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Intake document F-Mex regiescan

'Finding the best and next practice in Facility Management'
Voor en door Facility managers











Augustus 2010
Algemene gegevens intake

1. Naam organisatie:





……………………………………………

2. Adresgegevens organisatie:

Postbus:





……………………………………………


Adres:






……………………………………………


Postcode:





……………………………………………

Telefoon:





……………………………………………


Internet:





……………………………………………

3. Datum van interview: 




…… - ……-20……

Stichting F-MEX
Postbus 609 
1940 AP Beverwijk












1. Persoonlijke Gegevens

1. Naam geïnterviewde




……………………………………………

2. Functie binnen de organisatie



……………………………………………

3. Contactgegevens


Postadres





……………………………………………


Telefoon





……………………………………………


Fax






……………………………………………


Mobiel






……………………………………………


E-mail






……………………………………………

4. Wat is uw opleidingsachtergrond?
…………………………………………………………………………………………………………………

5. Welke functies heeft u hiervoor bekleed?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
6. Hoeveel jaar bent u werkzaam in de facilitaire branche?



………… jaar.
7. Met welke deelgebieden van facility management heeft u in u voornamelijk te maken?


· Huisvesting



( Verhuizingen







( Inrichting


· Services



( Schoonmaak






( Catering





( Beveiliging






( Receptie






( Post en repro






( Wagenpark






( Logistiek






( Archief






( Terreinbeheer


· Beheer en onderhoud

( Onderhoudsplan






( Contractbeheer


· Contractmanagement

( Contractbeheer






( Goederen/diensten






( Aanbesteding






( Facilitaire inkoop


· Arbo en welzijn

· Riskmanagement

8. Wat vindt u de belangrijkste (recente) ontwikkeling(en) op facilitair gebied, die op uw facilitaire organisatie van invloed is/zijn?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

9. Hoe zou u uw managementstijl willen typeren?

· Voorwaardenscheppend

· Coachend

· Delegerend

· Directief

· Anders, nl: 
…………………………………………………………………………………………………………

10.  Heeft u in de laatste jaren artikelen gepubliceerd of een aandeel gehad in (een) publicatie(s)?

· Ja:

Naam artikel

:………………………………………………………………………
Onderwerp


:………………………………………………………………………

Gepubliceerd in

:………………………………………………………………………

Op datum


:………………………………………………………………………

Naam artikel

:………………………………………………………………………
Onderwerp


:………………………………………………………………………

Gepubliceerd in

:………………………………………………………………………

Op datum


:………………………………………………………………………

Naam artikel

:………………………………………………………………………
Onderwerp


:………………………………………………………………………

Gepubliceerd in

:………………………………………………………………………

Op datum


:………………………………………………………………………

· Nee.
2. Organisatie algemeen

1. In welk jaar is de moederorganisatie opgericht?



………………………

2. Van welke bedrijfssector maakt de organisatie deel uit?

· Agrarische bedrijven en dienstverlening

· Bouwnijverheid

· Detailhandel en consumentendienstverlening

· Horeca en grootverbruik

· Industrie

· Sociaal maatschappelijke en/of culturele dienstverlening

· Medische dienstverlening

· Onderwijs




( Basisonderwijs/voortgezet onderwijs







( Middelbaar beroeps onderwijs






( Hoger beroeps onderwijs/ Wetenschappelijk 





   onderwijs

· Overheid




( Gemeentelijk







( Provinciaal







( Landelijk

· Recreatie, sport, cultuur

· Verkeer, vervoer en communicatie

· Farmaceutische industrie

· Anders, nl: 

