Projekt Assistenz
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Ihr Partner zur Realisierung
von Informatikprojekten

Dienstleistungsangebot der ITProjects

Meetings

O

Planung von Meetings, Workshops und
Informationsveranstaltungen

o Reservation von Hotels und Sitzungs-
Zimmern

o Einladungen erstellen und versenden

o Bereitstellen der Unterlagen

o Protokolle fiihren und verteilen

o Fiihren einer Pendenzen- und -einer
Entscheidungsliste

o Kontrolle der Pendenzen, Auftrige,
Abwesenheiten

Dokumentation

o Organisiecren und Er6ffnen von
elektronischen Ablagen

o Erstellen und  Unterhalten von
Benutzer- und Projektdokumentationen

o Verwalten der Zugriftsberechtigungen

o Transparente Dokumentenablage
sicherstellen

o Verwalten und Pflegen aller Projekit-
informationsdokumente

o Nachfiihren der Projekt-History und
der Log-Files (Risk, Korrespondenz,
Problem etc.)

Finanzen

o Fiihren einer Projektbuchhaltung mit
* Rechnungsiibersicht
=  Budget Soll-Ist Vergleich (Franken

und Stunden)
o Rechnungskontrolle

Projekt Planung / Uberwachung

o Allgemeine Unterstiitzung des Projekt-
leiters
* durch Nachfiihren der Pline mait
Ausweisung der Restaufwinde
* beim Erstellen des Controlling
Berichtes
* in der Planung und Kontrolle der
Ressourcen
* durch Unterstitzung 1in  der
Risikotiberwachung und -steuerung
o Fiihren der Projektpline mit Aktivi-
titen, Meilensteinen und Aufwéinden
o Kontrolle liber die Einhaltung projekt-
bezogener Termine
o Fithren und Uberwachen der Mit-
arbeiterplanung (Dauer, Kapazitit)
o Erstellen von Reports zur Kontrolle
oeleisteter Stunden sowohl intern als
auch extern. (Soll-Ist Vergleich)

Allgemeine Dienstleistungen

o Testmanagement, -org. und —admin.
Mithilfe (z.B. Fehlerticketverwaltung,
Erstellen und Verwalten von Test-
pldnen) gemiss Weisung

o Security Administration (Badge +
Schliisselverwaltung, Zugriffsberech-
tigungen etc)

o Admin. Betreuung der externen Mit-
arbeiter (Formulare, Infrastruktur,
Kontrollen etc)

o Verwalten Projektinventar (z.B. Projekt
HW und - SW)

o Fiuhren und Pflegen eines Projekt
Glossar

o Erstellen von Ubersetzungen
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Verantwortung und
Kompetenzen

der Projekt Assistenz Mitarbeitenden:

o Fihren die vom PL verlangten
Tatigkeiten aus und tragen die
Mitverantwortung fiir die korrekte,
vollstandige und selbstédndige
Erledigung der festgelegten Aufgaben.

o Setzen die vorgegebenen Standards

(Dokumente, Templates, Zeitkontrollen
etc.) durch.

o Konnen Arbeiten in Absprache mit

dem PL an ein Sekretariat delegieren,
falls vorhanden.

o Haben keine inhaltliche Verantwortung

(klassische Abgrenzung zur Linie).
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o Sind nicht verantwortlich fiir die
Qualitidt der Projektergebnisse und die
Qualitétssicherung der von
spezifischen Vorgehensmodellen
vorgegebenen Ergebnisse; sie sorgen
jedoch durch transparente Information
dafiir, dass der Projektleiter Richtlinien
und Standards sowie Vorgehens-
modelle durchsetzen kann.

o Haben keine fachlichen und diszipli-
narischen Weisungsbefugnisse gegen-
tiber den Projektmitarbeitenden, mit
Ausnahme der definierten Projekt-
Standards.
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