Ontwerpformule

Op deze poster vind je de gewenste blauwdruk van de ontwerpformule. Deze
blauwdruk is met verschillende experts van de Gemeente in co-creatie tot stand

Fase
gekomen.
De blauwdruk is opgebouwd uit verschillende lagen en is opgesteld vanuit het
perspectief van de initiatiefnemer. Het uitgangspunt is de behoefte van de
initiatiefnemer. De contactmomenten omschrijven welke interactie en welk Activiteiten
medium er nodig zijn om de initiatiefnemer zo goed mogelijk van dienst te
kunnen zijn. De processen zorgen ervoor dat de contactmomenten optimaal tot Contact-
stand kunnen komen. momenten

Begrippen

Omgevingsteam:
Het omgevingsteam is een multidisciplinair team. Zij zijn verantwoordelijk
voor de initiatieven van intake tot besluit. Het team bestaat uit een mix van het

huidige team vergunningen, RO en een secretariaat ter ondersteuning.

Omgevingsmanager:

De omgevingsmanager is verantwoordelijk om een burger zo goed mogelijk

met zijn initiatief te begeleiden. Per initiatief wordt er gekeken naar wie het

beste past bij de aanvraag. De omgevingsmanager wordt na het startgesprek

definitief vastgelegd.
Proces voor

de schermen
(frontstage)

Teamleider:

De teamleider vertaald het strategische beleid door naar het omgevingsteam.

Deze persoon zorgt voor de juiste omstandigheden zodat het omgevingsteam
optimaal kan functioneren. Hij/zij heeft het mandaat om wethouder,
bedrijffscontactfunctionarissen, overlegpartners, specialisten en het team aan Line of V|5|b|l|ty

te spreken op hun verantwoordelijkheden.

Proces eigenaar:
Proces achter

de schermen
(backstage)

Is verantwoordelijk voor de klantreis, de kwaliteit van de verschillende
contactmomenten en hoe ze met elkaar samenhangen. Deze persoon Kijkt
met een integrale blik en stuurt web/vakredactie/IT aan om contactmomenten

te verbeteren/realiseren.

_yrm'.a, I Dagelijkse stand-up:
00L

Een stand-up is een korte update met een vaste vergader structuur op een

gezet tijdstip. Het doel is om snel problemen op te kunnen lossen en de Ondersteunende
initiatieven te verdelen. Het omgevingsteam heeft hierdoor overzicht over de systemen &
lopende initiatieven. Eventueel geeft de coordinator de prioritering aan. processen
Vooroverleg:
Een overleg dat plaatsvindt met interne en externe overlegpartners ter
voorbereiding op de initiatieftafel. Dit is niet een vast onderdeel, en kan
overgeslagen worden.

Acties

Legenda

Persoonlijke interactie tussen initiatiefnemer en
Gemeente

Digitale contactmomenten en interactie met
systemen en processen

Werkproces van medewerkers

Acties

Het kernproces

Periodieke updates

Kansen zoeken

Idee

. Via zoektermen
naar website of
DSO

Via andere gemeente
loketten

- Warme overdracht
via loketten:
Kernen en Wijken,
Duurzaamheid,
Grondzaken,
Toerisme,
Bedrijfscontact-
functionaris en
Openbare Werken
doorgestuurd
worden naar
Intake-team.

Gemeente loketten
verwijzen door naar
omgevingsteam

Tools webteam o.a.
google analytics

Werkafspraken:
omgevingsteam

Teamindeling
vastleggen

RACI: wie heeft er
mandaat

Koppelingen tussen
DSO en Leef

Contact leggen met

Gemeente

Bellen/ mailen naar
algemeen nummer

KCC: vragen
beantwoorden en
doorsturen

Vraagbaak KCC en
beslisboom

Dashboard: Meten en
zichtbaarheid van
initiatieven

Werkafspraken:
registratie van vragen
en antwoord termijn

Systeem voor
klantcontactregistratie

Mogelijkheden
onderzoeken

« Bedoeling en
mogelijkheden
uitleggen

« Overzicht van
aanvraagproces

« Verwijzen
startgesprek

- Uitleg en
verwijzing naar
DSO

« Begrijpelijk
omgevingsplan

+ Inspiratie pagina
(suggesties)

Bellen/ E-mail
algemeen
Bellen/ E-mail via
contactpersoon
Inloopbalie
Gemeentehuis

Contactformulier
Wat & waar?

