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Merkblatt für Projektmitarbeiter/-innen

Das Projekt
zur Situation Aufgrund veränderter Vertriebsstrategien haben sich auch die Machtstrukturen im Buch-

handel verlagert. Gegenüber den Verlagen in ihrer Funktion als Programmgestalter und
Büchermacher bestimmen zunehmend die Buchhändler, Großbuchhandlungen, Filia-
listen und Online-Shops mit modernen Mitteln der kundenorientierten elektronischen
Warenbewirtschaftung über die Auswahl des Sortiments und damit über den Verkaufs-
erfolg einzelner Titel.

das Problem Um den Buchverkauf zu steigern und die Gewinnsituation zu verbessern, zählt ange-
sichts dieser Situation zu den wichtigsten Vertriebsstrategien eines Verlages 

1. Optimierung der Kommunikation zwischen den Beteiligten (Verlag, Vertreter, Buch-
handel, Nebenmärkte);

2. präsenzfördernde Intensivierung der Kommunikation mit dem Großbuchhandel;  
3. Mobilisierung von Nebenmärkten (z. B. Museumsshops, Touristeninformationen,

Sonderverkaufsstände etc.);
4. Erschließung des Industriemarktes (Unternehmen, Institutionen, Organisationen);   
5. Pflege von Außenwirkung und Image des Verlages durch Werbung, Messepräsenz,

Internetauftritt etc.

die Lösung Im Verlagsmarketing müssen daher neben der »harten« Vertriebsarbeit ebenso die
»sanften« Mittel der Öffentlichkeitsarbeit verbessert und ausgebaut werden. Als wichtiger
Teil dieser Kommunikationsstrategie kann ein Newsletter-Konzept gesehen werden, das
den Kommunikationsfluss aus dem Verlag zu den Buchhändlern und Nebenmarkt-
kunden, zu den Verlagsvertretern sowie zu Ansprechpartnern im Medienbereich fördern
und intensivieren soll.

die Aufgabe Als Entscheidungsvorbereitung zur Einrichtung eines regelmäßig erscheinenden absatz-
fördernden Nachrichtendienstes mit Informationen und Nachrichten aus und über den
Hamburger Buchverlag Ellert & Richter ist von der HAW ein gestalterisches, organisato-
risches und technisches Konzept für einen E-Mail-Newsletters zu entwickeln, mit dessen
Hilfe der Verlag das Kommunikations-Marketing zu Buchhandel, Vertriebsbeauftragten,
Groß- und Sonderkunden unterstützen und so den Vertrieb seiner Produkte verbessern
kann. Dabei sind nach Vorgabe der Verlagsleitung zwei Varianten auszuarbeiten und
prognostisch einer Stärken-/Schwächen-Analyse zu unterziehen:

1. alle zwei Monate erscheinender Newsletter für Vertriebspartner und Zwischenkunden
mit Neuigkeiten und Informationen rund um den Verlag E&R, seine aktuellen Ver-
öffentlichungen sowie publikationsflankierende Medienberichte, über den vertriebs-
unterstützende und umsatzfördernde Verkaufsargumente kommuniziert werden;

2. alle 14 Tage erscheinender Newsletter mit breit ausgewähltem Spektrum von Nachrich-
ten und Kommentaren rund um das aktuelle Buch- und Verlagswesen, der E&R in
der Wahrnehmung der Öffentlichkeit als informierten, meinungsbildenden und
klugen Verlag positioniert;

Ziel des Projektes ist es, dem Auftraggeber in Form einer schriftlich dokumentierten
Entwicklungsstudie konkrete Vorschläge und Lösungen sowohl für die gesamte Kon-
zeption des E-Mail-Newsletters, als auch für eine nach Gesichtspunkten des Corporate
Publishing attraktive Neuausrichtung der Internet-gestützten Marketingmaßnahmen des
Verlags zu unterbreiten.
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das Produkt Das Projektteam der HAW Hamburg wird dem Auftraggeber Verlag Ellert & Richter bis
Juli 2006 einen Untersuchungs- und Entwicklungsbericht vorlegen, in dem 

