KATHLYSE

Qualitatsgrundsatze des
KATALYSE Instituts

Regine Rehaag und Frank Waskow

Entwurf Stand 14.02.2005



Qualitatsgrundsétze im KATALYSE Institut 2

Inhalt

=] 1= (1T 2
Qualitatsziele des KATALYSE INSTItULS .. ...iiu it e e e e et e et e e e e e e e e eaeens 3
Qualitatsziele mit Wirkungen Nach @UBEN .........iei i e e e e e e e e e e eaneens 3
Qualitatsziele mit Wirkungen Nach INNEN........ oo e e e e e e e aeens 3
D= gl o o 1= g o o] 711 3
Projektziele und AUFgabeNnteilUNG ... ..o e 4
ProjektStrUKEUr 7 -OrganiSAtiON ... cu. it e ettt e e e e e e e e et e et e e e e e e e e ea e en e en e aneeaneeanes 4
L0 1= ) (=T U=T (U] oo PR 5
e L0 =] (0T 1 (0] | 5
L0 =1 ] 7 L PR 5
o L0 =] e L1 o 11 5
Qualitatssicherungskompetenzen und Verantwortung im KATALYSE Institut............coooiiiiiiiiiiiiiineennee, 6
ZUSEANAIGKEITEN UNA BOTUGNMISSE. . e iieee ettt e e e e e et et e e e e e e e e e e e eneens 6
Integration des AUTTIAggEDEIS . ... e e 6
Kosten-, Stunden- und TerminKONTIOIE ..........iiii e eae e 7
Lo Lo ] T PP 7
o (1 570 4] T 7
0] 001 0] U =] PP 10
1. Checkliste ProjektplanuiQ ... ... ve e ie e e e e e e e e e e e e et e et e et e en e e e e e e e e e eneens 10
P S (oY =1 =T 18] o] - o P 11
Einleitung

Das KATALYSE Institut musste sich angesichts eines starken Konkurrenzdrucks auf die Bestandssiche-
rung konzentrieren, Qualitatssicherung hatte insofern oftmals nicht die hdchste Prioritat. Die Betei-
ligung am Projekt Evalunet als Kooperationspartner hat wichtige Impulse gegeben, die Qualitétssi-
cherung stérker zu verankern und auszubauen. Durch Mitarbeiterschulungen in den Jahren 2003 und
2004 konnte die Présenz des Themas Qualitatssicherung insbesondere transdisziplindrer Projekte
deutlich erhéht werden.

Die konzeptionelle Verantwortung fiir die Qualitatssicherung wird vom Institutsvorstand entwickelt.
In der Praxis wird Qualitétssicherung wird als Gemeinschaftsaufgabe von Projektleitung(en) und dem
Institutsvorstand wahrgenommen. Die Weiterentwicklung der Qualitatssicherung, zum Beispiel im
Rahmen einer Infrastrukturforderung, soll zukiinftig ein Qualitatsbeauftragter verankert und das
bisherige Prozedere der Qualitatssicherung durch den Ausbau externer Qualitétsreviews erganzt wer-
den.

Die Qualitatssicherung zielt auf die Sicherstellung der Qualitatsziele auf der Basis einer einheitlichen
Vorgehensweise fir alle Projekte, die neben der Kommunikation tber Projektqualitat auch Vorgaben
zur Dokumentation der Ergebnisse und Schlussfolgerungen umfasst. Ein Effekt der Zuganglichkeit
von Ergebnissen ist die Erhéhung der Transparenz der Arbeit des Instituts fir die Mitarbeiter.

Obwohl Qualitétssicherung von essentieller Bedeutung fur die Projekte ist, wird sie im Alltag leicht
Opfer des téglichen Zeitdrucks. Die Auseinandersetzung mit der Qualitdt der Leistungen ist schwieri-
ger zu institutionalisieren als das Controlling von Kosten- und Terminzielen.
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Als Instrumente der Qualitétssicherung werden im KATALYSE Institut eingesetzt

- projektbezogene Checklisten (bspw. Checkliste Projektplanung, Projektkennblatt)
- interne und externe Qualitatsreviews

- Projektdatenbank (Akquise, laufende Projekte, abgeschlossene Projekte)

als Ergebnis des Evalunetprozesses sind die folgenden Tools dazu gekommen

- Projektspinne — Profil- und Bewertungsspinne (in Erprobung)

- Selbstevaluierungs-Fragebogen: Durch die Evalunet-Vermittlerin moderierte dialogische Selbst-
Evaluierung anhand des Evalunet-Fragebogens und Schlussfolgerungen in Form eines

schriftlichen Resimees. Wie das Zusammenspiel von Qualitatsreviews mit diesem Tool zukiinftig
aussehen wird, ist noch offen.