Omgevingsteam:
Beantwoordt vragen en
maakt afspraken

Toewijzen
contactpersoon voor
Startgesprek

Secretariaat
ondersteunt met
plannen en afspraken

Escalatie model:
Afspraken over
vraaggeleiding

CMS: brondata op orde
incl. werkafspraken

Werkafspraken: tussen
webteam, redactieraad
en proceseigenaar

Organisatiestructuur:
teamindeling

Werkafspraken:
omgevingsteam

Begrijpbaar
omgevingsplan (B1)

(Business) Plan maken

Onderzoek doen
(laten doen)

Startgesprek met
gemeente

Email: uitnodiging en

bevestiging

« Gebouw gegevens
Startgesprek opvragen (evt. ook
stip op kaart)

- Participatie,
toelichting en

+ Meedenken
mogelijkheden

- Bedoeling tOOIS,_ )
initiatief « Verwijzing naar

« Concreetheid DSO o
initiatief « Evt. verwijzing

naar erkende

+ Toelichting DSO .
adviseurs

« Bij Gemeente of
op locatie (evt.
telefonisch)

Evt. doorverwijzen
naar DSO

Omgevingsteam:
organiseert en voert
welkomstgesprek

Omgevingsteam:
Bepalen snelservice/
ontwerpformule

Toewijzen
Omgevingsmanager
(bijv. in stand-up)

Coodrdinator prioriteert
werk

Teamleider: Stemt het
'grotere plaatje' af met
coodrdinator en team

Sjablonen voor
welkomstgesprek en
uitnodigingen

Werkafspraken:
Stand-up planning en
facilitatie

Juridische regels
aanpassen werkings-
gebieden

Omgevingsvisie die
richting geeft voor de
teamleider

Uitzoeken Erkende
adviseurs

Geo: Mogelijkheid
onderzoeken om
gebouwgegevens en
omgevingsvisie op
kaarten zichtbaar te
maken

Aan Initiatieftafel 1
deelnemen

E-mail: Uithodiging en
bevestiging

Initiatieftafel (1/3)

« Omgevings-
manager,
specialisten en
overlegpartners
denken mee met
initiatiefnemer en
geven input voor
conceptplan

- Gemeente geeft
aan wel/niet mee
te willen werken

Evt. doorverwijzen
naar DSO

Omgevingsmanager
organiseert
initiatieftafel

Omgevingsmanager
faciliteert initiatieftafel

Uitnodigen
specialisten en
overlegpartners

Vooroverleg

Case bespreken in
dagelijkse stand-up

Secretariaat
ondersteunt
initiatieftafel

Koppeling met DSO-
samenwerkingsruimte

Sjablonen voor
casebeschrijving in
DSO

Sjablonen voor
uitnodigingen incl
toelichting proces

Escalatie model:
Afspraken met
overlegpartners en
specialisten

Sjablonen voor
initiatieftafel

Conceptplan
maken

E-mail: met verzoek
conceptplan

Omgevingsmanager
stuurt verzoek + geeft
feedback op plan

Raadplegen
specialisten

DPIA (data protection
impact assessment)

Werkafspraken:
termijnen voor
interne en externe
stakeholders (SLA)

Verdieping

Feedback
ontvangen (evt.
initiatieftafel)