…………………………………………………………………………………………………………

3. Hoeveel medewerkers telt uw organisatie?

· Enkele - 250 medewerkers

· 250 - 500 medewerkers

· 500 - 1.000 medewerkers

· 1.000 - 2.000 medewerkers

· 2.000 - 5.000 medewerkers

· 5.000 of meer medewerkers 

4. Wat bedraagt het bruto vloeroppervlak (BVO-NEN 2580) van de organisatie?
……………m2

5. Hoeveel vestigingen heeft uw organisatie binnen Nederland?

…………………………………………………………………………………………………………………



3. De facilitaire organisatie algemeen

1. In welk jaar is de facilitaire organisatie in de huidige vorm ontstaan?

…………………………………………………………………………………………………………………

2. Hoeveel bedraagt het FTE van uw facilitaire organisatie (exclusief uitbestede diensten)?

...........…………………………………………………………………………………………………………

3. Hoe groot is het verzorgingsgebied van uw facilitaire organisatie?

· Bruto vloer oppervlak (BVO)
:………………

· Aantal FTE's


:………………

· Aantal werkplekken


:………………

4. Wat bedraagt de gemiddelde leeftijd van de medewerkers binnen uw facilitaire organisatie?

· Tussen 20 en 30 jaar

· Tussen 31 en 40 jaar

· Tussen 41 en 50 jaar

· Tussen 51 en 60 jaar

5. Wat is het grove percentage van werk en denk niveau binnen uw facilitaire organisatie?


………… % Laag


………… % Middelbaar


………… % Hoger


………… % Academisch

6. Wat bedraagt het budget voor uw facilitaire organisatie? (exclusief gedelegeerde budgetten)

· Minder dan €500.000

· Tussen €500.000 en €1 miljoen

· Tussen €1 miljoen en €1.5 miljoen

· Tussen €1.5 miljoen en €2 miljoen

· Tussen €2 miljoen en €3 miljoen

· Meer dan  €3 miljoen

7. Wat bedraagt het budget van uw facilitaire organisatie betreffende opleidingen en cursussen op jaarbasis?

€ …………………

8. Op welk gebied volgen uw medewrekers cursussen?

· ………………………………………………………………………………………………………

· ………………………………………………………………………………………………………

· ………………………………………………………………………………………………………

· ………………………………………………………………………………………………………

9. Biedt uw facilitair bedrijf stageplaatsen?

· Ja

Opleiding
:……………………………………………………………………



Niveau

( MBO

( HBO

( WO



Aantal per jaar
:……………………………………………………………………

· Nee

10. Met hoeveel procent is uw facilitair budget het laatste jaar gestegen of gedaald? 
…………%

En de afgelopen 5 jaar?  







…………%
3.1 Operationeel niveau
11. Is er een kenniscentrum of bibliotheek aanwezig binnen de facilitaire organisatie?

· Ja

· Nee

12. Wat betreft het huidige uitbestedingpercentage binnen uw facilitaire organisatie?

In diensten

: …………%

Budgettair

: …………%

13. Welke diensten zijn binnen uw facilitaire organisatie uitbesteed?

· Wagenpark





aan: ………………………

· Groenvorziening binnen



aan: ………………………

· Terreinbeheer





aan: ………………………

· Automatisering 





aan: ………………………

· Bewaking en beveiliging 



aan: ………………………

· Receptie 





aan: ………………………

· Servicedesk





aan: ………………………

· Schoonmaak 





aan: ………………………

· Verhuizingen 





aan: ………………………

· Zakenreizen/vervoer 




aan: ………………………

· Audio visuele middelen




aan: ………………………

· Meubilair en onderhoud 



aan: ………………………

· Archief 






aan: ………………………

· Post en repro 





aan: ………………………

· Kleding/wasserette 




aan: ………………………

· ICT diensten 





aan: ………………………

· Afvalverwerking 




aan: ………………………

· Catering 





aan: ………………………

· Anders, nl:

………………………………………………………………
aan: ………………………

14. Is er een facilitaire helpdesk of servicedesk in uw organisatie aanwezig?

· Ja

· Nee

15. Zijn alle functies binnen uw facilitaire organisatie voorzien van een duidelijke taakomschrijving?

· Ja

· Nee

3.2 Tactisch niveau
16. Werkt uw facilitaire organisatie met een facilitair businessplan of een meerjarenplan?

· Ja

· Nee

17. Maakt uw organisatie gebruik van jaarplannen?

· Ja

Op welke gebieden?


( Strategisch


( Projecten


( Tactisch


( Opleidingen


( Operationeel


( Anders, nl
:………………………


( Financieel

· Nee

18. Maakt uw facilitaire organisatie gebruik van een communicatieplan?

· Ja

· Nee

19. Maakt u gebruik van Service Level Agreements (SLA) of diensten nota's binnen uw bedrijf?

· Ja

Welke producten en diensten?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· Nee

20. Heeft uw facilitaire organisatie haar producten en dienste allemaal duidelijk omschreven?

· Ja

In welke vorm?

………………………………………………………………………………………………………

Is deze informatie ook digitaal toegankelijk?

· Ja

· Nee

· Nee

21. Is uw organisatie KAM
 gecertificeerd?

· Ja

Welke certificering is van toepassing op uw organisatie?

………………………………………………………………………………………………………

· Nee

22. Zijn de processen en procedures binnen de facilitaire organisatie geheel beschreven?

· Ja

Volgens welke methode? ………………………………………………………………………

· Nee

Welk percentage is wel beschreven? ……………%
3.3 Strategisch niveau
23. Wat is visie van de facilitaire organisatie?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

24. Wat is de missie van de facilitaire organisatie?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

25. Wat zijn de doelstellingen van de facilitaire organisatie op korte en lange termijn?

Korte termijn:………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Lange termijn…………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

26. Zijn de visie en missie van de facilitaire organisatie een directe afgeleidde van de visie en de missie van de moederorganisatie?