Qualitatsziele des KATALYSE Instituts

Angesichts der heterogenen Ausrichtung der Projekte (Forschung, Beratung, Dienstleistung) und
Auftraggeber (6ffentliche Hand, Unternehmen, Privatleute) des KATALYSE Instituts missen unter-
schiedliche Facetten von Qualitét unterschieden werden, die in Form der Qualitétsziele des KATALYSE
Instituts definiert sind. Wie die Gewichtung dieser Qualitatsziele je nach Projekttyp aussieht, wird
im Rahmen der Qualitéatssicherung geklart.

Qualitatsziele mit Wirkungen nach auf3en
- Praxisrelevanz: Beitrag zur Losung gesellschaftlicher Probleme in den Bereichen Umwelt-,
Verbraucher- und/oder Gesundheitsschutz sowie nachhaltige Entwicklung

- Wissenschaftliche Exzellenz und Originalitat der Ergebnisse (gelungene Ergebnisintegration
bei trans- und interdisziplinaren Projekten)

- Innovation: neue methodische, theoretische und praktische Beitrage oder Entwicklungen zur
Bearbeitung der Problemstellung/Forschungsfrage — im Idealfall kreative und unkonventionelle
Ergebnisse

- Wissenstransfer: bildungsrelevante und offentlichwirksame Verbreitung von Informationen zu
gesellschaftlichen Problemen und entsprechenden Losungsangeboten in den Bereichen Umwelt-,
Verbraucher- und Gesundheitsschutz

- Beratung, Dienstleistung Angemessener Umgang mit den Wiinschen und Problemstellungen der
Kunden, Problemlésungs- und Anwendungsbezug sind gesichert

Qualitatsziele mit Wirkungen nach innen

- Stabilisierung, Anerkennung und Honorierung von Leistung und Engagement
- Sicherung der Arbeitsplatze und wirtschaftlicher Erfolg

Der Projektprozess

Vor der eigentlichen Projektplanung ist eine intensive Auseinandersetzung mit Auftraggeber / Aus-
schreibungstext und eventuellen Kooperationspartnern sowie eine Analyse der Projektrandbedingun-
gen erforderlich.
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Projektanalyse
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Abbildung 1 Phasen des Projektprozesses

Als Ergebnis dieser Projektanalyse werden Festlegungen zu Projektzielen und Aufgabenteilung er-
wartet.

Projektziele und Aufgabenteilung

- Detaillierung des/r Projektziele(s) und
- Festlegung der Bearbeitungstiefe
- Festlegung von Arbeitspaketen

In der Phase der Projektplanung werden maf3gebliche Entscheidungen Gber die strukturellen und
inhaltlichen Rahmenbedingungen getroffen. Auf die Sicherstellung der folgenden Rahmenbedingun-
gen ist besonderes Augenmerk zu legen:

Projektstruktur / -organisation

Klare Vorgaben und Festlegungen hinsichtlich

- Aufgabenstellung fur Kooperationspartner und Projektmitarbeiter (grafische Darstellung in Form
eines Organigramms)

- Zeit-, Kosten- und Ablaufplanung, Meilensteine

- Kommunikations— und Informationsfluss im Projekt sowie mit Bereichsleitung/Vorstand und
Auftraggeber

- Integrationsplanung und Festlegung von Integrationsforen (bei trans- und interdisziplinérer
Kooperation)

- Publikationsplanung, Verbreitung von Ergebnissen und Methoden
- Entscheidungswege und -befugnisse

- Regelungen fur Konflikte

- Qualitétssicherung und Evaluierung
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Projektsteuerung

Gemal den Vorgaben zur Projektstruktur wird die Projektbearbeitung durch die Projektmitarbeiter
und Kooperationspartner in kontinuierlichem Abgleich mit der Planung gesteuert. Im Einzelnen be-
deutet dies:

