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1. Geltungsbereich
Was im Folgenden für Projekte beschrieben ist, gilt auch für Kampagnen.

Die folgenden Werkzeuge der Projektinitiierung gelten für Projekte der Größe "Small" und "Medium". Projekte der Größe "Large" können aufgrund des Umfangs abweichen. Vgl. Dokument Projektgröße
2. Verantwortung

Die Verantwortung für die Projektplanung trägt der Projektleiter.

3. Allgemeine Aufgaben

Der Projektplanung geht das Feinkonzept voraus (vgl. Projektphasen).

Der Projektleiter plant das Projekt mithilfe der Werkzeuge.
Der Projektleiter stimmt die Inhalte mit den Projektbeteiligten in der Besprechung Projektplanung ab. 
Ggf. kann bei Projekten der Größe "S" oder "M" die Planung auch ohne Planungsbesprechung erfolgen. Wenn das der Fall ist, müssen in der Initiierungsbesprechung die Termine für Statusbesprechungen und Abschlussbesprechung bereits verbindlich festgelegt werden.

Vergleiche Lensspirit Besprechungskultur: Planungsbesprechung
· Vorbereitung Besprechung Projektplanung
· Inhalte mithilfe der Werkzeuge vorbereiten

· vergleiche Lensspirit Besprechungskultur: Besprechung organisieren

· Durchführung Besprechung Projektplanung
· vergleiche Lensspirit Besprechungskultur: Besprechung durchführen

· Projektbeteiligte über Inhalte informieren

· Inhalte mit Projektbeteiligten abstimmen / Inhalte ergänzen
· Termine für Statusbesprechungen und die Abschlussbesprechung verbindlich festlegen
· Nachbereitung Besprechung Projektplanung
· Ergebnisse im Intranet erfassen
· alle Projektbeteiligten beginnen mit der Produktion

4. Werkzeuge Projektplanung
Zeit zur Erstellung: 15-30 min.
Abbildung im Intranet: Projektliste
Abbildung im Intranet: Projektliste (diese Vorlage muss nicht, kann aber bei Bedarf ausgefüllt werden)
	60 Projektorganisation
Rollen der Projektbeteiligten

	Anlage 60:
Rollen Projektbeteiligte

	70 Projektstrukturplan
Arbeitspakete

	= Aufgaben in Arbeitspakete zusammentragen und in sinnvolle Abhängigkeit bringen

Anlage 70:
Checkliste Projektstrukturplan

	80 Projektablaufplan
Arbeitspakete: Starttermine, Fälligkeiten

Aufgaben: Starttermine, Fälligkeiten


	= Arbeitspakete zeitlich festlegen

Anlage 80:
Checkliste Projektablaufplan

	90 Kommunikationsplan

Besprechungstermine

	= Projektbesprechungen
= Informations-weitergabe an Projektverantwortlichen

Anlage 100:
Checkliste Kommunikationsplan

	100 Vertrag

Entwurf / Prüfung / Abschluss
	Vertragsprüfung immer durch Referentin Recht & Wettbewerb
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