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Formularsammliung
zum methodischen Leitfaden
fur eine effiziente
Projektarbeit in virtuellen

Teams mit teamspace
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Die vorliegenden Formulare sollen Anregungen fir eigene Projektunterlagen geben. Es
werden Vorlagen fir verschiedene Projektphasen zur Verfligung gestellt. Die Unterlagen
sind in eigenen Projekten entstanden und fiihren zu einer Standardisierung und letztend-
lich zu einer Vereinfachung von Projektarbeiten. Nicht fiir jede Art von Projekten ist jedes
Formular sinnvoll bzw. fir bestimmte Projekte sind in dieser kleinen Sammlung keine

Vorlagen vorhanden.

Im Zusammenhang mit teamspace dienen die Vorlagen als Unterstitzung bei der Initiie-
rung und Planung von Projekten sowie bei der Durchfiihrung von konventionellen Bespre-
chungen und zur Dokumentation von Phasenspriingen. Die eigentliche Projektarbeit wird

durch teamspace hervorragend unterstitzt.
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Projektbeschreibungsbogen
Projektvorphase

Beantworten Sie bitte alle Fragen kurz. Quantitative Aussagen sind erwiinscht aber

nicht erforderlich. Ziel ist es, dass potenzielle Projekt im Wesentlichen zu beschreiben.

Welche Ziele sollen durch das
Projekt erreicht werden? (Sind
die Ziele klar? Sind die Ziele
realistisch?)

Gibt es Rahmenbedingungen,
die eingehalten werden mis-
sen? Wenn ja, welche?

Welchen Nutzen hat das Unter-
nehmen durch das Projekt?
Welche Vorteile gegeniber
Mitbewerbern?

Mit welchem Aufwand ist das
Projekt durchzufiihren (Zeit,
Geld, sonstige Ressourcen)?

Wie viele Stellen sind betrof-
fen? Welche Erfahrungen haben
wir in dem Bereich?

Mit welchen Risiken ist das
Projekt verbunden? Was kdnnte
passieren.. ?

Welche Projektphasen/ Teil-
schritte gibt es?

Gibt es notwendige Vorarbei-
ten?

Datum Ersteller Unterschrift
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Projektplanungsbogen Teil 1: Grobstruktur

Projektname Bereich/Nr. Datum

Hinweis

Bearbeiter

Beantworten Sie bitte alle Fragen vollstéandig. Sowohl quantitative als auch qualitative

Aussagen sind erforderlich. Ziel ist es, den Projektverlauf umfassend zu planen.

Welche hierarischen Bereiche
hat Ihr Projekt (Funktionale
Teilprojekte)?

Bsp.: Autoentwicklung

Innenbereich

Welche Projektphasen gibt es?

Welche Kriterien missen zum
Starten der nachsten Phase
erflllt sein?

Wer ist betroffen?

Welche Rolle hat der Betroffene
(Auftraggeber, Ausfiihrender,
Experte, NutznieBer, Kontrol-
leur, Geldgeber...)?

Datum Ersteller

© 2009 teamspace ist ein Produkt der 5 POINT AG, Darmstadt

Unterschrift
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let’s work together

Projektplanungsbogen Teil 2: Aktivitatenplan
Projektplanung

Projektname Bereich/Nr. Datum Bearbeiter
Hinweis
Tragen Sie bitte alle erforderlichen Aktivitaten ein. Bestimmen Sie bitte auch wer die Akti-

vitdt durchfihren kann und bis wann es erledigt sein sollte. Ziel ist es, den Meilenstein

umfassend zu planen

Meilenstein:

Aktivitaten: Was muss gemacht werden?

Teilziele und Kriterien: Was muss erreicht sein?

Datum Ersteller Unterschrift

© 2009 teamspace ist ein Produkt der 5 POINT AG, Darmstadt 4
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let’'s work together

Projektplanungsbogen Teil 3: Ressourcenplan
Projektplanung

Projektname Bereich/Nr. Datum Bearbeiter
Hinweis
Bitte tragen Sie alle geplanten Aktivitaten und notwendigen Ressourcen ein. Prifen Sie, ob

es zu Engpasse von Ressourcen kommt.

Projektphase/Meilenstein:

Aktivitaten: Was muss gemacht werden?

Datum Ersteller Unterschrift

© 2009 teamspace ist ein Produkt der 5 POINT AG, Darmstadt 5
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Checkliste , Kick Off*-Meeting
Projektstart

Projektname Bereich/Nr. Datum Bearbeiter
Hinweis

Mit der Kick-Off Veranstaltung wird das Projekt offiziell gestartet. Folgende Informationen
sollten feststehen und kommuniziert werden.

Bearbeiten Sie bitte alle Besprechungspunkte.

Besprechungspunkt/Themen:

1 Grobe Projektziele I_
2 Wichtigste Randbedingungen I_
3 Vertragsunterlagen I-
4 Projektorganisation I_
5 Projektteam I_
6 Projektleiter I-
7 Entscheidungsgremium I-
8 Aufgaben und Kompetenzverteilung l-
9 Schnittstellen bei der Aufgabenverteilung I-
10 Grober Zeit und Terminplan I-
11 Budgetrahmen I_
12 Prioritat der Zeit- und Kosteneinhaltung I_
13 Projektrahmen kommunizieren I-
14 teamspace vorstellen I_
Sonstiges/Ergdnzungen
Datum Ersteller Unterschrift

© 2009 teamspace ist ein Produkt der 5 POINT AG, Darmstadt 6
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let’'s work together

Besprechungsprotokoll

Projektumsetzung
Projektname Bereich/Nr. Datum Bearbeiter
Hinweis

Tragen Sie bitte alle Besprechungspunkte ein. Bestimmen Sie auch, wer zustédndig ist und
welchen Status der Punkt hat.

Besprechungspunkt/Thema:
Besprechungspunkte

Datum Ersteller Unterschrift

© 2009 teamspace ist ein Produkt der 5 POINT AG, Darmstadt 7
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let’s work together

Projektstatusbericht Nr.:

Projektumsetzung
Projektname Bereich/Nr. Datum Bearbeiter
Hinweis

Beschreiben Sie kurz und pragnant den aktuellen Stand des Projekts. Welche MaBnahmen
mussen ergriffen werden?

Anlass Projekt , Blitzlicht™

r
r

r

Projektablauf rmrrr
Kostenrahmen |—|— I— I—I—

Zeitrahmen |-|- |- |-|-
Motivation I—I— I— I—I—
Projektphase: Notwendige Restarbeiten (in ___):

Details

MaBnahmen: Was muss als Ndachstes gemacht werden?

Datum Ersteller Unterschrift

© 2009 teamspace ist ein Produkt der 5 POINT AG, Darmstadt 8
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let’s work together

Meilenstein-/ Phasenabschluss

Projektumsetzung
Projektname Bereich/Nr. Datum Bearbeiter
Hinweis

Beschreiben Sie kurz und pragnant den aktuellen Stand des Projekts. Welche MaBnahmen

mussen ergriffen werden?

Meilenstein bzw. Projektphase

Bericht des Projektleiters Projekt , Blitzlicht"

r

Projektablauf I-l- |- I-l-
Kostenrahmen rmrrr
Zeitrahmen |-|- |- |-|-
Motivation I—I— I— I—I—

Stellungnahme des Lenkungsauschusses

1

Datum und Unterschrift

Datum Ersteller Unterschrift
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