- Umsetzung der Zeit- und Ablaufplanung in einzelne Arbeitsschritte und -Pakete sowie inhaltliche
Vorbereitung und Moderation der Projekttreffen,

- Betreuung von Kommunikations— und Informationsfluss im Projekt und mit dem Auftraggeber
- Konkretisierung der AufRendarstellung und Pressearbeit des Projektes,

- Rechtzeitige Intervention bei Konflikten

Projektkontrolle

- Kontrolle der Termin-, Kosten- und Ablaufplanung
- Leistungs- und Projektfortschrittsontrolle
- Vorbereitung und Auswertung von Qualitatsreviews

Projektstart

- Nach Auftragserteilung muss darauf geachtet werden, dass zum Projektstart die Festlegungen zur
Arbeitsteilung vertraglich vereinbart werden. Hierzu gehort, dass

- in Kooperationsvertragen Aufgabenstellung, zeitlicher Rahmen und Produkte der
Kooperationspartner und

- in Arbeitsvertragen Aufgabenstellung der Projektmitarbeiter und zeitlicher Rahmen detailliert
beschrieben werden.

Die im Rahmen der Projektplanung getroffenen Festlegungen zur Projektstruktur missen zum Pro-
jektstart komplettiert und fixiert werden. Nur wenn eindeutige und detaillierte Festlegungen bezlg-
lich

- Projektstruktur und -organisation

- Projektsteuerung

- Projektkontrolle

vorliegen, ist eine effiziente und zielorientierte Projektdurchfihrung moglich. Die Festlegungen
missen einer regelmaRigen Uberpriifung unterzogen und gegebenenfalls aktualisiert werden.

Projektabschluss

Die pragnante Darstellung der erarbeiteten Ergebnisse spielt eine bedeutende Rolle fur die Akzeptanz
eines Projektes. Ergebnisse missen nachvollziehbar, eindeutig, anschaulich und leicht verstandlich
dargestellt werden. Die entscheidenden Aussagen sollten auch grafisch dargestellt werden. Dazu
missen die Informationen entsprechend aufbereitet und verdichtet werden.

Nach Abgabe des Endberichtes muss Zeit fiir eine Ablage aller fiir das Projekt wichtigen Unterlagen
(fir Ruckfragen, Haftung) und Projektauswertung eingeplant werden. Eine abschlieRende betriebs-
wirtschaftliche Auswertung (Kosten, Stunden, Zeitbedarf, Personaleinsatz) zieht eine Bilanz zwi-
schen Ist- und Soll Kalkulation und liefert Kennwerte fiir die Akquisition/Kalkulation ahnlicher Pro-
jekte.
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Die im Rahmen eines Projektes erarbeiteten relevanten Projektergebnisse (Daten, Strategien, Vorla-
gen, Modelle) und nitzlichen Unterlagen (Texte, Grafiken, Présentationsfolien, EDV-Programme)
werden den Mitarbeitern des Instituts in der Projektdatenbank zur Verfligung gestellt. Dabei ist es
wichtig, dass Besonderheiten und Spezifika des Projektes deutlich gekennzeichnet werden, um aus
Erfolgen zu lernen und Fehler zu vermeiden.

Qualitatssicherungskompetenzen und Verantwortung im KATALYSE Institut

Der Projektleiter ist flr die Projektsteuerung und —kontrolle zustandig. Er fungiert als Schnittstelle
und Vermittler zwischen Auftraggebern, Kooperationspartnern / Unterauftragnehmern, Projektmitar-
beitern und Vorstand/Institut. Die Kompetenz des Projektleiters ist fur den Erfolg der Qualitétssiche-
rung von entscheidender Bedeutung. Bei kleineren Projekten, in denen der Projektleiter einzelne
Fachaufgaben selbst Gbernimmt, steht seine Fachkompetenz im Vordergrund, bei mittleren und gro-
Ren Projekten vor allem Fiihrungsaufgaben.

Zustandigkeiten und Befugnisse

Zustandigkeiten und Entscheidungsbefugnisse der Beteiligten missen eindeutig festgelegt werden.
Zur Veranschaulichung der personellen Projektstruktur dient ein Organigramm. Ferner sollten die
Aufgaben und Zustandigkeiten schriftlich festgelegt und die Aufgaben einer regelméRigen Leis-
tungskontrolle unterzogen werden. Form und Umfang der Kontrolle hédngen davon ab, in wieweit
Kooperationserfahrungen bestehen.

