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Subject: Belangrijke aanvulling op instructiemail voortgangsrapportage
Importance: High

Beste collega’s,

In aanvulling op de mail die vanochtend is verstuurd door de Codrdinatoren Programma’s (onderstaand), stuur ik jullie
aanvullende informatie specifiek voor de voortgangsrapportage van het CIb.

We gaan de voortgangsrapportage op dezelfde wijze samenstellen als afgelopen jaarrapportage. Dit betekent dat de teksten
kunnen worden aangeleverd via bijgevoegd Word-bestand; de productenkalender moet nog wel worden ingevuld in
SAP.

In het tekstuele gedeelte (highlights, signaleringen, knelpunten, voortgang) van deze rapportage informeren we VWS over de
periode januari t/m mei 2021. De meimaand is natuurlijk nog niet helemaal voorbij; mocht er eind mei nog iets moeten
worden toegevoegd aan de teksten, neem dan even contact met me op.

Specifieke aandachtspunten
* Stem binnen je centrum af welke highlights, signaleringen, knelpunten (HSKs) en voortgang er worden aangeleverd. Zo
zorgen we ervoor dat de rapportage alleen de meest belangrijke boodschappen bevat en een gebalanceerde afspiegeling
van onze werkzaamheden is.
* Om meer uniformiteit in onze boodschappen te krijgen, werken we met een format voor de teksten. Zie bijgevoegd word-
bestand. Mail het ingevulde worddocument naar mij, op uiterlijk vrijdag 21 mei. Bij voorkeur ontvang ik 1 wordbestand
per centrum, maar mocht dit echt niet lukken, stuur me dan 1 bestand per afdeling. (NB: enkele onderdelen passen niet in
dit farmat, zoals het overzicht van casuistiek en ontwikkelde richtlijnen van de LCI; in die specifieke gevallen mag
uiteraard van het format worden afgeweken).
* De teksten worden dus niet in SAP geplaatst. De productenkalender moet wel gewoon in SAP worden ingevuld!
Deadline hiervoor is donderdag 20 mei.
* Stel de teksten kort en bondig op, max. 10 regels per bericht. Houd bij het schrijven je lezer (VWS) in gedachten en
voorkom dus al teveel technische details en vakjargon.
* Beschrijf in het hoofdstuk ‘Highlights’ de algemene highlights én de extra werkzaamheden op het gebied van COVID-19.
Bij "Signaleringen’ kunnen de consequenties van externe invloeden worden toegelicht. De feitelijke publicaties van
wetenschappelijke artikelen worden in de jaarrapportage niet genoemd. Belangrijke uitkomsten van onderzoek met
mogelijke consequenties voor het beleid kunnen wel worden beschreven bij highlights/signaleringen.
* De grootste belemmeringen kunnen worden genoemd in het hoofdstuk ‘Knelpunten’. In dit hoofdstuk nemen we ook de
knelpunten uit de voorgaande rapportage op met daarbij een toelichting op de stand van zaken. In bijgevoegd format zijn
deze knelpunten reeds opgenomen. Betreft het (een) knelpunt(en) van jouw afdeling, licht dan de stand van zaken toe.
* Algemene informatie over de werkzaamheden (al dan niet vertraagd) kan worden opgenomen onder ‘Voortgang’. Neem
onder "Voortgang’ ook informatie op over personalia (promoties, benoemingen, relevante deeltijdaanstellingen, e.d.).
* Het verzoek van VWS is om te noemen welk centrum de beschreven activiteit heeft uitgevoerd. Dit graag opnemen in de
teksten.
+ Korte mededelingen over de stand van zaken van een project hoeven niet te worden opgenomen in de HSKs/Voortgang
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maar kunnen worden genoteerd in de kolom "opmerking’ van de Productenkalender.

Mocht het door COVID-werkzaamheden lastig worden om de deadline te halen, neem dan contact met me op. Dan
zoeken we samen naar een oplossing.

Met vragen/opmerkingen over de productenkalender kunnen jullie contact opnemen met coérdinator programma’s [JIEEEEIN.
voor overige vragen kunnen jullie contact opnemen met mij.
De jaarrapportage van 2020 heb ik bijgevoegd ter inspiratie.

Dank alvast voor ieders bijdrage!

