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Arbeitspaket Projektmanagement (Annex |)

Beispiel
Verbundforschungsprojekt Research & Innovation Action:

= WP X will establish and execute the efficient management of the project with respect
to administration and scientific collaboration. It also coordinates and fosters interaction
between the project partners and the project, financial and other administrative
officers of the European Commission. Goals of the WP are:

Coordination and daily management of the project and the consortium
Scientific and overall coordination of the Work Packages
Management of communication between all stakeholders

Tracking of project progress and risk
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Management Struktur

Beispiel
European Commission
Project Officer
g
Project Management Team \ External Scientific
k.
: Advisory Board
Project Coordinator (CO) (ESAB)
- . Administrative Technical
Scientific Project Manager L Manager (ATM)
pe ﬁ
Steering Committee (SC) Working Group
WPL1 || WPL2 (| WPL3 || WPL4 || WPLS | WPL6 || WPLT | WPLS ((WPLS | | ——
v
: Communication and
Dissemination Team [#
General Assembly (GA) (CDT)

Stakeholders
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Gemeinsame und
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Projekt Management: Das magische Dreieck

Zeit: Wieviel Zeit steht fir die Umsetzung zur
Verfligung?

Zeit

Kosten Kosten: Welches Budget steht zur Verfiigung?

Erwartungen Was kostet die Umsetzung?

der Kommission

Leistung: Was sind die Ziele/Ergebnisse?
Welche Qualitat sollen sie haben?

Inhalt und Umfang (Qualitat)

_’ ZielgroRen mussen immer wieder ausbalanciert werden
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Laufende Aufgaben Projektmanagement

Forschungsallianz

= Administratives und finanzielles Management
» Einhalten rechtlicher und finanzieller Regelungen der EU
» Projekt Controlling
» Projektmanagement Tools
» Zeitmanagement
= Kommunikation und Veranstaltungsorganisation
» Transparente, regelmafige und rechtzeitige Kommunikation mit Partnern
=  Kommunikationsregeln und Mailing Lists
» Planung und Organisation von Meetings
= Koordination und Projektmanagement
= Reporting (Continous & Periodic)
» Vertragsanderungen (Amendments)
=  Kommunikation mit PO
» Risiko- und Qualitatsmanagement
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Projektstart

= Managementstrukturen implementieren und Zustandigkeiten definieren ‘/
= Zeitplanung Uber gesamtes Projekt (Gantt Chart) ‘/
= Kommunikationsstrukturen und -regeln abstimmen ‘/

= Branding (Projektlogo, Flyer, Roll Up, Website etc.) und Vorlagen ‘/

’:v oseagons Praxis- Se_a Burge 22./23.3.2017 |



. 1 A Bayerische
r - ( W Forschungsallianz
N :

Administratives Management

= Referenzdokumente

Grant Agreement (Zuwendungsvertrag)

Model und Annotated Grant Agreement

Konsortialvertrag

Leitfaden der Europaischen Kommission im Participant Portal

- HelpDesk Funktion fur Partner
» Vertragsrechtliche Fragen beantworten
= Unterstitzung bei Umsetzung rechtlicher Vorgaben
» Vertragsdnderungen umsetzen (Amendments)
« Vorbereiten
« Abstimmen
* In Dokumente einarbeiten
= Unterstitzung Participant Portal
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Finanzielles Management

= Referenzdokument: Budget (Annex Il)

= Kostenplanung pro Partner und Periode (Budget Forecast)
» Template zur Verfiigung stellen

- Regelmalig Projektstatus erfassen

» Halbjahrliches Abfragen von tatsachlichen Kosten und genutzten Ressourcen (angefallene
Personenmonate) bei Partnern

= Im Rahmen der halbjahrlichen Projektmeetings - Abgleich Finanz- und Implementierungsstatus

= Template zur Verfiigung stellen

—> Controlling Projektbudget
= gegensteuern, wenn der Finanzstatus Probleme aufzeigt
- Nachfragen bei Betroffenen und Klarung
- Budget Shift? Amendment?
= Anderungen und Absprachen dokumentieren
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Zeitmanagement
Beispiel Gantt Chart

Fieporting 1 [ Rievies| [Feview Fieporting 2 [Revien|
1 2 3 4 5 G 7 g 9 0 il 12 13 14 15 16 17 12 13 20 21 22 23 24 25 26 27
Leader  Status Date Submitted| Jul13 Augld Sepl1d Okb13 RBlowid Dez1? Jan14 Feb14 Mrz14 Apr14 Maitd Junid Julid Augid Septd Okt14 Mowid Dezi4d Janis Feb15 Mrz15 Apris Mails Junis Julls Augls Seplh
WP 1 » Rl iR A2 iR2
o1 accepted 3102012 27.01.2005
o1z accepted 3012014 27.01.2005
013 accepted 16022014 15.02.2014
WPz g Rl Rl Rz RZ
Dzi accepted 30062014 27.01.2015
D22, accepted  30.09.2014  08.01.2015
WP3: 3 Fil Fil Rz Rz
031 pending  30.09.2014  165.07.2015
WF4: 4 Rl iR » e
D41 accepted 3012018 02.02.2015
04.2 received 31102015 19112015
D4.3 pending 032016
D4.4 pending 3032016
WS 7 Rl iRl Fz 1Fz__
D51 pending 122018 [02.01.2018
D5.2 pending 122015 [02.01.2008
WPE: I3 Fil Fil Rz Rz
DEA accepted 31062016 30.08.2015
Og.2 pending  30.06.2015  30.06.2015 -
WPT: E Fil Rl Rz Rz
or.1 pending 300092015 30.08.2015
ov.2 pending 30062018
WPE: 2 (nil (ni] Rz Rz
oz accepted 30092003 01102012
Og.2 accepted 3122014 270120015
023 pending 300062016
0.4 pending 300062016
w3 1 nil nil Rz Rz
D3 pending  2112.2014  18.06.2015
o9z accepted 3022004 27.02.2018
093 accepted 3122014 20008.2015
09.4 pending  21.12.2015

