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Formblatt 9: 

Einrichtung des Arbeitsraums

Kommunikation

	Telefon
	

	Fax-Zugang
	

	Email-Zugang
	

	Kopierer
	

	Telefonliste
	

	Organigramm
	


Ausstattung

	Flipchart mit Stiften
	

	Papier
	

	Zugang zu Beamer 
	

	Besprechungstisch und Stühle
	

	Kaffeemaschine
	

	Geschirr
	

	Zuständige Stelle für fehlende Teile
	


Zuständigkeiten

	Aufräumen
	

	Cockpit pflegen
	

	Network-Diagramm aushängen
	

	Visualisierungs-Tools bereithalten
	


Aushänge

	Cockpit
	
	

	Network-Diagramm
	
	

	Ampel
	
	


Dokumentablage

	Projekt-Charter
	

	Projektplan
	

	Assessment-Charter
	

	Assessment-Dokumente
	

	Projekthandbücher, Prozessbeschreibungen
	

	Technische Dokumente
	
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