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Checkliste
Das Weihnachtsprojekt
	Projektphase
	Arbeitsschritt
	Projektleiter
	Coach

	
	
	
	

	1
	Projektleiter bestimmen

Projektauftrag ausfüllen (Namen, Projektleiter, ...)
	
	

	2
	Start-Brainstorming durchführen
	
	

	2
	Start-Brainstorming auswerten (Reinschrift, Farbcodierung, Zusammenfassung der roten Punkte auf separates Blatt), erste Zielsetzung
	
	

	Meilenstein
	Kontrolle durch Coach
	-----
	

	3
	Thema und Grobinhalte festlegen

Terminliste erstellen
	
	

	3
	Budget erstellen und abgeben
	
	

	3
	Projektauftrag fertig ausfüllen (Beschreibung des Projektes), Kopie abgeben 
	
	

	3
	Pendenzenliste erstellen
	
	

	3
	Risikoliste schreiben
	
	

	3
	Ziele überarbeiten und endgültig setzen
	
	

	3
	Inhalte ausarbeiten
	
	

	3
	Pendenzenliste regelmässig überarbeiten
	-----
	-----

	Meilenstein
	Kontrolle durch Coach
	-----
	

	3/4
	Weihnachtsatelier, 2x durchgeführt
	
	

	

	Nach (oder während) jedem Arbeitsblock wird ein Projektjournaleintrag gemacht!

	Für Hilfe durch den Coach gilt das Hol-Prinzip: Wenn du etwas willst, musst du dich melden.

Ausnahme: Meilensteine.

	Das Projektmaterial (Checkliste, Brainstorming, Terminliste, Pendenzenliste, Risikoliste, Budgetkopie, Ziele, Inhalte, Zusatzmaterial) wird in einer Mappe gesammelt. Der Coach kann so jederzeit in den aktuellen Stand des Projektes Einsicht nehmen.