• die Resultate einer Bedarfserhebung,
• die Ergebnisse einer Konkurrenzanalyse,
• alternative Konzepte für einen elektronischen E&R-Newsletter,
• einen bzw. mehrere alternative prototypische Lösungen zum Design und zur inhalt-

lichen Strukturierung des Newsleters;
• gegebenenfalls gesonderte Ausarbeitungen zu übergreifenden Marketingaspekten

oder zum Relaunch des Webauftritts von E&R

enthalten sind und mit dessen Unterstützung der Auftraggeber seine Absicht zur Ein-
führung eines internet-gestützten Newsletters in die Tat umsetzen kann.

die Anreize Die Teilnehmer und Teilnehmerinnen des Projekts profitieren von der Projektarbeit in
folgender Hinsicht:
• praxisnahe Einführung und Erprobung von Methoden des Projektmanagements;
• Feldzugang zu Unternehmen und damit potentiellen Arbeitgebern im Bereich

Finanzwirtschaft;
• vertiefte Einsicht in Organisations- und Arbeitsstrukturen in einer Bank;
• einen benoteten Schein;
• ein qualifiziertes Projektzeugnis;
• Präsentation der Projektergebnisse in der HSH Nordbank im Juli 2004;
• gegebenenfalls Veröffentlichung des gemeinsam erarbeiteten Ergebnisberichts in

der (internen) Schriftenreihe des Fachbereichs BuI.

der Zeitplan Projektstart 2006-03-08

Abschluss Bestandsaufnahme 2006-04-12

Präsentation von Zwischenergebnissen 2006-05-31

Entwicklung der Newsletter-Konzepte 2006-06-28

Fertigstellung Projektbericht 2006-07-07

Präsentation der Projektergebnisse 28. KW, Juli 2006

der Auftraggeber Verlag Ellert & Richter

• gegründet 1979
• Sitz in Hamburg Altona
• 9,5 feste Mitarbeiter
• verlegt hochwertige Bücher über bewahrenswertes Natur- und Kulturgut:

– Regionalia und Reisebilder
– Hamburgiensie
– Zeitgeschichte 
– Kunstgeschichte
– Gartenbücher
– Lebensfragen

Ansprechpartner Gerhard Richter (Geschäftsführer) 040 398477-22
Sabine Werther (Vertrieb) 040 398477-12

Kontaktdaten Verlag Ellert & Richter
Große Brunnenstraße 116-120 • 22763 Hamburg
E-Mail: info@ellert-richter.de
URL: www.ellert-richter.de

�

HAW HAMBURG

die Auftragnehmerin Hochschule für Angewandte Wissenschaften Hamburg
Studiendepartment Information

Die HAW Hamburg ist eine junge Hochschule mit Tradition. Sie ist mit ihren mehr als
15 000 Studierenden eine der größten ihrer Art in der Bundesrepublik. Praxisorientierte
Ausbildung steht im Vordergrund, gefördert durch Forschung und Entwicklung. Die
HAW bereitet ihre Studierenden auf Tätigkeiten vor, die die Anwendung wissenschaft-
licher Methoden oder künstlerischer Fähigkeiten erfordern. Die Lehrkräfte bringen große
Praxiserfahrung mit. Die Hochschule arbeitet in Forschung und Entwicklung eng mit
Betrieben und Institutionen zusammen.
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Das Studiendepartment Information bildet seit 1970 als erstes westdeutsches Biblio-
theks-Ausbildungsinstitut Diplom-Bibliothekare für den Dienst in Öffentlichen und
Wissenschaftlichen Bibliotheken sowie in Informationsstellen aus. Seit 1993 werden in
einem eigenständigen Studiengang Experten für Medien-Informationsmanagement auf
die Arbeit in Medienarchiven, Recherche- und Informationsabteilungen von Medien-
betrieben und PR-Agenturen vorbereitet.

