
3 Een startnotitie die door een afdelingshoofd of door de directie is vastgesteld, is niet openbaar. 

3. Plannen van de uitvoering (start extern  communiceren en participatie organiseren)  
a.  Als geen participatie plaatsvindt �Ædoor naar stap 5   

Als wel participatie plaatsvindt:  
b.  Vooraankondiging sturen naar betrokkenen (genoemd in startnotitie);  
c.  Uitwerken (met hen) hoe de participatie wordt vormgegeven. Check of contact gelegd 

moet worden met be staande platforms en/of andere participatievormen;  
d.  Afspraken maken (met hen) over samenwerkingswerkwijze (wanneer met wie 

communiceren, geheimhouding, enz.)  
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3.4 stap 4: c onceptplan nen bespreken  
Dit proces staat ten dienste van inhoudelijke plannen. Van dingen die technisch van de grond moeten 
komen, of van afspraken die we over inhoudelijk zaken zoals welzijn en zorg moeten regelen. Het 
bespreken van de conceptplannen in deze stap gaat daarom over twee zaken: het ‘hoe’ en het ‘wat’.  
 
De deelstappen: 
 
 
 
 
 
 
3.4.a Concept communicatieplan met participatiepartners bespreken (hoe werken  we samen)  
Je wil iets voor elkaar krijgen samen met anderen. Dan is het goed om vooraf de afspraken over hoe 
je met elkaar omgaat, vast te stellen. Ook het communicatieplan.  

�x Tussentijdse aanpassingen van plannen worden direct/meteen gemeld aan de 
participatiepartners; zij kunnen aanbevelingen doen over verdere communicatie hiervan.  

 
3.4.b Concept ontwikkel , uitvoerings -, of implementatie  met participatiepartners bespreke n 
(wat gaan we bereiken)  
Doe dat in de participatievorm zoals vastgelegd in de startnotitie, maar volg de afspraken die je 
hierboven hebt gemaakt over hoe je in de praktijk gaat samenwerken.  
Soms wordt ervoor gekozen om eerst in de vorm van een brainstorm of op een conferentie de wensen 
en opvattingen te inventariseren. Om daarna vervolgens met dat materiaal samen met de inbreng van 
de ambtenaren en de wensen van het bestuur een eerste conceptplan op te stellen.  

�x Je kunt een expertmeeting houden. Ideeën verzamelen. Dan laat je niet zien wat je wil en al 
hebt bedacht, maar ga je samen creatief nadenken over wat oplossingen zouden kunnen 
zijn.  

 
Soms wordt ervoor gekozen om eerst een ambtelijk conceptplan op te stellen dat daarna wordt 
voorgelegd bij de participatiepartners.  

�x Deze keus moet vooraf worden gemaakt en ook helder worden gecommuniceerd met de 
participatiepartners.  

Enkele tips: 
�x Stel de participatiepartners relevante rapporten en achtergrondinformatie beschikbaar; 
�x Schakel de participatiepartners in bij alle communicatie; 
�x Inventariseer wensen en opvattingen. 

 

3.5 stap 5: p lan vastst ellen  
Misschien moet het plan na het bespreken in de vorige stap nog worden bijgesteld.  
 
 
 
 
 
 
 
   

 

4. Conceptplan bespreken  
a.  Concept communicatieplan met participatiepartners bespreken  
b.  Concept o ntwikkel - , uitvoerings - , of implementatieplan met participatiepartners bespreken 

(in de participatievorm zoals vastgelegd in de startnotitie)  
 

5. Plan vaststellen  
De bestuurder of (stuurgroep)projectgroep stelt het onderzoek /ontwikkel / implementatie 

/ui tvoeringsplan en communicatieplan -  evt. na bijstellen -  vast.   



 

 12 

3.6.a Stap 6a: p lan uitvoeren  
Als het vastgestelde plan een implementatie of een uitvoeringsplan is, dan kun je aan het werk. 
Je gaat door naar stap 7.  

