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Kick-off Meeting
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Aufgaben in der Projektinitialphase
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Beginn des Projekts und Kick-off

¢ Kick-off: Organisation und Durchfuhrung (i.d.R. Monat 1)
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Abstimmung des Termins mit Partnern nach Unterzeichnung GA (vor off.
Projektbeginn)

Teilnehmerkreis definieren: Wer soll eingeladen werden? Nur das Konsortium
oder auch Advisory Board oder Stakeholder?

Dauer des Kick-offs: 1 oder 2 Tage

Save-the-Date (Achtung: Fristen im Konsortialvertrag)

Vergleichsangebote einholen

Reservierung von Raumlichkeiten
und dokumentieren!

Organisation des Caterings




s

A 1 A\ Bayerische

¥ p { Forschungsallianz
N

Beginn des Projekts und Kick-off

¢ Kick-off: Zielsetzung

Projekt gemeinsam ins Rollen zu bringen ®» Kennenlernen & Teamgeist
Wichtigste Punkte aus Projektantrag (Ziele, Deliverables, geplanter
Impact) in Erinnerung rufen ®» Project Roadmap \%5{
Raum fur erste fachliche Diskussionen

Vorstellung Organisationsstruktur l?ﬂ’m

© Fotolia

=» Klare Verteilung der Aufgaben und Verantwortlichkeiten (WP Leiter, PM
Team, Koordinator)

Administrative & finanzielle Informationen / Regelungen
(Recht & Finanzen: z.B. Fdorderfahigkeit von Kosten, Finanzibersicht)

Vorstellung einer gemeinsamen Projekt-Informationsaustausch-Plattform
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Inhouse-Kick-off zur Abstimmung mit den Finanzabteilungen, Verwaltungen,
Drittmittelstellen

= Besprechen Sie Ihre Verpflichtungen aus dem Grant Agreement & Consortium
Agreement

= Definieren Sie interne Prozesse fir einen reibungsarmen Ablauf
(z.B. Einstellung Personal, Pre-Financing/Kostenabrechnung, Vorbereitung Reporting)
= Definieren Sie einen geeigneten internen Dokumentationsprozess

®» alle Positionen die Kosten verursachen, mussen nachgewiesen werden knnen
(Audit bis 2 Jahre nach Final Payment mogl. / Impact Evaluierungen bis 5 J.)

= Regeln Sie Stellvertretungen (z.B. langerfristige Krankheiten, Kiindigungen)
= Ressourcen fur Projektumsetzung: stehen erforderlichen Ressourcen zur Verfiigung?
®» Einstellung von Personal (= Kontakt zur Ihrer Personalabteilung)

» Vergabe von Unterauftragen (= Kontakt zur Auftragsvergabestelle Ihrer Einrichtung
oder zum Auftragsberatungszentrum Bayern (ABZ) www.abz-bayern.de
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Machen Sie sich mit den Projektdokumenten und dem Konsortium vertraut

= Inhaltliche Vorbereitung: Fordervertrag (GA), Projektantrag (Annex1),
Budget (Annex2) und Konsortialvertrag (CA) detailliert durcharbeiten

= Kontaktlisten (z.B. nach Partnereinrichtungen, Workpackage-Leader, Task-
Leader, administrative und rechtliche Ansprechpartner)

= Projekt-Monitoring: Projektphasen mit Deliverables, Milestones, Reporting
» GANTT-Chart (Projektplan)

= Corporate Design (Logo, Flyer, Rollup)

= Projekt Management Struktur

» Vorlagen fur das Projektkonsortium

» Entwicklung von Kommunikationsstrukturen (intern/extern), u.A. Festlegung der monatlichen PM-TelCo’s
+ Systematische Dokumentationsregeln (inkl. Zeiterfassung)

» Bereitstellung einer Informationsaustausch-Plattform

» Definition des Reporting-Verfahrens
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Beispiel: GANTT-Chart Excel