Im Studiengang Medien und Information wird die Organisation von Medien für die
Medien gelehrt. Die Studierenden lernen, Informationen aller Art für publizistische,
journalistische und redaktionelle Zwecke zu recherchieren, zu beschaffen, zu selektieren
und zu ordnen. Die Serviceleistungen des Arbeitsfeldes Medien & Information bilden
einen wichtigen Grundpfeiler für journalistisches Arbeiten und publizistische Qualität.
Medien-Informationsmanager sind kompetente Ansprechpartner für Journalisten und
Redakteurinnen, Öffentlichkeitsarbeiter und Medienschaffende, wenn es darum geht,
Probleme der Informationsrecherche, -vermittlung und -beratung rasch und profes-
sionell zu lösen.

Das Studiendepartment unterhält gute Kontakte zu fast allen Hamburger Medien-
betrieben, zu den wichtigsten Medieninstitutionen und -unternehmen im ganzen
Bundesgebiet sowie zu vielen Medienbetrieben und Ausbildungsstätten im europä-
ischen Ausland. Das Studiendepartment bekennt sich ausdrücklich zum »forschenden
Lernen«. Das heißt, einzelne Professoren engagieren sich – oft in Kooperation mit den
Studierenden – in anwendungsbezogener Forschung und Entwicklung. In fächer-
übergreifenden Projekten sammeln die Studierenden Erfahrungen in der praktischen
Anwendung mediendokumentarischer Methoden und im Projektmanagement.

Projektleiter Prof. Dr. Ralph Schmidt M.A. 
Prof. Dr. Ulrike Spree

Kontaktdaten Hochschule für Angewandte Wissenschaften Hamburg 
Studiendepartment Information 
Berliner Tor 5 • 20099 Hamburg
raS: Tel: 040 42875-3603 · Fax: 040 446671

E-Mail: rais.schmidt@t-online.de 
uSp: Tel: 040 42875-3607 · Fax: 040 42875-3609 

E-Mail: ulrike.spree@bui.haw-hamburg.de 

Kooperationspartner Forschungsagentur für Informationsstrategien : rais
• technische Unterstützung, Projektberatung

Die Forschungsagentur : rais wurde Anfang 1991 in Hamburg gegründet, um das
empirische Forschungs-Know-how und die langjährigen informationspraktischen Erfah-
rungen ihrer Gründer bei der Beratung und Unterstützung von staatlichen Stellen,
öffentlichen Einrichtungen und privaten Unternehmen einsetzen zu können. Die
Forschungsagentur : rais  versteht sich als Beratungspartner bei der Lösung informa-
tionsorganisatorischer Probleme, bei der Planung, Durchführung und Bewertung von
Projekten im Umfeld fachlichen und managementbezogenen Informationstransfers
sowie bei der Analyse und Folgenabschätzung von Maßnahmen zur Förderung der
Informationsnachfrage in Wissenschaft, Wirtschaft und Kultur. In das Aufgabenspek-
trum der Agentur fallen informationswissenschaftliche Forschungsprojekte zur Theorie
und Praxis der Informationsdienstleistung, zur Entwicklung und Optimierung von Infor-
mationsorganisation, zur Analyse und Bewertung im Bereich Informationsmarketing.
Zusätzlich leistet die Agentur Beratungshilfen in den Bereichen Evaluierung von Maßnah-
men und Programmen zur Informationspolitik und zum Informationsmanagement,
Gutachtertätigkeit bei informationstechnologischen und -strukturellen Vorhaben, Ent-
wicklung von Konzepten zur Aus- und Fortbildung im Informationssektor, Planung und
Durchführung von Workshops für den Erfahrungsaustausch zwischen Informations-
experten und -praktikern.

