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Sitzungsagenda


	Projekt:
	
	Projektnummer:
	


	Kommunikations​instrument
	Ersteller, Absender
	Adressat, Zielgruppe
	Ziel, Inhalt
	Häufigkeit, Termin

	Projektstartsitzung
	Projektleiter
	Projektteam

(Kernteam & Subteams)
	Vorstellung Projekt-Auftrag,

Projektplanung, Aufgabenverteilung
	1x

	Koordinations​sitzungen

Kernteam
	Projektleiter
	Kernteam


	Informationsaustausch Fortschritt Subteams, Abstimmung Gesamtprojekt, Projektcontrolling, Projektmarketing
	1x monatlich

	Koordinations​sitzungen Subteams
	jeweilige Subteamleiter
	Subteam​mitglieder
	Bearbeitung Subteamaufgaben
	1x wöchentlich

	Projektdefinition
	Projektleiter
	Projektteam

Auftraggeber

Projektportfolio
	Überblick über die wesentlichen Eckdaten des Projekts: Ziele, Aufgaben, Meilensteine, Budget, Projektorganisation
	1x und bei wesentlichen Änderungen

	Protokolle Kernteam
	Projektleiter
	Kernteam, andere Betroffene
	Kurze übersichtliche Dokumentation der Ergebnisse, Vereinbarungen über Zuständigkeiten und Termine
	je Sitzung

	Protokolle Subteams
	Subteamleiter
	Subteammit​glieder, andere Betroffene,

Projektleiter
	Kurze übersichtliche Dokumentation der Ergebnisse, Vereinbarungen über Zuständigkeiten und Termine
	je Sitzung

handschriftlich

	Projekthandbuch
	Projektleiter
	Projektteam
	Überblick über alle Ergebnisse eines bestimmten Projekts
	

	Projektfortschritts-berichte
	Projektleiter
	Auftraggeber

Kernteam​mitglieder
	Kurzer Überblick über Status Leistung, Termine, Kosten, besondere Vorkommnisse, Entscheidungsbedarf
	1x je Quartal
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