E-mail: Feedback en
proces updates

- Feedback op plan

« Overzicht kosten
en planning

« Informeren
participatieplicht

« DSO/website
vergunningen
check

E-mail: Uitnodiging en
bevestiging
Initiatieftafel (2/3)

« Conceptplan
bespreken

« Details afstemmen

- Afhankelijk
complexiteit al
een uitspraak

Evt. doorverwijzen
naar DSO

Omgevingsmanager
organiseert
initiatieftafel

Uitnodigen
specialisten en
overlegpartners

Vooroverleg

Case bespreken in
dagelijkse stand-up

Secretariaat
ondersteunt
organisatie tafel

Sjablonen voor email
met feedback en
update proces

Vergunningen-
check

+ Toelichting
indieningsvereisten

« Overzicht kosten en
planning

« Toelichting
participatieplicht

+ Stip op de kaart

+ lksnap het niet
knop

«+ Toelichting
indieningsvereisten

« Overzicht kosten en
planning

. Toelichting
participatieplicht

Bellen/e-mailen met
vragen

Omgevingsmanager
beantwoordt vragen

Begrijpbaar lege
stelsel

oepasbare regels voo
vergunningen check

Content: Toelichting

proces en
indieningsvereisten

Participatie

Participatie
voorbereiden

- Gids en tools
. Eventueel extra
hulp via gemeente

Participatie
organiseren

Participatie

« Brief
belanghebbenden

+ Presentatie idee

+ Inbreng avond

- Verslaglegging

Bellen/E-mailen over Initiatiefnemer stuurt
participatieplan verslag participatie

Omgevingsmanager
geeft feedback op
participatieplan

Participatie vereisten
vastleggen

Creéren sjablonen,
tools en gids voor
participatie

Omgevingsmanager
aanwezig en ontvangt
verslag

Raadplegen
specialisten

Afstemmen

Details afstemmen

(evt. initiatieftafel 3)

E-mail: Uithodiging en

bevestiging

Initiatieftafel (3/3)

- Afronding en
afstemmen van
belangrijke details

« Definitieve
uitspraak

Doorverwijzen naar
DSO

Omgevingsmanager
organiseert
initiatieftafel

Uitnodigen
specialisten en
overlegpartners

Vooroverleg

Case bespreken in
dagelijkse stand-up

Secretariaat

ondersteunt
organisatie tafel

Samenstellen
aanvraag

Voortraject
afronden

Afronding voortraject
E-mail

« Samenvatting
voortraject en
vervolg stappen
aanvraagproces

« Incl vragen naar
start bouw datum

« Verwijzen DSO
« Extra toelichting
en checklist DSO

Bellen/e-mailen met
omgevingsmanager

Omgevingsmanager
stuurt conclusies uit
initiatieftafel

Sjablonen voor

afsluitende E-mail

Omgevingsmanager
beantwoordt vragen

Aanvraag

Aanvraag indienen

Ontvangstbevestiging

webteam publiceert
besluit obv omgevings-
manager : 6 wk inzage

Aanvraag controleren
op volledigheid

Evt. Input van
specialisten over
volledigheid

Stam koppeling leef en
DSO

Kunnen we meten wat
er op DSO gebeurt?

Afhandeling

Status aanvraag
volgen

Status update

+ Indien afwijkend

Aanvullende
stukken aanleveren

E-mail verzoek extra
stukken incl toelichting

Omgevingsmanager

vraagt om extra stukken

Omgevingsmanager:
Besluit maken over
aanvraag

Evt. nog input
van specialisten,
overlegpartners

Case bespreken in
dagelijkse stand-up

Wanneer uitgebreide
procedure?