Kontaktdaten Forschungsagentur :rais (Prof. Dr. Ralph Schmidt M.A.)
Kurt-Schill-Weg 2 · 22455 Hamburg 
Tel: 040 446671 · Fax: 040 446671 
E-Mail: rais.schmidt@t-online.de
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Didaktische Ziele Mit der Akquisition und Durchführung des entwicklungsorientierten Projektes werden
folgende Lernziele verfolgt (vgl. HELLMANN u. a. 1990, S. 8):

• Auflösung der Begrenzung einzelner Studienfächer zugunsten einer fachüber-
greifenden Sichtweise;

• Praxisbezogenheit und Angemessenheit von Aufgabenstellungen, für die eine
konkrete Problemlösung gefunden werden soll;

• problemorientiertes Lernen, das durch eine Synthese aus Wissenselementen einzelner
Fächer und Praxiserfahrungen unterschiedlicher Herkunft zu einem synoptischen Pro-
blemverständnis führt und sowohl aktiv wie konstruktiv Lösungen anbietet;

• vertiefende Einübung kooperativer Verhaltensformen (Entwicklung geeigneter
Kommunikationsstrukturen, arbeitsteilige Vorgehensweisen, Teamarbeit, rational
begründete, kollektive Entscheidungsfindung, gemeinschaftliches Verantwortungs-
bewusstsein);

• Sammeln von Erfahrungen in individueller und gruppenorientierter Arbeitsorgani-
sation;

• effizientes, ziel- und produktorientiertes Projekthandeln nach Regeln der Arbeits-
ökonomie;

• realitätsnahe Simulation von Bedingungen, Restriktionen, Sanktionen, Konventionen
und Verhaltensweisen in der Arbeitswelt.

Das Projekt in Zahlen
Laufzeit 08. März bis 14. Juli 2006

Teamgröße 14 studentische Projektmitarbeiter/innen (je 12 SWS),

2 Projektleiter (je 8 SWS)

Zeitbudget 3496 Zeitstunden (bei 19 Wochen Laufzeit)

Projektumfang ≈ 478,9 MT (1 Menschtage = 7,3 h)
≈ 27,4 MM (1 Menschmonat = 17,5 Arbeitstage)
≈ 2,3 MJ  (1 Menschjahr = 12 Arbeitsmonate)

Die Projektkoordination
Teamsitzungen Wichtigstes Kommunikationsinstrument innerhalb des Projektteams ist die Mittwochs-

besprechung. In ihr werden

• Ziele und Aufgaben definiert,
• Ideen entwickelt und Vorgehensweisen diskutiert,
• Planungen und Kalkulationen aufgestellt und angepasst,
• Aufgabenpakete verteilt und Verantwortlichkeiten geregelt,
• Informationen an das Team weitergegeben,
• nach Lösungen für auftretende Probleme gesucht,
• Erfahrungen ausgetauscht,
• Zwischenergebnisse vorgestellt,
• konstruktive Kritik geübt und Konflikte geregelt,
• Verbesserungsvorschläge gemacht.

Termin und Ort Die Mittwochsbesprechung findet jeden Mittwoch im Fachbereich (im Raum 5.12 bzw.
im Besprechungszimmer 10.21) statt und beginnt in der Regel um 10:15 Uhr .
Ausnahmen sind vorher vom gesamten Team festzulegen und zu begründen. 

Sitzungsdauer Je nach Projektphase kann die Mittwochsbesprechung einen ganzen Tag oder auch nur
eine oder wenige Stunden dauern.

Anwesenheit Damit alle Teammitglieder und Expertengruppen zu jedem Zeitpunkt über alle Entwick-
lungen im Projekt optimal informiert sind, sind während jeder Mittwochsbesprechung
alle Teammitglieder anwesend.

Projektetikette Falls ein Teammitglied einen Mittwochstermin einmal nicht wahrnehmen kann, sollte
mindestens einer der Projektleiter vor der Sitzung kurz mündlich, telefonisch, per Fax
oder Brief informiert werden.
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Protokolle Die wichtigsten Ergebnisse aus einer Mittwochsbesprechung werden im Protokoll
festgehalten, damit alle Beteiligten über getroffene Verabredungen, Vereinbarungen
und Beschlüsse informiert sind.

Sitzungsleiter/-in Die einzelnen Sitzungen werden von allen Teammitgliedern mindestens einmal geleitet
und moderiert. In der ersten Sitzung übernimmt diese Funktion ein Projektleiter; in den
anderen Sitzungen erfolgt die Verteilung der Moderation nach einer vorher festzu-
legenden Reihenfolge.