· Ja

· Nee

27. Welk Facility Management Informatie Systeem (FMIS) gebruikt uw front office?

· Planon

· SAP

· Prequest

· Archibus

· Ultimo FM

· Preamisys

· Anders, nl: …………………………

28. Worden de kosten van uw facilitaire organisatie doorbelast?

· Ja

Op welke manier? …………………………………………………………………………………

· Nee

29. Welke van deze termijn zijn op uw bedrijf van toepassing?
· Het EFQM/INK model



( Prestatiemanagement

· Belbin teamrol management


( Kennismanagement

· Benchmarking




( McKinsey 7-s model

· Hofstede's culturele dimensies


( DOR-model

· SWOT analyse




( NEN - ISO 9000

· ESH - Model




( Kritische Succes Factoren

· Competentie management



( Kritische Prestatie Indicatoren

· Balance Scorecard

30. Indien u gebruik maakt van de 'Balance Scorecard' binnen uw facilitaire organisatie, kunt u aangeven met welk doel u deze gebruikt?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

4. Prestatie en kwaliteitsmetingen

1. Heeft u prestatiemanagement
 in de facilitaire organisatie ingericht?

· Ja, op welke manier? ……………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· Nee, wat is de reden hiervoor?

· Het begrip prestatiemanagement is compleet nieuw voor mij

· Geen behoefte aan

· Staat nog voor de toekomst geplant

· Nog geen tijd voor vrij kunnen maken

· Geen draagvlak bij de medewerkers

· geen draagvlak bij het management

· Anders, namelijk …………………………………

2. Zou u in de toekomst prestatiemanagement willen voeren?

· Ja, omdat

…………………………………………………………………………………

· Nee, omdat

…………………………………………………………………………………

4.1 Klantgerichte metingen
3. Welke methoden gebruikt u om de klanttevredenheid te meten?

· ………………………………………………………………………………………………………

· ………………………………………………………………………………………………………

· ………………………………………………………………………………………………………

Hoe vaak wordt dit gedaan?
· Maandelijks

· Half jaarlijks

· Jaarlijks

· Om het jaar

· anders, nl: …………………………………
4.2 Facilitaire organisatie
4. Hoe wordt de kwaliteit van uw facilitaire organisatie gewaarborgd?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

5. Hoe borgt u uw facilitaire kennis?
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

6. Welke methoden gebruikt u om de medewerkertevredenheid te meten?

· ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Hoe vaak wordt dit gedaan?
· Maandelijks

· Half jaarlijks

· Jaarlijks

· Om het jaar

· Anders, nl: ……………………

7. Welke methoden worden er binnen uw facilitaire organisatie gebruikt betreffende prestatiemetingen van de medewerkers?

· ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Hoe vaak wordt dit gedaan?
· Maandelijks

· Half jaarlijks

· Jaarlijks

· Om het jaar

· Anders, nl: ……………………

8. Worden er functionerings- en beoordelingsgesprekken gehouden binnen uw facilitaire organisatie?

· Ja, dit gebeurt (aantal keer)  ……… per ……………

· Nee

9. Wordt de efficiëntie van het oppervlakte gebruik binnen uw organisatie gemeten?

· Ja

· Nee

10. Wordt er binnen uw facilitaire organisatie gebenchmarkt?

· Ja

Met welke organisaties? …………………………………………………………………………

Op welke fronten? ………………………………………………………………………………..

· Nee
4.3 Leveranciers management
11. Welke methoden gebruikt u om de prestaties en kwaliteit van de leveranciers en dienstverleners inzichtelijk te maken?

· ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Hoe vaak wordt dit gedaan?
· Maandelijks

· Half jaarlijks

· Jaarlijks

· Om het jaar

· Anders, nl: ……………………

12. Benchmarkt u met leveranciers/dienstverleners?

· Ja

· Nee
5. Projecten

1. Kunt u een indicatie geven hoeveel projecten, die grote veranderingen teweeg hebben gebracht in uw organisatie, u in de afgelopen 3 jaar heeft ondernomen? kunt u hierbij het soort project en de tijdsduur aangeven?
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. Kunt u aangeven wat voor projecten voor de komende jaren geplant staan en wat de geschatte tijdsduur van deze projecten is?
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. Kunt u aangeven waar de belangrijkste facilitaire behoeften liggen voor uw facilitaire organisatie?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
� Voorwaardenscheppend: betrekken bij beslissingen, betrokkenheid stimuleren, regelmatig overleg, aandacht voor ontwikkelingen, luisteren zonder oordelen.


� Coachend: standpunt management vertegenwoordigen, motiveren, feeback geven over functioneren, d.m.v. vragen mensen tot inzicht brengen.


� Delegerend: verantwoordelijkheid delegeren, zelf detail laten invullen, zelf fouten oplossen, feedback over resultaten, vernieuwing stimuleren.


� Directief: gedetailleerde instructies, specifieke targets geven, veel contact voor bewaking, regels en voorschriften, veel uitleggen.


� Kwaliteit, Arbo, Milieuzaken


� Prestatiemanagement is het proces waarin sturing van de organisatie plaats vindt door het systematisch vaststellen van missie, strategisch en doelstellingen van de organisatie, deze vervolgens te vertalen naar alle organisatie niveaus en meetbaar te maken door rapportages van kritische succesfactoren en prestatie indicatoren. Dit met als doel uiteindelijk actie te kunnen ondernemen voor bijsturing van de organisatie. Prestatiemanagement is niet alleen meten en weten maar ook sturen en bijsturen, tot op het laagste organisatieniveau.





2