Of: 

3.6.b Stap 6b: uitvoeringsplan of implementatie plan maken  
Als het vastgestelde plan een ontwikkelplan of een beleidsplan is,    dan loop je voor het maken van 
het uitvoeringsplan of het beleidsplan alle stappen van het proces weer bij langs,  
te beginnen bij stap 1. 

 
 

3.7 Stap 7: u itvoeren  en implementeren, samenwerken , communiceren  
en evaluer en 
 
Uitvoeren  en implementeren   
Eindelijk ben je echt aan het werk. Het plan wordt nu uitgevoerd en het communicatieplan is opgestart.  
Tijdens de uitvoering zijn er in de plannen vastgestelde momenten van rapportage over de uitvoering.  
 
 
 
 
 
Evalueren  
Bij het evalueren: heb er oog voor dat je niet alleen naar de effectiviteit van maatregelen moet kijken, 
maar ook naar de effectiviteit van de participatie, van het samenwerken, dus van: hoe we het doen. 
De criteria waarop we evalueren gaan over: wat wilden we bereiken. Maar moeten ook gaan over: hoe 
doen we het. Want het gaat niet alleen om de inhoud. Je evalueert ook het samenwerkingsproces en 
de communicatie.  
En je doet het niet alleen na afloop. Het is belangrijk – vooral bij langdurige projecten - om tussentijds 
te evalueren. Als je het tussentijds doet kun je vaak nog bijstellen. Als dan blijkt dat het bijvoorbeeld 
met de communicatie niet goed loopt, als er onrust is, of als er bij partijen een informatieachterstand 
is, kun je daar nog iets aan doen.  

�x Deze evaluatie van de aanpak van de wateroverlast aan de Kerkweg is daar een mooi 
voorbeeld van. Niet wachten tot je klaar bent maar tussentijds checken en eval ueren 
zorgt ervoor dat je tussentijds kunt verbeteren.   

 
Successen vieren 
Zorg ervoor dat je succesmomenten extra aandacht geeft. Zorg voor meerdere succesmomenten per 
traject en zorg dat zij geankerd worden. Bij uitvoeringsprojecten is dat eenvoudig:  

�x Bijvoorbeeld door er in de wijk of in de krant aandacht voor te hebben.  
�x Of door kleine monumentjes te plaatsen die als neveneffect hebben het verstevigen van de 

sociale samenhang.  
�x En betrek bewoners bij die succesmomenten 

 

6a. Plan uitvoeren  

6b. Uitvoeringsplan of implementatieplan maken  
•  Concept startnotitie ontwikkelplan /implementatie / 

uitvoeringsplan opstellen. Begin opnieuw bij stap 1D.  

uitvoeren  
samenw erken  
communiceren  

evalueren  
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3.8 Tussentijds bijstellen?  
Het belang van deze tussenstap is, dat we niet meer voor verrassingen komen te staan.  
 
 
 
 
 
Vaak moet er tussentijds worden bijgesteld. Soms bijvoorbeeld gebeurt dat als de conceptplannen 
worden bekeken (stap 4). Misschien moeten we toch andere zaken aanpakken dan we ons in het 
begin hadden voorgesteld. Of we merken dat we niet alles in beeld hadden. Of niet iedereen. Of we 
merken tijdens de uitvoering (stap 7) dat we zaken moeten bijstellen of andere maatregelen moeten 
kiezen.  
 
Dan maken we een tussenstap: we lopen het complete processchema en alle stappen vanaf stap 1 
weer kort bij langs en maken als het nodig is, misschien nieuwe afspraken.  

�x Moeten we bijvoorbeeld bij nader inzien tóch nog een extra sloot graven? Dan is de 
kapvergunning en alles wat rondom die sloot meespeelt wél in beeld en kan het proces 
efficiënter lopen. 

 
 

4 De TVB-methode  (Taken, Verantwoordelijkheden en 
Bevoegdheden)  
De TVB-methode is een instrument dat je kunt inzetten om je processtappen uit te zetten in taken, 
verantwoordelijkheden en bevoegdheden. Elke processtap kent immers een of meerdere beslissers, 
en een of meerdere adviseurs. Ieder heeft zijn eigen rol. Als je voorafgaande aan een proces met de 
samenwerkingspartners in het proces via deze methode afspraken maakt over wie aanspreekbaar is 
voor welk onderdeel van het proces, kun je efficiënter werken.  
 