Aufgaben Die Sitzungsleiter/-innen 

• schlagen Punkte der Tagesordnung vor;
• erbitten die Berichte aus den einzelnen Expertenteams;
• sammeln Meinungen, Anregungen und Vorschläge;
• strukturieren Themen und Fragestellungen für die Aussprache;
• leiten die Aussprache und koordinieren Redebeiträge;
• fassen von Zeit zu Zeit Zwischenergebnisse zu Resümees zusammen;
• sorgen für kleine und große Pausen und den Abschluss der Sitzungen.

Protokollführer Das Protokoll wird reihum erstellt. Die Protokollführung übernimmt jeder und jede aus
dem Team einmal. Vorschlag: nach rückwärtiger alphabetischer Folge.

Aufgaben Die Protokollführer/-innen

• registrieren Angaben zu Termin, Anwesenheit, Sitzungsleitung, Protokoll und
Tagesordnung;

• geben kurz die wichtigsten Mitteilungen aus den Expertenteams wieder (sie werden
dabei von den einzelnen Teams unterstützt, die ihre schriftlich vorbereiten Statements
und Kurzinformationen den Protokollanten/-innen zur Verfügung stellen);

• halten die Vereinbarungen und Beschlüsse aus einer Mittwochsbesprechung im
Ergebnisprotokoll fest;

• vermerken den Termin der nächsten Sitzung sowie die Namen der dann verantwort-
lichen Moderatoren und Protokollführer/-innen.

Fertigstellung Je rascher ein Protokoll geschrieben wird, desto leichter fällt es. Die Sitzungsprotokolle
sollten am folgenden Donnerstag fertig sein.

Verteilung Das Protokoll wird von dem/der Protokollanten/-in per E-Mail an alle Projektmitgleider
als Word-Datei versandt.

Projektleiter Die Projektleiter sind keine oberste Autorität, sondern verstehn sich als fachlich und
methodisch geschulte und erfahrene Begleiter des Projekts. Folgende Regeln gilt es
dabei zu beachten:

1. Die Projektleiter haben nicht das letzte Wort.

2. Die Projektleiter können zwar beraten, aber nicht bestimmen.

3. Die Projektleiter sind immer ansprechbar.

Zuständigkeit Der Projektleiter sind verantwortlich

• für die Projektakquisition;
• für die Einführung und Beratung in Dingen der Projektorganisation;
• für die Bereitstellung und die Organisation von:

- Sekretariatskapazitäten,
- Kopiermöglichkeiten,
- Räumlichkeiten,
- Porto und Telekommunikation,
- EDV-Ressourcen,
- Planungsinstrumenten wie Arbeits-, Zeit- und Einsatzplan;

• für die Vertretung von Teaminteressen im Fachbereich,
• für Kooperationsverhandlungen mit dem Auftraggeber;
• für die Einhaltung von vertraglichen Vereinbarungen oder nichtvertraglichen Abspra-

chen mit dem Auftraggeber;
• für die Abnahme von Arbeitspapieren und Abnahme des Endberichts;
• für die Leistungsbewertung der einzelnen Teammitarbeiter/-innen (Leistungsnach-

weis);
• für die Ausstellung qualifizierter Projektzeugnisse.
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Mitsprache Die Projektleiter haben ein Mitspracherecht

• bei der Definition von Projektzielen;
• bei der Festlegung des methodischen Vorgehens;
• bei Entscheidungen über Art und Weise der Ergebnispräsentation.

Beratung Die Projektleiter können beratend mitwirken

• bei Fragen der Problemstrukturierung,
• bei Fragen der internen und externen Projektorganisation,
• bei Fragen der Öffentlichkeitsarbeit und Ergebnisdarstellung.

Die Projektorganisation
Aufstellen von Zielen Die Projektziele sind so detailliert wie möglich aufzulisten und zu beschreiben.   
Aufgabendefinition Aus dem Zielkatalog des Projekts lassen sich konkrete Aufgabenstellungen, operatio-

nalisierbare Teilaufgaben und detaillierte Arbeitspakete ableiten. 

