9 Dagelijks Logboek
Doel:

Het op een gestructureerde wijze vastleggen van alle relevante informatie en gebeurtenissen in het project die niet of niet direct worden afgedekt door andere documenten. Het Dagelijks Logboek kan een effectief beheersinstrument zijn voor zowel de Projectmanager als de Teammanager. Het Dagelijks Logboek functioneert vaak als persoonlijk logboek van degene die dit bijhoudt. In bepaalde branches kan het Dagelijks Logboek een contractuele verplichting zijn tussen partijen.

Onderwerpen:

1Datum registratie


1Actie/waarneming


1Verantwoordelijke persoon


1Geplande datum gereed


1Resultaat




1 Datum registratie

2 Actie/waarneming

3 Verantwoordelijke persoon

4 Geplande datum gereed

5 Resultaat

Afgeleid van:

1. Risicologboek

2. Faseplan

3. Voortgangrapporten

4. Geplande datum gereed

5. Resultaat

Het Dagelijkse Logboek wordt ingericht tijdens het “Initiëren van een Project” (IP), bij het subproces “Projectdossier aanleggen (IP5)”. De registratie in het Dagelijkse Logboek kan plaatsvinden in alle opvolgende processen tijdens de uitvoering van het project, met name tijdens het Beheersen van een Fase.

Kwaliteitscriteria:

Zijn de aantekeningen in het logboek leesbaar en eenduidig/begrijpbaar als deze later worden geraadpleegd?

Zijn alle relevante aantekeningen gebruikt voor vastlegging in de daarvoor bestemde managementproducten?
Zijn datum, verantwoordelijke persoon en geplande datum gereed, steeds ingevuld?