Bei Projektteams, deren Mitarbeiter aus unterschiedlichen institutionellen Zusammenh&ngen und
Arbeitskulturen stammen, muss besonderes Augenmerk auf die Teambildung und die Entwicklung
einer ,,gemeinsamen Sprache* gelegt werden.

Integration des Auftraggebers

Der Kontakt (Telefon, Besprechungen) mit dem Auftraggeber muss gepflegt und ein Vertrauensver-
héltnis aufgebaut werden, dem Auftraggeber also deutlich gemacht werden, dass “sein™ Projekt qua-
lifiziert bearbeitet wird. Der Auftraggeber muss regelmafig Uber den Stand des Projektes informiert
und bei wichtigen Fragen der Projektbearbeitung einbezogen werden, er sollte aber keine zu domi-
nante Rolle bekommen.

Jede malf3gebliche Abstimmung mit dem Auftraggeber muss schriftlich erfolgen, um notfalls die Ent-
scheidungswege belegbar "rekonstruieren™ zu kénnen! Kommt es trotz aller Bemihungen zu Streit-
punkten mit dem Auftraggeber beziiglich Art oder Umfang einzelner Leistungen, so muss rechtzeitig
eine interne Strategieabstimmung mit dem Vorstand tber das weitere Vorgehen erfolgen.

Eine Zwischenbesprechnung ist eine gute Gelegenheit, um den Auftraggeber in das Institut einzula-
den und ihm zu zeigen, wo sein Projekt bearbeitet wird. Ferner ist dies eine kostengunstige Gele-
genheit, dem Auftraggeber weitere Projektmitarbeiter vorzustellen, um ihm einen Eindruck zu ver-
mitteln ,,in welchen Handen" sein Projekt liegt.

Zusatzforderungen des Auftraggebers sind typische Ursachen fur Termin- und Budgettiberschreitun-
gen. Derartige Winsche des Auftraggebers missen bezuglich ihrer Umsetzbarkeit sehr genau Gber-
pruft werden.
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Kosten-, Stunden- und Terminkontrolle

Die fiir das Projekt angesetzten Arbeitszeiten und die Zeitkalkulation des Projektes werden mithilfe
der projektbezogenen Daten der betriebsinternen Arbeitszeiterfassung kontrolliert. Die Terminkon-
trolle wird auf Basis der Projektablaufpléane durchgefihrt.

Bei Uberschreitung der zeitlichen Vorgaben muss abgewogen werden, ob der Auftraggeber informiert
werden sollte und eine Strategie entwickelt werden, wie mit der Verzégerung umgegangen werden
soll.

Tools

Profilspinne

Projekte verfolgen jeweils unterschiedliche Ziele und haben ihre Schwerpunkte entsprechend in un-
terschiedlichen Bereichen (z.B. Fokus auf Beratung, Forschung oder Politikberatung). Mit der Quali-
tatsspinnet lassen sich Projekte hinsichtlich der im Rahmen der Qualitatsziele als besonders relevant
erachteten Dimensionen schnell einsch&tzen. Es sind zwei Spinnenvarianten zu unterscheiden:

- eine Profilspinne, mithilfe derer zu Beginn eines Projektes der Charakter / Typ des Projektes
heraus gearbeitet sowie die angestrebten Projekt- und Qualitatsziele ermittelt werden und

- eine Bewertungsspinne, mithilfe derer zur Halbzeit oder am Projektende der Projekterfolg und
die Qualitat bewertet werden soll.

Die beiden Spinnen ergénzen sich, der Einsatz der Bewertungsspinne ist ohne die Projekteinschat-
zung mittels Profilspinne nicht sinnvoll, andererseits komplettiert eine abschlieende Bewertung die
Verstandigung Uber die Profilspinne.

Die Spinnen bilden Projekte in mehreren Dimensionen ab
- Beratung - Dienstleistung

- Wissenstransfer

- Innovation - Originalitat

- Politikrelevanz

- Praxisrelevanz

- Wissenschaft

Fir jede Dimensionen wird eine Festlegung auf einer Skala von 1 (sehr niedrig — trifft so gut wie
nicht zu) bis 5 (sehr hoch — trifft voll zu) getroffen. Die graphische Darstellung der Bewertung
zeichnet eine bestimmte Kontur des Projektes.