Arbeitsplan Teilaufgaben und Arbeitspakete sind in einem Arbeitsplan festzuhalten. Der Arbeitsplan
gibt unter anderem Auskunft über 

• Arbeitsschwerpunkte,
• Arbeitsphasen und deren Abfolge,
• methodische Instrumente und Verfahren,
• Arbeitsprodukte und -teilprodukte,
• detaillierte Aufwandskalkulation für die einzelnen Arbeitspakete nach Menschta-

gen (MT),
• Zuständigkeiten für die einzelnen Arbeitspakete,
• eine Gesamtkalkulation für das Projekt, aus der ablesbar ist, dass alle Aufgaben und

Arbeiten im vorgegebenen Zeitrahmen erfüllt werden können.

Zeitplan Der Zeitplan enthält eine Aufstellung aller Arbeitspakete in ihrer zeitlich logischen Abfolge
und Angaben über Terminierung und Dauer der einzelnen Arbeitspakete. Dabei
empfiehlt es sich, Puffer- und Schlupfzeiten einzuplanen. Die Zeitplanung ist für das
gesamte Team verbindlich. Der Zeitplan kann allerdings während der Projektlaufzeit
vom Teamplenum aufgrund bestimmter Erfordernisse abgeändert werden.

Visualisierung Die Projektleiterer streben an, die Planungsinstrumente zu visualisieren, damit alle Team-
mitglieder jederzeit Übersicht über den aktuellen Planungsstand haben.

Recherchen, Analysen und Auswertungen
Recherchen Vorbereitende und begleitende Recherchen zum Projekt und zu dessen Teilaufgaben

sind sowohl störungsarm, betriebsverträglich als auch kostenneutral durchzuführen.

Störungsarm ...heißt, dass die Arbeitsprozesse und der Produktionsbetrieb bei den zu untersuchen-
den Betrieben so wenig wie möglich durch Explorationen, Befragungen und
Untersuchungen der Teammitarbeiter/-innen beeinträchtigt werden dürfen. Dazu ge-
hört, dass Teammitglieder des Projektteams nur nach Terminabsprachen mit Mitar-
beiter/-innen der zu untersuchenden Betriebe Untersuchungen durchführen sollten.

Betriebsverträglich ...heißt, dass durch Befragungen und Diskussionen mit Mitarbeiter/-innen der zu
untersuchenden Betriebe nicht schon im Vorfeld Änderungen oder Neuerungen in der
Dokumentationsarbeit angeregt, vorgeschlagen oder verlangt werden.

Kostenneutral ...heißt, dass bei der Recherchen nach Hintergrundmaterial keine dem Fachbereich in
Rechnung gestellte Kosten verursacht werden dürfen.

Auswertungen Abgeschlossenen Teilrecherchen und -untersuchungen und deren Resultate sind von
den einzelnen Expertengruppen in Arbeitspapieren ausführlich zu dokumentieren und
allen Mitgliedern des Projektteams zur Kenntnis zu geben.
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Berichtswesen und Ergebnisdarstellung
Arbeitspapiere Damit der zu erbringende Endbericht möglichst ökonomisch und termingerecht

fertiggestellt werden kann, empfiehlt sich im Projekt ein kontinuierliches, arbeitsteiliges
und modulares Berichtswesen. Dabei werden Planungspapiere, Zwischenergebnisse,
Teiluntersuchungen oder ergänzende Analysen in Form von mehr oder weniger kurzen
Arbeitspapieren dokumentiert und in einem Projektordner gesammelt.

EDV-Speicherung Damit die Arbeitspapiere zum Abschluss des Projekts in einen kompletten Endbericht
montiert werden können, ist es wichtig, dass alle entstandenen Texte und Tabellen
zeichencodiert und maschinenlesbar vorliegen. Einheitlicher Erfassungsstandard ist das
Schreibprogramm Word.

Datenaustausch Arbeits-, Diskussionspapiere und andere Ausarbeitungen werden nach Fertigstellung
und formaler Kontrolle elektronisch an alle Teammitglieder per E-Mail verteilt. Unfertige
Papiere sind als Entwurf zu kennzeichnen. Die Projektleitung sorgt dafür, dass jeweils
eine Kopie im Projektordner dokumentiert wird.