Besluit & Betaling

Besluit doornemen
en begrijpen

. Besluit
- Toelichting Bl
- Factuur

E-mail
omgevingsmanager

« Persoonlijk bericht
met verwijzing
naar besluit in
mijn overheid

webteam publiceert

besluit obv omgevings-
manager : 6 wk inzage

Omgevingsmanager

stelt besluit samen

Admin pool: Controle

factuur en lege kosten

Sjablonen: toelichting
op besluit in Bl

Sjablonen: Factuur

Dashboard overzicht

besluiten

Betalen

Financiéle afdeling:
Verwerken betalingen

Bezwaar op
besluit van
belanghebbende of
van aanvrager

E-mail over bezwaar
belanghebbenden

« Toelichting op
proces en bezwaar

Juridische zaken:
beoordeling en verweer

Realisatie

Realiseren

E-mail over afronding

. Succes!
. Feedback
formulier

E-mail met vraag over
start bouw

« Indien nodig

Omgevingsmanager

stuurt afrondings e-mail

Automatische
mailing start bouw en
gereedmelding

Afspraken over toezicht

Gereedmelding

maken

E-mail met vraag over
gereedmelding

. Start datum bouw

(0,01

Gebruiken

seryice
design



Actielijst

Op deze actielijst staan de acties uit

de blauwdruk geclusterd per spoor. Dienstverlening Dienstverlening Informatie
Per actie is er gedefinieerd wie er Digitaal contact persoonlijk contact voorziening

betrokken en verantwoordelijk zijn.

Personeel en

Participatie . L
organisatie

. Tools webteam o.a. google analytics Welke taal/woordkeuze? 221 Omgevingsvisie die Evalueren afgeronde participatie Rollen en verantwoordelijkheden bepalen
V. Verantwoo rd e| 1) k VOOr d e (- S gecd L/ ' (Data Protection Impact Assessment) richting geeft projecten (extern) wie heeft er mandaat?
o
u itvoe ri ng o - V: Spoortrekker Dienstverlening / + V: Sjablonen maken: Spoortrekker « V: Spoortrekker Informatie - V: Projectleider Omgevingsvisie / - V: Strategisch adviseur participatie
© Coordinator Klantreis Dienstverlening, beheerfase: Voorzieningen Spoortrekker (spoortrekker participatie). Organisatiestructuur: team indeling
. . . Q . E: Programma manager proceseigenaar (codrdinator klantreis). - E: Projectmanager + E:Programmaleider - E:Programma Manager bepalen
E. EI n dve ra ntWOO rdel U k, .|(-n) . R Medewerker sjablonen /Webteam/ « E: Teamleider VTH . R: Spoortrekker dienstverlening’ . R: Breed' in en extern Omgevingswet.
ft d k . e programmateam « R: Kwaliteitsmedewerker sjablonen, Informatie management . |:ledereen « R: Projectteam Participatie, extern
geelt goe euring aan 8 . |I: Organisatie clusters VTH & RO. f:orzmuhnicatie, ngmastsgAlp,k . . i:NPrsiectteam afdelingen organisatie, klankbord, c;:mmunicatigadvise:r, Inbedden van werkafspraken en routines
juridisch, vergunningen, RO, loketten, ebteam programmateam omgevingswet, omaevingsteam
het resu |ta at 2 KCC. teamleider en CMT 2 2
© « |: Hele clusters RO, VTH + « |l: Omgevingsmanagers, KCC
R: Raadgever wordt csmgevinL;smanag’ers. Efilpesrs raad ignitiat?efneme%s a,Igem'ene
' Svst - tact — omgevingsplan communicatie over veranderingen Escalatie model: Afsl?raken SN
evraa d om adVieS en ysteem voor klantcontact registratie . . . a.gv. omgevingswet vraaggeleiding
g g Welke taal/woordkeuze . V: Projectleider Omgevingsplan /
I I Sjablonen « V:Spoortrekker Informatie Spoortrekker SO ; :
. V: Spoortrekker Dienstverlening / oorzieningen . R Breed op participatie + spelregels voor eenduidige klantcontact registratie en
resultaat Codrdinator Klantreis - V:§Sjablonen maken: Spoortrekker + E:Projectmanager . I ledereen T antwoord termijnen
. E: Programma manager Dienstverlening, beheerfase: « R: Spoortrekker dienstverlening, )
. . . R: Medewerker sjablonen / webteam / proceseigenaar (codrdinator klantreis). Informatie management . V: Strategisch adviseur participatie .
I: Ge-informeerde wordt op programmatearTJw . E: Teamleider VTH - I: Projectteam afdelingen organisatie, (spoortrekker participatie). Escalatie model: Afspraken met
. |: Organisatie clusters VTH & RO. - R Kwaliteitsmedewerker sjablonen, Webteam . E: College, raad. overlegpartners en specialisten
de hoogte gehOU den communicatie, webmaster AP, Juridische regels aanpassen . R: Projectteam Participatie , extern
juridisch, vergunningen, RO, loketten, werkingsgebieden klankbord, communicatieadviseur,
tl_] d ens h ot p roces KCC. programmateam omgevingswet, Werkafspraken: termijnen voor interne en
« |: Hele clusters RO, VTH + Stamkoppelingen DSO . V: Projectleider Omgevingsplan / teamleider en CMT externe stakeholders (SLA)
omgevingsmanagers. Jurist programmateam « I:Omgevingsmanagers, KCC,
. ) . E: Programmaleider raad, initiatiefnemers, algemene
-V Spo.ort‘rekker Informatie . R:RO/Cis communicatie over veranderingen
Vraagbaak KCC en Voorzieningen . I: Vergunningverlening / RO a.g.v. omgevingswet

