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Vorbereitung des Meetings zum Projektabschluss
Ziel
· Das Projektende sollte immer durch eine systematische Projektauflösung definiert werden!
· Offizielles Bekanntgeben des Projektabschlusses

· Offizielles Auflösen der Projektgruppe als Voraussetzung der Neuzuteilung der Teammitglieder an Folgeprojekte
· Bekanntgabe der Auflösung aller projekteigenen Ressourcen

Beteiligte

· Alle Projektgremien

· Vertreter des Auftraggebers
· Internes und externes Projektteam
  

Ablauf der Vorbereitung

· Zeitrahmen des Meetings festlegen

· Räumlichkeiten reservieren

· Medienausstattung in den Räumlichkeiten reservieren

· Präsentation vorbereiten

· Vertreter des Auftraggebers einladen

· Information der Projektmitglieder zum Termin

· Einladungen rechtzeitig verschicken

· Protokoll zum Meeting vorbereiten, damit Verteilung nach dem Meeting ohne Verzögerung erfolgt

 Nachbereitung des Meetings

· Protokoll anfertigen und an Projektgremien und Mitglieder des Projektteams verteilen

  

Typischer Ablauf
· Rückschau

· Was war gut?

· Was war weniger gut?

· Welche Ziele wurden erreicht/nicht erreicht?

· Anerkennung und Kritik

· Erfahrungssicherung für künftige Projekte

· Was kann aus dem Projektverlauf gelernt werden?

· Welche Maßnahmen werden konkret getroffen, um Fehler nicht zu wiederholen?

· Überführung der Projektteammitglieder in neue Aufgabengebiete

· Information über den Projektabschluss
· Wer bekommt den Abschlussbericht?

· Wer wird nur kurz über den Projektabschluss informiert?

· Abschlussfeier
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