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Information und Kommunikation im Projektmanagement - Praxisbeispiel zu HR 9 Informations- 
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	Projektantrag formulieren
	Projektantrag wird mithilfe des zugehörigen Formulars erstellt.

	Vorstellung vorbereiten
	1. Antragsformulars wird an den "Betreuer QM-System" (QMB-System) weiter geleitet.

2. Vorstellung und Visualisierung des Antrags (z.B. Folie) werden vorbereitet.

	Als TOP einplanen
	QMB-System

1. erstellt Kopie und leitet weiter zur Info an STEAM,

2. sieht die Vorstellung des Antrags als TOP in der nächstmöglichen QMPG-Sitzung vor,

3. informiert Projektteamleitung vorab über QMPG-Termin (Laufzettel),

4. nimmt Projektteamleitung mit in Verteiler für Einladung zur QMPG-Sitzung.

	Projektantrag erörtern
	1. Projektteamleitung präsentiert Projektantrag in der QMPG-Sitzung.

2. QMPG befragt Projektteamleitung, gibt ggf. Empfehlungen, z.B. zu Zielformulierungen, Zeitplanung o.ä.

3. QMPG entscheidet über die Notwendigkeit der Überarbeitung.

4. QMPG beschließt über Empfehlung an STEAM, das Projekt - ggf. mit Änderungen im Antrag – durchzuführen.

	Projektantrag überarbeiten
	Projektantrag wird gemäß den Feststellungen in der QMPG-Sitzung überarbeitet.

	Projektantrag beraten
	Beratung auf Grundlage der Empfehlung der QMPG

	Begründung für Ablehnung formulieren
	i.d.R. auf separatem Blatt.

	Über Ablehnung informieren
	Schriftlich: durch Formular Projektantrag und Blatt mit Begründung.

Zusätzlich mündlich: STEAM-Mitglied gegenüber Projektteamleitung.

	Projekt anlegen
	separater Prozess.
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	Projektsitzung 1 durchführen
	ggf. Sitzungsmanagement einführen, siehe auch Checkliste „Sitzungsmanagement“

	Protokoll 1 erstellen und speichern
	Sitzungsprotokolle werden im Intranet im Projektteam-Ordner im Unterverzeichnis "Sitzungen" gespeichert. Für den Dateinamen gilt die Anleitung "Vergabe Dateinamen".

	Einladung für Zwischenbericht
	Entsprechender Zeitpunkt wird auf Basis der Terminplanung im Projektantrag festgelegt.

	Zwischenbericht vorbereiten
	Mündlicher (!) Zwischenbericht wird gemäß Checkliste „Projektzwischenbericht" vorbereitet

	Zwischenbericht erörtern
	Mindestens ein Projektteammitglied gibt Zwischenbericht gemäß Checkliste "Projektzwischenbericht".

	Bedarf Unterstützung klären
	In Absprache mit Projektteam.

	Unterstützung organisieren
	ggf. unter Einbeziehung STEAM.
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	Projektsitzung n durchführen
	In dieser Sitzung schließt das Projektteam seine Arbeit ab.

	Abschlussbericht erstellen
	Mithilfe des Formulars „Projektabschlussbericht“.

	Zum Abschlussbericht einladen
	1. Abschlussbericht wird auf Vollständigkeit geprüft und mit Projektantrag abgeglichen (Zielerreichung).

2. Mündlicher Abschlussbericht wird für nächste QMPG-Sitzung als TOP eingeplant (Erstellung Tischvorlage).

	Abschlussbericht beraten
	1. Projektteamleitung stellt Abschlussbericht in der QMPG-Sitzung vor.

2. QMPG befragt ggf. Projektteamleitung.

3. QMPG berät und stellt fest, ob Empfehlung an STEAM gegeben werden kann, das Projekt - ggf. nach Erledigung kleinerer oder formaler Aufgaben durch das Projektteam - für beendet zu erklären.

Wird festgestellt, dass größere Aufgaben noch zu bearbeiten oder Projektziele noch nicht erreicht sind, ist Weiterarbeit erforderlich.

	Abschluss empfehlen
	Empfehlung an das STEAM, das Projekt für beendet zu erklären.

	Weiterarbeit
	ggf. Weiterarbeit bis alle Aufgaben erledigt.

	Projekt für beendet erklären
	Projektende wird festgestellt, ggf. Arbeit des Projektteams nocb einmal gewürdigt. Vermerk im Protokoll der STEAM-Sitzung.

	Projekt archivieren
	separater Prozess.
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