Content: toelichting proces

« E: Projectmanager
+ R: Spoortrekker dienstverlening,
Informatie management

+ |: Projectteam afdelingen organisatie, : :
Webteam Proces uitgebreide

beslisboom

en indieningsvereisten

« V: Sjablonen maken: Spoortrekker
Dienstverlening, beheerfase:
proceseigenaar (codrdinator klantreis). procedure

- E: Teamleider VTH V

« R: Kwaliteitsmedewerker sjablonen, :
communicatie, webmaster AP,
juridisch, vergunningen, RO, loketten,

- V: Spoortrekker Dienstverlening /
Codrdinator Klantreis

Uitspraak raad: wanneer is participatie

verplicht + kwaliteitscriteria

« E: Programma manager

- R: Medewerker sjablonen / webteam /
programmateam

- |: Organisatie clusters VTH & RO.

- V: Strategisch adviseur participatie

- V: Codrdinator vergunningen/RO " oo F
. E Teamleider UTH (spoortrekker participatie).
« E: College, raad.

Koppelingen tussen

Leef en DSO

- R: RO/ Vergunningverlening

KCC. . I: RO/ Vergunningverlening + R: Projectteam Participatie, extern
. I: Hele clusters RO, VTH + .V Spo.ort.rekker Informatie ' klankbord, communicatigadviseur,
omgevingsmanagers. Voorz!enlngen programmateam omgevingswet,
« E: Projectmanager teamleider en CMT
« R: Spoortrekker dienstverlening, + I: Omgevingsmanagers, KCC,
- : " : . - Informatie management raad, initiatiefnemers, algemene
ontactformulier afsprakenmodule Ll . : - _ o .
P I: Projectteam afdelingen organisatie, Toepasbare regels vergunningencheck commumca'ge over veranderingen
Webteam a.g.v. omgevingswet
- V: Spoortrekker Dienstverlening / V: Prograrmma Dienstverlenin
Codrdinator Klantreis E: programmaleider 9
- E: Programma manager Koppeling met DSO o : .
- R: Medewerker sjablonen / webteam / samenwerkingsruimte - R Vergunn.lng\‘/erleners/Jur|sten/CIS Aansluiten pa.rtl.c.lpaftletool (landelijk
programmateam / Communicatie initiatief)
- |: Organisatie clusters VTH & RO. - V: Spoortrekker Informatie » I1KCC/Vergunningverleners
Voorzieningen . V: Strategisch adviseur participatie
- E: Projectmanager (spoortrekker participatie).
« R: Spoortrekker dienstverlening, « E: College, raad.
InformaUe management o Begrijpbaar legesstelsel « R: Projectteam Part|<.:|pajc|e , e?<tern
« |: Projectteam afdelingen organisatie, klankbord, communicatieadviseur,
Webteam programmateam omgevingswet,
Sjablonen voor casebeschrijving in DSO . V: Programmaleider / Financién teamleider en CMT
« E:CMT « I: Omgevingsmanagers, KCC,
GEO: gebouwgegevens + omgevingsvisie + RiVTH raad, |n|t|§t|ifnemers,algzmgne
op kaart zichtbaar te maken o I communicatie overtveran eringen