Laufzett: 01.11.2013 - 31.10.2017

Projektmanager:
Project duration

1 2] 2| 4 5[ & 7| 8[ 9|10 11[12] 13| 14[ 15[ 16| 17[ 18] 19| 20| 21| 22| 23| 24[ 25| 25| 27( 28| 20| 30 31| 32| 33| 34| 35| 35| 37( 38| 30| 40[ 41| 42| 43| 44| 45| 45| 47| 48|
WP/ Leader |PEiverableiM Description Due Date Submitted Status ff3‘;f3‘:"t'3:"g’,,i“:’EE3fE??ﬁﬁﬁﬁﬁfffffﬁﬁfefﬁ%ffEEEEEE:%;EE
flestone 2258 IE15(2 15050 3|2|8|2)2(5 8 |E)5(215(3)3|815|2)3(5|8|5)5(215(3)|3|815|22|5|8|5)5|515|3]3|8|8
D11 Project roadmap 31.12.2013 14.07.2015 accepted ﬂ
D12 First progress report 30.04.2015 25.06.2015 accepted D
WP D13 Second progress report 31.10.2016
[ore Final report 31102017 ﬂ
Ws1 Project kick-off 30112013 15.01.2014 accepted n
MS13 Mid-term review 30.11.2015 pending
D21 31.10.2014 30.10.2014 accepted ﬂ
we2 D22 31102015 29102015 received
MS2 31.01.2014 22.05.2014 accepted n
M54 30.08.2014 30.04.2015 accepted “
D31 30042015 29042015 accepted n
D32 31.08.2015 28.08.2015 received ﬂ
D23 30.04.2017 n
we3 MS8 31.10.2017 16.09.2014 accepted “
28.02.2015 06.02.2015 accepted n
31082015 pending n
30.09.2016
31102015 27.10.2015 received ﬂ

30042017
31102017 i B

P4 D43

31102014 |2003.2015 accepted [
31052015 pending n
30.09.2016
30102016
31.08.2017 ]
31.08.2017 Ezi
31072014 10022015 accepted “ ]
31102015 pending n
31012014 31.01.2014 accepted Bl
3122015 [2212.2018 received Bl
31102016
31082017 ]
31.10.2017
31102017
Ms3 28022014 [28022014 accepted H
Ms8 Leaflets, brochures and other communication material 31.10.2014 31.10.2014 accepted n | |

end of RP I end of RP I
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* Kommunikationsstrukturen —
Erstellen/Bereitstellen von Email-Vertelilerlisten

z.B. fur
= Management-Team / -Aktivitaten
= Je Work Package
= Dissemination
= Reporting
* Finanzen

= Recht

’ Alle adressierten Personen im Projekt erhalten die erforderlichen Infos
®» niemand wird vergessen

L4
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“ Vorlagen fur das Konsortium

Beispiele:
= Zeiterfassung | | | Acknowledgement
= Kostenerfassung/-Controlling S "
* *
: : : *
= Reporting-Vorlagen fur - L
kontinuierliches Monitoring D *oak
This project has received funding from the European

= Word'DOkumente Union’s Horizon 2020 research and innovation
programme under grant agreement No 12345

= Powerpoint-Folien
= Relevante Logos
= Postervorlagen

= Acknowledgement-Folie

/anersche
' Forschungs- und
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* Erste fachliche Schritte:
Stimmen Sie sich mit Inren WP-Kollegen ab

= Setzen Sie sich mit Inren WP-/Task-Kollegen in Verbindung und initiieren Sie
das erste WP-/Task-Meeting

= Definieren Sie mit Inren WP-/Task-Kollegen eine Roadmap bis zum
nachsten Deliverable/Milestone etc.

= Erstellen Sie Action-ltem-Lists um Ziele/Vereinbarungen nachzuverfolgen

» Interne Kommunikation ist der Schlissel zum Erfolg!