Anwendung der Spinne

Zum Erstellen der Spinne steht ein Excel-,,Tool“ zur Verfligung. Anhaltspunkte dafir, was mit den
einzelnen Dimensionen gemeint ist, geben die in Abbildung 3 nach der Profil- und Bewertungsspin-
ne differenziert aufgelisteten Kriterien. Sie sind relativ allgemein gehalten und zielen nicht auf eine
objektivierte Bewertung, sondern auf eine subjektive Einschatzung.

1 Als Vorbild fir die KATALYSE-Qualitatsspinne dienten die Qualitatsspinnen des Osterreichischen Okologie-Institutes,
bei der Projekte fiinf Dimensionen (Wissenschaft, Innovation, Informationsdienste, Bildung und Beratung) auf einer
Skala zwischen 1 und 5 (Hdchstwert) gerankt und grafisch dargestellt werden. Die Spinne stammt urspriinglich aus:
Spaapen und Wamelink (1999): The Evaluation of Universitary Research. A Method for the Incorporation of Social
Value of Research. NRLO, National Council for Agricultural Research, Rapport nr.99/12E. Sie wurde fiir den KATALYSE—
Bedarf angepasst und weiterentwickelt.



Qualitatsgrundsétze im KATALYSE Institut

Dimensionen

Kriterien Profilspinne

Kriterien Bewertungsspinne

Wissenschaft

Forschungsziel

geplante wissenschaftl.
Verdffentlichungen

geplante wissenschaftliche Vortréage

Grad der Zielerreichung

Anzahl, Spektrum und Hochrangigkeit der
Vergffentlichungen und Vortrage;

Aufgreifen der Ergebnisse seitens anderer
Forschungsvorhaben/Publikationen

Innovation Entwicklung neuer Problemldsungen |originalitat und innovativer Charakter der Ergeb-
Originalitat oder Beratungsansétze nisse
ErschliefSung neuer Themen Ubertragbarkeit der Losungs- / Beratungsansitze
Reputation von Institut und Mitarbeiter/innen
Entstehung von Folgeprojekten (Wieder- und
Weiterverwertung)
Beratung Spezifisches Beratungsziel Problemldsungskompetenz gestarkt

Dienstleistung

Kundenorientierung (Problem- und
Anwendungsbezug)

Spezifische Losungsoption(en) entwickelt

Kundenzufriedenheit

Politikrelevanz

Gesellschaftliches Beratungsziel
politikrelevante Produkte vorgesehen

geplante Veranstaltungen und
Workshops mit Politikadressaten

geplante strategische Produkte fir die
Politik

Politische Problemlésungskompetenz gestérkt
Gesellschaftliche Losungsoption(en) entwickelt

Aufgreifen der Ergebnisse durch pol. Akteure

Praxisrelevanz

Beteiligung von Praxisakteuren /
partnern

Generierung von Wissen / Produkten
mit Praxisrelevanz vorgesehen

geplante Veranstaltungen und
Workshops mit gesellschaftlichen
Akteuren

zielgruppengerechte Aufbereitung der Ergebnisse
(z.B. Leitfaden, Checklisten etc.)

Praxistauglichkeit: Aufgreifen der Ergebnisse in
Praxis oder Medien

Wissenstransfer

bildungsrelevante / &ffentlichwirksame
Verbreitung von Informationen

»Ubersetzungsleistungen* und
didaktische Umsetzung / Aufbereitung
geplant

auf bestimmte Zielgruppen zugeschnitten
Produkte in Curricula eingegangen
Offentliche Rezeption und Verbreitung

Lern-/Lehrmaterial erstellt

Abbildung 2 Dimensionen und Kriterien fur die Profil- und Bewertungsspinne

Im ersten Durchlauf gibt jeder Teammitarbeiter eine individuelle Einschatzung ab.
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Beratung Dienstleistung

S

Wissenschaft Wissenstransfer

Praxisrelevanz Innovation Originalitat

Politikrelevanz

Abbildung 3 Einzeleinschatzungen im Projekt "Erganzende Informationen zu Elektrosensiblen

Im zweiten Schritt einigen sich die Teammitglieder auf eine gemeinsame Einschatzung. Durch diese
Einigung kommt eine gewisse Objektivierung zum tragen. Eine solche Einigung kann nur auf Basis

einer gemeinsamen Diskussion uber die Bewertungen und das Verstandnis der Projektgestalt erfol-
gen.