a.g.v. omgevingswe
« V: Spoortrekker Informatie
Voorzieningen
« E: Projectmanager
- R:Spoortrekker dienstverlening, : Participatie vereisten vastleggen
Informatie management VSRS R S e L
« |: Projectteam afdelingen organisatie, V: Stratedisch adviseur particinati
Webteam . V: Codrdinator Toezicht / OD (s. oortré:]kier aartii:i atFi):) patie
« E: Teamleider VTH E'pCoIIe o raadp P ’
CMS: bronddata op orde incl. - R:Toezichthouders / Dienstverlening . R" Projegc;:t‘éeam .Participatie extern
: o . |: Toezichthouders ) T
werkafspraken Automatische mailing start bouw klankbord, communicatieadviseur,
programmateam omgevingswet,
. V: Spoortrekker Dienstverlening / ) teamleider en CMT
Codrdinator Klantreis -V Spo.ort.rekker Informatie « I: Omgevingsmanagers, KCC,
« E: Programma manager Voor2|.en|ngen raad, initiatiefnemers, algemene
- R: Medewerker sjablonen / webteam / : E'. PrOJectmanaggr _ communicatie over veranderingen
programmateam - R Spoort.rekker dienstverlening, a.gv. omgevingswet
« |I: Organisatie clusters VTH & RO. Informat|e management o
« |: Projectteam afdelingen organisatie,
Webteam

Toelichting participatie -

Uitleg aan initiatiefnemer

Dashboard overzicht

besluiten

Werkafspraken tussen webteam,

- V: Strategisch adviseur participatie

redactieraad en proceseigenaar ) (spoortrekker participatie).
« V: Spoortrekker Informatie . E: Programma Manager

- V: Spoortrekker Dienstverlening / \I;?S:f)}iz:]lrrl?aer:]ager O'mge_vingswet. o
Codrdinator Klantreis . + R: Projectteam Participatie, extern

- R:Spoortrekker dienstverlening, icati i
. E: Programma manager InfoFr)matie amagerment g klankbord, communlcatlgadwseur,
. R: Medewerker sjablonen / webteam / programmateam omgevingswet,

- |: Projectteam afdelingen organisatie, i
programmateam Web‘ieam 9 9 teamleider en CMT

. |I: Organisatie clusters VTH & RO. - I Omggylngsmanagers, KCC,
raad, initiatiefnemers, algemene

communicatie over veranderingen

a.g.v. omgevingswet
Meten wat er op DSO gebeurd

. V: Spoortrekker Informatie Creéren sjablonen, tools en participatie
Voorzieningen gids

« E: Projectmanager

« R: Spoortrekker dienstverlening, « V: Strategisch adviseur participatie
Informatie management (spoortrekker participatie).

« |: Projectteam afdelingen organisatie, « E: Programma Manager
Webteam Omgevingswet.

« R: Projectteam Participatie, extern
klankbord, communicatieadviseur,
programmateam omgevingswet,
teamleider en CMT

- |: Omgevingsmanagers, KCC,
raad, initiatiefnemers, algemene
communicatie over veranderingen
a.g.v. omgevingswet



