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Richtlinien für die Projektbearbeitung
Klaren Auftrag empfangen
· Rahmenbedingungen abklären
· Aufgaben verstehen
· Ziele definieren
· Honorare vereinbaren
· Termine absprechen
· Konditionen regeln
Projektleiter einsetzen/bestimmen
Klare Grobplanung vornehmen
· Phasen gliedern
· Leistungen festlegen
· Beteiligte bestimmen
· Risiken feststellen und berücksichtigen
Klare Teilaufträge formulieren
· Aufgaben und Ziele definieren
· Termine festlegen
· Budgets festlegen
· Qualität definieren
Schriftliche Vereinbarungen mit den am Projekt Beteiligten für:
· Teilaufträge
· Budgets
· Termine
· Teilprojektorganisation (Name und Funktion)
Gesamtprojektmanagement festlegen (PM-Handbuch)
· Projekthandbuch anlegen (mindestens MINI-PM)
· Projektbegleitung durch Niederlassungsleitung
Projektplanung (vorwärts/rückwärts)
Kick-off Meeting durchführen
Zuerst intern mit den Teammitgliedern, dann beim Bauherrn 
· Projekt vorstellen
· Spielregeln bekannt geben
· Informationsfluss festlegen
· Meilensteine bekanntgeben
Projektmanagement aktivieren
Wöchentliche/monatliche Verfolgung von
· Plan
· Budget
· Termine
· Qualität
· Abweichungen erkennen
· Maßnahmen treffen
· „Alle Meilensteine einhalten“
Informieren und Kommunizieren
· Innerhalb des Projektteams
· Firmenintern
· Mit dem Kunden (immer schriftlich)
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