Definieren Sie projektinterne-Qualitats-Standards

= Definition von internen Ablaufen zur Qualitatssicherung von Deliverables
und Periodic Reports (“Peer-Review”)
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- Definition eines strukturierten Ablagesystems flr Projektinformationen, u.A.

= Antragsunterlagen & Vertrage

Rechtliche Grundlagen

Work Package-Dokumente

Dissemination-Dokumente

- z. B. Projektlogo
— Logo aller Partnerorganisationen
- Vorlagen (Poster etc.)

Administrative Dokumente

— Admin. Vorlagen (z.B. Timesheets, Reporting, Internes Controlling, Finanzen)
- Meeting-Dokumente (z.B. Agenden, Minutes, Prasentationen)

’ Ggf. Online-Management-Tool fir Zugriff zu relevanten Projekt-Dokumenten fur
die Partner
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Beispiel: Online Tool

A/
4 J/I Bavarian

» gemeinsames Arbeiten
am gleichen Dokument

joards QABRNWEIEE Mesings Issues People  Siafus

e Manage your documents easier. Read more and dovmload here

= Zugriff auf relevante & aktuelle

Dokumente fur die Partner = s | o =

e+ ety - . -

= Verteilerlisten B 0 Poopice op Secsn B0as Temsakndemam 08
(z.B. nach Workpackages) > 1. Documens 24 TewsaKedemam 10418

» [ 2Pamer 11Nov25  TeresaKindermann 18
= Zuordnung von Aufgaben B 2 o e e e
= Fristen mogl. klar dargestellt o e e e
¥ i 3. Finance 1 Mar Teresa Kindermann 533 M8

= |nformationsaustausch- i & Anendnens 3045 TamaKodemam 0B
Plattform > (i3 7. Mestings 15 Feb Teresa Kingermann 504 1B
i . i Bl 8 Templates 18 Mar Teresa Kindermann 11.7 M3
= Kosten in Budget einkalkulieren! R - S

[88] Public documents 18 Now 2015 Teresa Kindermann 0B
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Online-Tool: Beispiel GANTT-Chart

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras  ?

M

Bawari
Research Alliance

& ® United Acivey Duration Stent date End dae 1= Ver>  fBv g7

Jul - 8ap 2015 Oct - Dac 2015 Jan - Mar Apr—Jun Jul - sap et - Det
Name

1) Milestone 1: Petascale Hyperbc o,

2) Mileston 2: ExakyPE Engine \

3) Milestone 2: ADER-DG with a ¢

4) Milestone 4: End of testing and

5) Milestone 5: End of testing and

&) D1.1 Project management toal

T) D1.2 First project report

8) D1.2 Secand project raport

8) D1.4 Final project report

10) D2.1 Benchmarks simulstions

11) D2.2 Code generator for hardy

12) D2.2 Application-oriented prog

13) D2.4 Open source release of [

14) D3.1 Optimiz=d flures, Riemar

15) D3.2 Dynamic load balancing

16) D3.2 Softwars releass of multi

17) D4.1 Prototype scalability and

18) D4.2 Demansirater scalability

19) D4.3 Resiliency strategies anc

20) D4.4 Interfaces for postpraces

21) D4.5 Final open source neleasv

771 NA 1 Path-onsenatve ANFR
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Machen Sie sich mit dem Participant Portal vertraut
https://ec.europa.eu/research/participants/portal/desktop/en/home.html

Sind alle erforderlichen Rollen innerhalb der Einrichtung verteilt
(LEAR, LSIGN, FSIGN etc.) und aktiv?

TEST REGISTRATION

TEST, DK

Wenn Sie nicht wissen, ob lhre Einrichtung VAT : TEST
einen LEAR hat und wer das ist

— Participant Portal: Your Organisation m i |

Wichtig far: Reporting / Deliverables (= Kostenerstattung), Amendments
(= vertragliche Anderungen)
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* Ihre Fragen zum Projektstart
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