und
gentu
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Fristen und Planung

Fristen setzen und nachhalten
= Deliverables, Meilensteine, Berichte
» Zeit fur Abstimmung und Korrekturen einplanen

Verzdgerungen (z.B. Einreichung von Deliverables)
» Begrundet und frihzeitig an den PO kommunizieren
» neue Fristen vereinbaren

Termine fur Projektmeetings
= Vierteljahrlich, halbjahrlich, jahrlich
» Telefonkonferenzen

Periodic Reporting
= Anwesenheit der Verantwortlichen sicher stellen
» Frihzeitig Templates und Anleitungen zur Verfligung stellen
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Kommunikation

Fristen und Termine rechtzeitig und schriftich kommunizieren
= verbindliche Zusagen der Partner dazu einfordern
= Erinnern an und Nachhalten von Beitragen, Riickmeldungen etc.

Dokumentation (Absprachen mit Partnern und PO)

Austausch mit Partnern: E-Mail / Telefon

Mailing Listen aktuell halten
= Gremien, Work Packages, Arbeitsgruppen (z.B. Dissemination/Exploitation Team)

Kontaktlisten mit Zustandigkeiten

Prior Notice (Vorankiindigungen) von Dissemination Activities gem. Konsortialvertrag

Projektmanagement Online Tool (Sharepoints, Projectplace etc.)
= Projektstatus und -planung
= Dokumenten Management

l/lri;“hﬂg“. Praxis-Seminar: EU-Projektmanagement| Verena Burger | 22./23.3.2017 | 12




Forschungsallianz

o~
; : rische
5 - P Baye
|
&

Veranstaltungsorganisation

(1)

- Planung von Meetings
= Haufigkeit, Anklindigungsfristen, Teilnahme, Protokolle gem. Konsortialvertrag

Save-the-Date und Organisation friihzeitig, d.h. Zeit und Ort festlegen

» General Assembly Meeting: 6 — 10 Monate vorher
» Steering Committee Meeting: ca. 6 Monate vorher
» Final Conference: 12 — 18 Monate vorher

= Ankindigung/Einladung schriftlich durch Koordinator (Chairperson)
= Agenda und Zeitrahmen mit Koordinator abstimmen und friihzeitig kommunizieren
= Einladung von Experten und Advisory Board Mitgliedern

= Prasentationsvorgaben an Partner
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(I1)

—> Organisation von Meetings

Bayerische

= Veranstaltungsraume friihzeitig buchen

=  Ggf. Zimmerkontingente reservieren

Catering organisieren
» Vergleichsangebote!

= Medien- und Prasentationstechnik

= Unterschriftslisten vorbereiten

= Gemeinsames Abendessen bzw. Abendgestaltung
= Unterstitzung An- und Abreise

= Protokollierung (Meeting Minutes)
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Koordination und Projektmanagement

(1)

—> Organisieren von Team Meetings
» Regelmalige Jour Fixe vereinbaren
» 14-tagig (empfohlen)
= Per Video- oder Telefonkonferenz
» Projektkoordinator, Projektmanager, Wissenschaftlicher Koordinator, Gleichstellungsbeauftragter

» Zustandigkeiten und Aufgaben absprechen
= Projektstatus und Fortschritt

= (Ggf. Strategien und Malinahmen bei Abweichungen
= Protokoll und Follow-up
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Koordination und Projektmanagement

(I1)

= Reporting
» Dissemination Activities regelmaldig dokumentieren und abfragen (Continous Reportings)
» Templates vorbereiten und Partnern zur Verfigung stellen
» Unterstitzung bei Erstellung der Finanzberichte (Cost Statements)
» Projektmanagement Bericht (Periodic Technical Report Part B)
» Absprache Zustandigkeiten mit Koordinator (z.B. Projektrolle im Participant Portal)
» Vorbereitung/Planung von Review Meetings mit Teilnahme der Europaischen Kommission

= Amendments
* \Vorbereiten

- Budgetanpassung, Anderungen Annex |, unterstiitzende Dokumente

« Abstimmen
« Anderungen in Dokumente einarbeiten
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Koordination und Projektmanagement

(1)

= Kommunikation mit PO
= Vorbereiten und Entwerfen von Mitteilungen
= Dokumentation und Ablage

= Planung von Dissemination Activities
» Veroffentlichungen
= Konferenzen

» Risiko- und Qualitdtsmanagement
= Abfrage von Critical Risks (Continous Reporting)
= Korrekturlesen von Deliverables und Berichten
» Wissenschaftliche Standards
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