Alle mensen die een rol spelen in het proces doen mee bij het opstellen van de matrix. Dit doe je 
voorafgaand aan het proces, en je doet het samen.  
 
De TVB-methode werkt met drie stappen.  

1. je bepaalt wie er allemaal meedoen;  
2. je bepaalt alle verschillende processtappen die het proces bevat;  
3. je verdeelt daarna samen de adviesrollen en de beslisrollen in relatie tot de processtappen.  

In een bijlage treft u de ‘spelregels’ van de TVB-methode aan. 
 

5 Wat hebben we nodig naast procesafspraken?  

5.1 Bestuurlijke opdracht en sturing vanuit de directie  
De ambtelijke organisatie heeft bij het project aan de Kerkweg gemerkt hoe belangrijk een bestuurlijke 
opdracht is. Die was er wel: maar die luidde vooral: doe er iets aan! Die opdracht was daarmee niet 
duidelijk. Die onduidelijkheid zorgde ervoor dat signalen uit de samenleving of vanuit de politiek vaak 
tot onverwachte koerswijzigingen en interventies leidde die het ambtelijk proces verstoorden. Die 
bestuurlijke opdracht moet zijn verwoord in een duidelijke startnotitie, die voorafgaand aan de 
planfase door het bestuur wordt vastgesteld (door college of door gemeenteraad). 
 
Naast een duidelijke bestuurlijke opdracht is sturing vanuit de directie nodig. De directie heeft immers 
tot taak om bestuurlijke opdrachten te laten landen in de ambtelijke organisatie. We hopen dat de 
nieuwe organisatiestructuur – die anders is dan de organisatiestructuur in 2006 – ons daarbij helpt. 
Toch hier de aanbeveling om als directie ervoor te zorgen dat de ambtelijke projectorganisatie niet 
alleen de middelen en de armslag krijgt om te doen wat haar is opgedragen, maar ook te zorgen voor 
sturing.  

Tussentijds bijstellen?   
A. Check stap 1  
B. Herhaal de stappen 4 t/m 7  
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5.2 Competenties  
Vertrouwen, respect en betrokkenheid. Naar elkaar als collega’s en naar de burgers in onze 
gemeente. We hebben de afspraak dat we werken aan onze competenties: verbindend, ondernemend 
en inlevend. Dat zijn competenties die aansluiten bij de ambities van Ridderkerk. Het ontwikkelen en 
presteren op deze competenties vraagt erom om de handen uit de mouwen te steken, zeggen we in 
onze personeelsbrochure hierover. In deze evaluatie is gebleken dat onze competenties nog aandacht 
nodig hebben.   
Aanbeveling is op die competenties vanuit het Strategisch Ontwikkelings Plan (SOP) te investeren.  

5.3 Projectleiders, hun rollen, taken en verantwoordelijkheden  
In een apart traject binnen de gemeentelijke organisatie worden de komende tijd de rollen, taken en 
verantwoordelijkheden binnen de projectleiderfunctie uitgezocht en vastgelegd. Dit project is al 
opgestart.  

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Bijlage: Hoe werkt de TVB-methode  

Werk samen op basis van vertrouwen!  
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Bijlage  TVB-methode  
 DE TVB-METHODE 

EEN SLIMME MANIER OM AFSPRAKEN TE MAKEN OVER WIE WELKE ROLLEN EN 
VERANTWOORDELIJKHEDEN HEEFT 

 
Je gebruikt hiervoor de onderstaande matrix. Alle functies/organisaties die een rol spelen in het proces 
doen mee bij het opstellen van de matrix. Dit doe je voorafgaand aan het proces, en je doet het 
samen. De afspraken of redenen waarom je een bepaalde keuze maakt, schrijf je in de toelichting die 
hoort bij de matrix. 
 
De TVB-methode werkt in drie stappen.  

