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Inleiding
.1 Wat is een activiteitenverslag ?
Het activiteitenverslag is een document dat alle essentiële elementen herneemt die nodig zijn om de effectieve vorderingen van een project op te volgen en te evalueren. Daarnaast moet het verslag het reële verloop van het project vergelijken met wat voorzien is in de overeenkomst. Om die reden is het dan ook onmogelijk dit document op te stellen als u geen kopie van de initiële overeenkomst ter beschikking heeft.

Voor wie is het activiteitenverslag bestemd ? Het activiteitenverslag is bestemd voor Innoviris, die de financiering en de opvolging van het project verzekert, en voor het team dat verantwoordelijk is voor het project. 

.2 Welke periode moet het verslag behandelen?
Het activiteitenverslag moet opgesteld worden bij afloop van elke vastgestelde termijn, zoals vermeld in artikel 10 van de overeenkomst, en de periode behandelen die vooraf gaat aan deze vervaldatum.
.3 Welke informatie moet het verslag bevatten?
Het verslag is enkel volledig als het alle informatie bevat over de activiteiten verbonden aan het verloop van het project (personeelswerving, overeenkomst tussen het werkplan en de personeelsbezetting, aankoop van materiaal, contacten met onderaannemers, vergaderingen, opdrachten, vormingen, etappes, taken, …), aan de publicatie en aan de valorisatie van de resultaten.

Innoviris heeft dit voorbeeld opgesteld om een beter beheer van projecten, zowel van ondernemingen als van onderzoekscentra in het BHG, mogelijk te maken. 
.4 Hoeveel tijd heeft u om het verslag in te dienen ? 
De looptijd gaat in op het einde van de vastgestelde periode. U beschikt over dertig kalenderdagen om het verslag te versturen. Ter herinnering, het niet-respecteren van deze termijn kan een reden zijn om de ondertekende overeenkomst tussen het BHG en de begunstigde te verbreken. 
.5 Hoe moet het verslag gestructureerd worden?
Het verslag is opgedeeld in drie onderdelen : 

· Titelpagina : hierop vinden we de titel van het project, het rangordenummer van het verslag, de data van de  periode in kwestie en het nummer van de overeenkomst terug ;

· Synthetische fiche:

· Identificatie van het project;

· Administratieve gegevens;

· Doelstellingen van het project en te behalen resultaten

· Samenvattende tabel van vergaderingen, verslagen ;

· Kalender van de projecten (GANTT-diagram) met de vorderingen van elke taak ;

· De conclusies over het algemene verloop van het project lopende tijdens de periode in kwestie ;

· De vooruitzichten voor de volgende periode.

· Activiteitenverslag
.6 Hoeveel exemplaren moeten er ingediend worden?
Het activiteitenverslag moet aan Innoviris bezorgd worden in een papieren en in een elektronische versie zoals vermeld in artikel 10 van de overeenkomst.
.7 Moeten er documenten toegevoegd worden?
Het activiteitenverslag verantwoordt de uitgaven terwijl het financieel verslag de uitgaven bewijst. Daarom behandelen het financieel verslag en de aangifte van schuldvordering, bestemd voor de boekhoudkundige dienst van Innoviris, dezelfde periode als het verslag. 

Volgens het contract moeten het activiteitenverslag, het financieel verslag en de aangifte van schuldvordering samen opgestuurd worden naar Innoviris. Als de aangifte van schuldvordering en het financieel verslag niet verstuurd kunnen worden, moet het activiteitenverslag alsnog binnen de termijn aan Innoviris bezorgd worden.

Ter herinnering, het financieel verslag moet de boekhoudkundige richtlijnen respecteren. Deze werden gegeven bij de ondertekening van de overeenkomst door Innoviris. 
.8 Meer informatie nodig ?
Een wetenschappelijk adviseur is verantwoordelijk voor de opvolging van het project. Zijn/haar naam werd u doorgegeven bij het begin van het project. Deze adviseur staat tot uw beschikking om te antwoorden op alle vragen over de overeenkomst. 
Synthetische fiche
.1 Identificatie van het project :
Titel van het project:

.2 Contract :
Referentienummer van het project : bijv: 2004 – O – 815
Duur van het project (in maanden) : XX

.3 Coördinator van het project
Voornaam, Naam, Functie

Adres :

Tel. :
Email :

.4 Doelstelling van het project en de beoogde resultaten
Zet in een korte paragraaf het doel van het project en de beoogde resultaten uiteen.

.5 Update van de planning (GANTT)
Herneem de initiële kalender van het project van de overeenkomst en beschrijf de vorderingen van het project op dat moment. Het is aangewezen een GANTT-diagram te gebruiken. 
.6 Algemene conclusies over het verloop van het project tijdens de periode in kwestie
Beschrijf de evenementen die het best het verloop van het project typeren in verhouding tot de basisdoelstellingen tijdens de periode in kwestie.

.7 Algemene verwachtingen voor de volgende periode 
Beschrijf kort de doelstellingen van de volgende periode.

.8 Valorisatieperspectieven
Wat zijn de valorisatieperspectieven in het Brussels Hoofdstedelijk Gewest op het einde van het project ? 
Activiteitenverslag
.1 Algemene status van de taken van het project
	Taken/ prestaties
	Voorzien(o/n)
	gerealiseerd (o/n)
	Initiële werklast
	Reële of her-berekende werklast
	Datum van de voorziene realisatie
	Datum van  de werkelijke of herplande realisatie
	Voorziene middelen
	Herplande middelen
	Opmerkingen

	WP1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Taak 1.1


	o
	o
	10 j/h
	20 j/h
	01/03/13
	15/03/2013
	M. Martin
	M. Dupont
	-

	Taak 1.2
	o
	n
	15 j/h
	0 j/h
	01/04/13
	-
	M. Martin
	-
	Deze taak werd geannuleerd omdat ze niet meer relevant is voor de behoeften van onze cliënten

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


.2 Gedetailleerde status van de workpackages
WP1 : XXX
Doelstelling: X % 
Gerealiseerd : X %
Initiële doelstelling van het WP : 

Bekomen resultaat en leverbaar product voor de periode : 

Problemen waarmee u geconfronteerd werd: 

Impact op de planning en op het project in het algemeen :
WP2 : XXX
Doelstelling : X % 
Gerealiseerd : X %
Initiële doelstelling van het WP : 

Bekomen resultaat en leverbaar product tijdens de periode :  

Problemen waarmee u geconfronteerd werd : 

Impact op de planning en op het project in het algemeen :
.3 Valorisatieverslag 
· Gerealiseerde commerciële acties : 

· Evolutie van het zakencijfer van het project en de onderneming :

· Toestand van het Businessplan en de commerciële strategie :

· Toestand van de eventuele voorziene partnerships : 

· Lijst van publicaties, publiciteit en artikels in de pers:

· Gerealiseerde acties wat betreft de bescherming van het intellectueel eigendomsrecht van de realisaties van het project : 
.4 Lijst van opdrachten in België of in het buitenland met betrekking tot het project

Titel van de opdracht, datum, plaats, stad : 

Personen die u ontmoet heeft:

Naam van de personen (bekend of niet) die deelgenomen hebben aan de opdracht : 

Voorwerp van de opdracht : 
Vat de opdracht en het belang ervan in het kader van het project samen : 

Som op wat u bereikt heeft tijdens deze opdracht op wetenschappelijk of technisch vlak of wat de valorisatie van het project betreft :

.5 Lijst van bijlagen : 

Voeg in bijlage bijkomende informatie, technische documentatie, eventuele schema’s, etc., toe. 
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