Endbericht Der Endbericht soll den Ablauf von projektbezogenen Untersuchungen und Studien
sowie Erfahrungen und Ergebnisse detailliert beschreiben. Trotz des angestrebten modu-
laren Aufbaus sollte der Endbericht ein einheitliches Erscheinungsbild aufweisen und für
den Auftraggeber in einer einfachen, klaren und präzisen Sprache verfasst sein. Dabei
empfiehlt es sich, dem umfangreichen Gesamtbericht eine längere Zusammenfassung
beizugeben, aus der der Auftraggeber rasch und gezielt die für ihn wichtigsten Erkennt-
nisse, Empfehlungen und Vorschläge entnehmen kann.

Korrekturlesen Jeder im Verlauf des Projektes erstellte Text ist vor der Freigabe durch die Projektleiter
von mindestens einem/r zweiten Projektmitarbeiter/-in gegenzulesen und nach orthogra-
phischen, stilistischen und inhaltlichen Kriterien kritisch und konstruktiv zu korrigieren.
Dabei sollten die Korrekturzeichen nach DIN 16511 verwendet werden (sind in jedem
Rechtschreib-DUDEN abgedruckt). Auf den Titelblättern der Arbeitspapiere sind sowohl
Autoren als auch Korrektoren zu vermerken.

Layout Bei der Gestaltung des Endberichts sind die Layout-Vorgaben des Fachbereichs zu
berücksichtigen. Dies bezieht sich insbesondere auf die Gestaltung des Umschlags, der
Titelei und der Verwendung von Schrifttype und Logos. Auf dem Titelblatt wird jede
Projektmitarbeiterin und jeder Projektmitarbeiter mit vollem Namen als Mitautor/-in
genann, falls er oder sie einen schriftlichen Beitrag zum Bericht geleistet hat.  

Vervielfältigung Bei der Terminierung des Endberichts ist zu berücksichtigen, dass mindestens eine
Woche für Abnahme des Berichts durch die Projektleiter, Korrekturen, Vervielfältigung
und Binden des Berichts einkalkuliert werden müssen. Jedes Projektmitglied erhält ein
Exemplar des fertigen Berichts.

Verbreitung von Ergebnissen
Öffentlichkeitsarbeit Das Team entscheidet zusammen mit den Projektleitern über flankierende Maßnahmen

zur Verbreitung von Ergebnissen aus dem Projekt und über geeignete Formen der
Öffentlichkeitsarbeit.

Geheimhaltungspflicht Die Projektmitarbeiter/-innen verpflichten sich, interne Informationen und  Daten über
die zu untersuchenden Betriebe oder über andere an den Betrieben beteiligte Unter-
nehmen, zu denen sie während der Projektarbeiten Zugang hatten, nicht zu
veröffentlichen, an Dritte weiterzugeben oder in anderer Form zu verwenden. Davon
ausgenommen sind Informationen, Daten und Erkenntnisse, die im Endbericht
enthalten sind und die vom Leitungsteam und vom Auftraggeber zuvor freigegeben
wurden.

Nutzungsrechte Die Urheberrechte an allen projektbezogenen Texten und Darstellungen verbleiben
beim Fachbereich Bibliothek und Information. In Absprache mit dem Leitungsteam
können die Nutzungsrechte an den Ergebnissen des Projekts auf Dritte ausgeweitet
werden, falls ein berechtigtes Interesse nachgewiesen werden kann.

Urhebernennung Im Falle einer Verbreitung von Ergebnissen aus dem Projekt in Schrift, Bild oder Ton ist
nach Möglichkeit der Fachbereich Bibliothek und Information als Projektträger und der
Auftraggeber zu nennen.



Vertriebsunterstützender E-Mail-Newsletter für den Buchverlag Ellert & Richter« 8

 Bewertung und Honorierung
Leistungsbewertung Bei regelmäßiger, qualifizierter Mitarbeit und erfolgreichem Abschluss der Projektauf-

gaben wird die Projekttätigkeit jedes einzelnen studentischen Teammitglieds durch
einen leistungsbezogenen Nachweis honoriert.