4. je bepaalt: wie doen er allemaal mee. Zet deze functies in de verticale kolommen in de tabel.  
5. je bepaalt alle verschillende processtappen die het proces bevat. Plaats de processtappen in 

de horizontale kolommen in de tabel.  
6. Ga daarna samen witte en zwarte ballen verdelen over de functies in relatie tot de 

processtappen  
 
Spelregels  TVB-methode :  

�” Beslissingsbevoegdheid:  zelfstandig beslissen of handelen, toestemming geven of  
autoriseren “liever af en toe vergeving vragen dan overal  
permissie”. (soms = geen bal) 

�{  Adviesbevoegdheid:  verplichte raadgeving vooraf, dus uitvoering is pas mogelijk als  
advies is verstrekt. Meewerking aan voorbereiding van een besluit. 
Bewaken of beheren tijdens realisatie. (somsbal is geenbal) 

�™ De witte bal �{   gaat naar iemand die adviesbevoegd is 

�™ De zwarte bal �” gaat naar iemand die beslissingsbevoegd is 

�™ �”  neemt een besluit niet zonder �{  te hebben geraadpleegd 

�™ Soms: �{ , soms �” of soms helemaal geen verantwoordelijkheid: “soms” bestaat niet, soms krijgt 

geen enkele �{  �”, er is geen tussenweg, dus je hebt een bal of niet!  

�™ Als je de bevoegdheid delegeert, geef je die iemand de zwarte �”!  
 
 
Voorbeeld    

Project aanpak wateroverlast Kerkweg 
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1 Processtap 1: voornemen tot 
ontwikkelplan 

 �”  �{    �{      �{  �{  �{  �{      

1.a Omgevingsanalyse  �”                   
1.b Contacten leggen tussen 

partners 
               

1.c Toetsen op wetten en plannen                 
1.d Startnotitie opstellen                  
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2 Beslissing nemen tot 
ontwikkeling van het plan 

              

2.a  Projectorganisatie maken               
2.b Afspraken over TVB projectgroep               
2.c Ontwerp communicatieplan               
2.d Startnotitie vaststellen               
3.a Enz.               
3.b Enz.               
 
Voorbeeld toelichting:  
 
1.a 

Wie is verantwoordelijk voor ‘acquisitie’? Wie mag (= tijd besteden) kijken of een opdracht te 
verkrijgen is? Niet iedereen mag er tijd aan besteden toch? het kan zijn dat een partner met het 
idee komt dat er wat moet gebeuren. Of een ambtenaar. Of de wethouder. Die geef je dan de 
witte bal. De wethouder geeft uiteindelijk aan of hij wil dat er wat gebeurt. hij of zij beslist dus.  
�9 Dit is een voorbeeld. De discussie kan anders lopen en andere uitkomsten geven. Hier de 

afspraken en aandachtspunten uit de discussie kort weergeven. 
 

 
1.b 

Bovenstaande houdt in, dat we afspreken dat de ……….  toestemming geeft om de opdracht te 
formuleren, en dat de ……………, de ……………… en op eigen gebied de ……………, 
de………….. en de ………………..de opdracht formuleren. 
�9 Dit is een voorbeeld. De discussie kan anders lopen en andere uitkomsten geven. Hier de 

afspraken en aandachtspunten uit de discussie kort weergeven. 
 

 
1.c 

………. haalt de formele handtekening  (soms – geen bal - neemt hij een adviseur mee) 
�9 Dit is een voorbeeld. De discussie kan anders lopen en andere uitkomsten geven. Hier de 

afspraken en aandachtspunten uit de discussie kort weergeven. 
 

 
1.d 

 
Enz. 
 

 
2 

 
  
 

 
2.a 

 
Enz. 
 

 
Let op niveaus van werken: bij gemeente én bij het Waterschap is er een ambtelijk projectleider, die 
moet binnen de eigen organisatie dingen meer dan soms wel 15 thema’s mogen/kunnen aansturen. 
(riolering, bomen, vergunningen, sociaal enz). dit ook in dit schema proberen op te nemen.  
 
 
 
 
 
 

v.d.Werff/Feldbrugge 