Beratung Dienstleistung

Wissenschaft Wissenstransfer

Praxisrelevanz Innovation Originalitat

Politikrelevanz

Abbildung 4 Gemeinsame Profilspinne des Projekt KidLex - Nachhaltigkeit von Schiilern fiir Schiler

Das Projektprofil wird in der Projektdatenbank dokumentiert und mit den im Projektverlauf erstellten
Bewertungsprofil(en) verglichen.
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Formblatter

1. Checkliste Projektplanung

Projektanalyse

Definition der fachlichen Ziele des Projektes,

Definition von Arbeitspaketen

Welche Abteilungen/Bereiche missen/sollten einbezogen werden?

Ist die Mitarbeit von externen Experten notwendig? Fur welche Aufgaben?
Welche Zwischenergebnisse miissen erarbeitet werden?

Welche Informationsquellen sind wichtig (Studien, Literatur, etc.)?

Welche Randbedingungen missen berucksichtigt werden? (Annahmen, Abschatzungen, Modelle,
Basisdaten)

Welche Restriktionen missen beachtet werden? (Gesetze, Richtlinien, Vorschriften, etc.)
Welche Vorarbeiten missen berticksichtigt werden? (Studien, Gutachten, Berechnungen, Pléne)

Projektziele und Aufgabenteilung

Detaillierung des/r Projektziele(s)
Festlegung der Bearbeitungstiefe
Festlegung von Arbeitspaketen
Personalplanung

Abstimmung mit Kooperationspartnern

Projektstruktur / -organisation

fachliche Strukturierung und Aufgabenstellung fiir Kooperationspartner und Projektmitarbeiter
Projektstrukturplan Organigramm
Zeit- und Ablaufplanung (grafische Darstellung im Projektablaufplan), Meilensteine

Integrationsplanung und Festlegung von Integrationsforen (bei trans- und interdisziplinérer
Kooperation)

Publikationsplanung, Verbreitung von Ergebnissen und Methoden

Projektsteuerung

Entscheidungswege und -befugnisse

Kommunikations— und Informationsfluss im Projekt sowie mit Bereichsleitung/Vorstand und
Auftraggeber

Regelungen fur Konflikte

Projektkontrolle

Termin- und Kostenkontrolle
Leistungskontrolle, Projektfortschrittskontrolle
Selbstevaluierung und Qualitétsreviews
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2. Projektkennblatt
Auftragshintergrinde

Projekttitel

Auftraggeber

Ansprechpartner beim Auftraggeber Name, Titel,
Funktion, Funktion im Projekt,

Telefonnummer

Gab es Probleme bei der Auftragserteilung

vorgegebener Kostenrahmen

Laufzeit

Vorarbeiten, die berticksichtigt werden mussen?

Besteht Geheimhaltungspflicht gegentiber
bestimmten Personen / Institutionen / Presse?

Besteht die Chance zu Folgeauftrdgen?

Wurden fur den Auftraggeber bereits Auftrage
abgewickelt?

Art der Auftrage, Bearbeiter

Vertrage/Absprachen mit Unterauftragnehmern?

Leistungsumfang

Vereinbarte Leistungen

Was ist das Projektziel (in Stichworten)?

Gibt es Teilziele (Zwischenbericht etc.)?

Termine

Projektstart, Endtermin,
weitere Ecktermine (Zwischentermine)

Sind Termine an Leistungen des Auftraggebers
gebunden?

Sind Termine an Leistungen anderer
Auftragnehmer gebunden?

Entgelt

Honorarsauftrag, Forderung oder Zuwendung?

Nebenkosten (Reisen, etc.) im Budget enthalten?

Zahlungsbedingungen (Raten,
Leistungsabschnitte)?

Sind bestimmte Leistungen (Analysen, etc.)
kostenmaRig ausgegliedert?

Wurde eine Vertragsstrafe / Ponale vereinbart?