Kooperative Leistung Die Prüfungsordnung schreibt vor, dass jeweils die Leistungen der einzelnen Studieren-
den zu bewerten sind. Um die einzelnen Prüfungsleistungen deutlich zu unterscheiden,
sind die individuellen Leistungen aufgrund der Angabe von Abschnitten oder Seiten-
zahlen kenntlich zu machen. Im Projekt sollen Arbeitsppapiere in der Regel von nicht
mehr als zwei Autoren verfasst sein.

Bewertungskriterien Zur Bewertung der Leistungen einzelner Teammitarbeiter/-innen wird hier ein System
vorgeschlagen, dass weitgehend die leistungsbezogene Bezahlung in wissenschaftlichen
Projektteams nachzeichnet. Dabei wird davon ausgegangen, dass die Qualität des
Projektergebnisses Maßstab für eine leistungsbezogene Honorierung ist. Die Qualität
des Gesamtergebnisses wird unter anderem bestimmt durch:

• problemadäquate Lösung der gestellten Aufgaben;
• termingerechte Präsentation und pünktliche Abgabe des Endberichts;
• Zufriedenheit des Auftraggebers;
• Beurteilung der schriftlichen Asuarbeitungen durch die Projektleiter und gegebenen-

falls Projektbeiräte.

Leistungshonorierung Die Höhe der individuellen leistungsbezogenen Honorierung (Note des Leistungs-
nachweises) setzt sich aus drei Komponenten zusammen:

• formale und qualitative Gruppenleistung:
– Erfüllung der formalen Projektauflagen (z. B. termingerechte Abgabe des End-

berichts) führt zu einer Bewertung als durchschnittlich befriedigende Gruppen-
leistung,

– besondere Qualität des gemeinsam erstellten Produkts führt zu einer Bewertung
als überdurchschnittliche Gruppenleistung,

– Nichterfüllung der formalen Projektauflagen führt zu einer Bewertung als unter-
durchschnittliche Gruppenleistung.

Folgende Einzelleistungen dürfen laut Prüfungsordnung nicht in die Bewertung und
Honorierung einfließen:
• Verhalten im Team (Kollegialität, Hilfsbereitschaft, Kommunikation),
• Zuverlässigkeit (Verantwortungsbewusstsein, Sorgfalt, Einhalten der Projektetikette);   
• Engagement für die Sache,

Inhaltliche Einzelleistung; bewertet und honoriert werden hierbei:
– Qualität der Einzelbeiträge zum Gesamtergebnis,
– Originalität und Kreativität bei Problemlösungen.

Leistungsnachweis Die benoteten Leistungsnachweise werden nach Fertigstellung des Ergebnisberichts
ausgegeben.

Projektzeugnis Zusätzlich wird auf Wunsch der Projektbeteiligten vom Leitungsteam ein qualifiziertes
Zeugnis für jede Projektmitarbeiterin, jeden Projektmitarbeiter ausgestellt. Aus dem
Zeugnis geht hervor

• an welchen Aufgaben das Teammitglied maßgeblich mitgewirkt hat;
• welche Arbeiten und Leistungen das Teammitglied erbracht hat;
• in welchem Maß die Leistungen zum Gelingen des Projekts beigetragen haben.

Anmerkung
Nur Empfehlungen Die in diesem Merkblatt aufgenommenen Vorschläge haben lediglich Empfehlungs-

charakter. Viele der aufgestellten Prinzipien haben sich in Forschungsgruppen und Pro-
jektteams bewährt. Sie können dazu beitragen, die Projektarbeit zu erleichtern und effi-
zienter zu machen. Dem Projektteam an unserem Fachbereich ist es selbstverständlich
freigestellt, diese Empfehlungen zu kritisieren, von einzelnen Vorschlägen abzuweichen
oder neue Prinzipien aufzustellen.
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Wunsch an das Team

Effektivität Tun Sie die richtigen Dinge,

Effizienz und tun Sie die Dinge richtig.