Groeten

MSc
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E: 5.1.2e @rivm.nl
Aanwezig op: 5.1.2e
Centrum Infectieziektebestrijding (Clb) | Dienst Vaccinvoorziening en Preventieprogramma's (DVP)

Rijksinstituut voor Volksgezondheid en Milieu (RIVM)
Antonie v. Leeuwenhoeklaan 9 | Postbus 1 | 3720 BA | Bilthoven

Instructiemail voortgangsrapportage januari - mei 2021
Beste collega’s,

Het verzamelen van informatie voor de voortgangsrapportage januari t/m mei 2021 aan de opdrachtgevers start vandaag. Met
de vijfmaandsrapportage geeft het RIVM per programma de stand van zaken van de opdrachten, inclusief eventuele
vertragingen weer. In deze mail geven we een overzicht van de verantwoordelijkheden, deadlines en aandachtspunten voor
afdelingshoofden en opdrachtcoérdinatoren. Mocht het niet mogelijk zijn de onderstaande deadlines te halen, neem dan contact
op met de Codrdinator Programma’s van jouw domein.

Via de volgende link (kies als browser Internet Explorer) kun je de vijfmaandsrapportage in de SAP Portal opstellen: Link
SAP Portal

Voor afdelingshoofden:

Verantwoordelijkheden en deadline donderdag 20 mei 2021:

- het tijdig in de SAP Portal (laten) aanleveren van Highlights, Signaleringen, Knelpunten (HSK’s) + VVoortgang aver de
periode januari t/m mei;

- het tijdig laten vullen van de voortgang van de producten in de productenkalender door de opdrachtcodrdinatoren;

- het controleren van de juistheid van de ingevulde data en de geplaatste toelichtingen in de productenkalender (N.B. de
productenkalender hoeft niet meer goedgekeurd te worden in de SAP applicatie);

- de financieel verantwoordelijken van inputgestuurde opdrachten krijgen omstreeks 7 juni, na de maandafsluiting, een
aparte instructiemail voor het financiéle uitputtingsoverzicht t/m mei 2021.

Wijziging t.o.v. voorgaande rondes: in de verzendlijst zijn nu ook de financieel verantwoordelijken van opdrachten meegenomen
die geen afdelingshoofd zijn.

Na de deadline zal de Programmahouder/Relatiebeheerder de HSK’s redigeren tot een geschikte rapportage voor
de opdrachtgever.

Aandachtspunten:

1. Wat vul je waar in t.a.v. HSK's?

Twijfel je of een tekst onder Highlights, Signaleringen, Knelpunten of Voortgang thuis hoort, lees dan de definities van de HSK's
en Voortgang in de SAP Portal of in de bijlage bij deze mail.
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2. Kwaliteit van de teksten

De doelgroep van de rapportage is de directeur van de opdrachtgevende directie en de betrokken beleidsmedewerkers. Zorg dat
de teksten duidelijk zijn voor deze doelgroep en vermijd wetenschappelijk vakjargon. Beschrijf de activiteiten op hoofdlijnen;
individuele RIVM’ers hoeven niet met naam te worden genoemd (m.u.v. promoties en benoemingen).

3. Genereer zelf geen rapportages
Let op: in de applicatie is de mogelijkheid om zelf een rapportage te genereren nog niet actief.

4. 'i-tje’
Voor uitleg werking lees de ‘i-tjes’ in de betreffende applicatie waarin je aan het werk bent.
Rapportages

6 Weergeven 47 Wizgen

Zockcriteria - G

Voor opdrachtcoérdinatoren:

Verantwoordelijkheden en deadline woensdag 19 mei 2021:
- Het vullen van de productenkalender;
- Het aanleveren van de Highlights, Signaleringen en Knelpunten (HSK’s) + Voortgang over de periode januari t/m mei 2021

(afstemmen met je afdelingshoofd).

Aandachtspunten:

1. De kleurcodering is gewijzigd ten opzichte van de vorige rapportages.

Gebruik per product de juiste kleurcodering: Blauw, Groen, Rood of Wit.

Voor de vernieuwde definities van deze kleurcoderingen, zie bijlage ‘Kleurcodering Productenkalender’.

N.B.

In SAP zijn diverse producten gewijzigd van Groen naar Blauw. We verzoeken je om alle kleurcoderingen te controleren en zo
nodig aan te passen.

2. Vertraagde Productie 2020

Graag extra aandacht voor de op te leveren vertraagde producten uit 2020. Conform Raamafspraken Rijksopdrachtgevers -
RIVM (artikel 16) dienen vertraagde producten (veelal) vo6r 1 mei 2021 te worden opgeleverd. Indien dit toch niet haalbaar
bleek, licht dit dan toe.

3. 'i-tje’
Voor uitleg werking lees de ‘i-tjes” in de betreffende applicatie waarin je aan het werk bent.
Productenkalender
) Verder
Zoekeriteria : 4

Voor vragen en/of problemen: neem eerst contact op met je decentrale ondersteuner.
ﬁt je daarna nog vragen hebben mail dan naarw of neem contact op met de Codrdinator Programma’s

van jouw domein.
Bijlagen:
* Bijlage detail wijzigingen;

* Bijlage kleurcodering productenkalender;
* Bijlage definities HSK's;

Met vriendelijke groet,
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