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A.  PROJECT INITIATION
Phase Owner: Planning Leader

Re
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g 
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t 
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io
ns

Start

1. Confirm and evaluate project request 2. Assign Project 
Team

Approval to 
investigate

Project request form (received 
from customer)

Add project to Level 1
Monthly Dashboard

YES
Start

Start/End

Main Process Step

Sub Process 
Step

Outputs/Data/Key 
InfoDecision

1.2 Define project at a high level
 Contribution to HMS strategic goals
 Available funding source for Planning 

phase
 Likely project category (scope, 

visibility, level of effort, placeholder 
budget, duration)

 Approvers and decision‐makers

Inform 
Customer & 
Stakeholders

Goal:  Customer is engaged in an early “Go‐No/Go” to 
objectively vet request against HMS broader vision, 
identify level of effort needed, and key decision‐
makers. 

O
ut
pu

ts

NO 

CPFOPlanning 
Leader Customer

 Harvard Medical School ‐ Future State Project Delivery Process: Category 1 Project  (Minor or renewal projects)

  Version 1.1 Last Updated: 07/09/2021

B.  PLANNING AND DESIGN
Phase Owner: Project Lead

1. Define the Request

1.1 Collaborate with Customer:
 Define Project: scope, design goals, 

sustainability goals, density metrics
 Document Conditions of Satisfaction: 

functional, aesthetic, emotional 
 Budget parameters
 Typical project schedule and requested 

turnover date
 Identify project team, including 

stakeholders outside CP&F
 Preferred communication method & 

frequency

1.2 Walk the Space   
Existing conditions
Suitability of space for desired use
MEP and infrastructure 

2. Design Development

2.1  Build the Project Management Plan (PMP) ‐ Key Parameters:
 Create initial test fit or concept plan
 Create concept‐level milestone plan
 Develop Budget
 Customer Conditions of Satisfaction
 Scope & program with sign‐off
 Enabling projects (include funding)
 Identify scope additions/ unforeseen conditions

Add project to 
dashboard

PMP

Goal: Entire project team has confidence project will be delivered via a realistic, 
adaptable plan (PMP) that allows the committee(s) to make an informed 
decision. 
Team members perform design and constructability reviews and collaborate to  
ensure the team delivers the customer’s conditions of satisfaction, budget, and 
schedule. 
Outcome: The team has a clear picture of what the project will look like, how it 
will be executed, by when.  

Goal: The customer feels as though they been heard, 
their needs are understood, and senses that the 
collaboration with the project lead will contribute to 
project success. The project team is able to clearly 
define the project parameters and how the project 
adheres to HMS standards.

Project 
Lead

Project 
Lead Customer

Project Lead Project Lead

Adjust Plan

Check Do

Facilities/FOM/
Energy

Approved PMP  
Including final budget

C. APPROVAL

1.1  Submit PMP for project approving committee(s) 

Project Lead

1. Approval and Customer Notification (Yes/No)

NO

Project Management Plan:
Initial test fit or concept plan, scope & program
Customer Conditions of Satisfaction
Project Category 
Roles & Responsibilities (RACI chart)
Draft Concept milestone plan
Draft Concept Budget, including contingency 
budget, 

Key Stakeholders

Key for RACI:

Responsible, does the work
Accountable, buck stops here
Consulted prior to, or during task
Informed of key outputs/decisions

 
 

 
 

Final Budget and Schedule 
approved by authorizing 
body (TYP ‐ Facilities 

Renewal Working Group)
IF budget not approved, 
redefine request in Step 1

YES

N
O

Milestone Schedule

Evergreen documents 
or activities that team 
initiates, then actively 
manages as they learn 

new information 
impacting project 

success.

2.2  Review Project Scope
Review initial test fit, concept‐level milestone plan, and 
budget together. Update PMP based on customer 
feedback during design review as required.

Project 
Lead Customer

2.3 Verify Project Scope
Review plans, project documents, finishes (as applicable) 
schedule, and budget. Final sign off from customer. 
Transition project to PM with final sign off.

Project 
Lead Customer

Project Lead Project Lead Facilities/FOM/Engineer

1.3 Evaluate project design intent to confirm 
design standards
Sustainability
Materials
Accessibility
Equipment O&M guidelines
Space / Office Lab Std.

2.1 Determine 
project lead
 Planning 

project or 
project 
moving 
directly into 
estimating 
(E&C)

Planning 
Leader E&C Leader

2.2 Assign Planner, 
PM, or CM

Planning 
Leader E&C Leader

1.1 Receive Project Request
 Customer submits project request with 

brief description of requirements and 
expectations

Planning 
LeaderCustomer

Planning 
Leader E&C Leader

E&C Leader

PM/ CM/ 
CP

PM/ CM/ CP

PM/ CM/ 
CP

PM/ CM/ 
CP

PM/ CM/ 
CP

Project Lead

Project Lead

Project initiated in Sharepoint

Notification to Customer

FFE 
Consultant

1.2  Committee meeting and/ or review of submitted 
package

Committee/ 
Leadership

Planning 
Leader E&C Leader



Adjust Plan

Check Do
Detailed Project Schedule

1. Transition to Implementation

1.4  Update PMP with:
 Procurement schedule
 Construction schedule with dates
 Implementation plan

Goal:  All team members, including the customer, 
know project has shifted to implementation phase, 
understand timing, how and when they will be 
engaged in project delivery, and knows their 
experience is a priority.
 PM or Construction Manager secure subcontractor 
partners capable of fulfilling the customer’s 
conditions of satisfaction, budget, schedule, and 
project approach requirements. 

Customer PM/ CM Planner Facilities 
Leader

1.2  Communication plan
 Notify customer
 Verify communication plan

 PM/ CM PM/ CM Facilities 
Leader

2.  Start executing O&M Plan

2.1 Evaluate as‐built / Track Asset 
“adds and deducts”

2.2 Identify special operation 
conditions (temp, humidity, etc.)

2.3 Update preventive 
maintenance plan/schedule as 
needed

PM/ CM FOM

Goal:  We make use of available 
information to start the O&M process so 
that Facilities is prepared and trained 
upon turnover to prevent emergencies 
and failures of customer’s systems and 
equipment.  

PM/ CM FOM / 
FEM

FAC FOM

Customer

D.  Construction Mobilization
Phase Owner: Project Manager

Identify and share unexpected field conditions
∞

Actively update Harvard central files (SharePoint) with critical project information and documents
∞ 

1.1 Walk space and 
perform huddles regularly, 
includes updates on:
 Schedule
 Budget & potential use 

of contingency vs. CO
 Any issues affecting 

scope or design

2.1 Evaluate and 
execute necessary 
use of 
contingencies  
 Get required 

approvals using 
budget decision 
criteria

4.4 Conduct walkthrough 
before ceiling installation

4.5 Issue new asset tags

5.2 BAS
Trending PT checklist 
alarm set points

3.1 Submittals

3.2 RFIs

3.3 Shutdowns

3.4 FFE install 
coordination  

3.5 Security  
install

3.6 Signage

5.1 Facilities review for 
operational readiness. 

4.1 Punchlist items

 PMFacilities 
Leader 

FOMPM/ CM GC

SEC

4.2 Move management & 
coordination
Contact list (Facilities, 
Custodial, etc)

Cust

PM/ CM Movers

4.3 Keys / access to space

PM/ CM PM/ CM

Cust/PM

FAC FAC/ CM

FM FM

1.2 Weekly OC Meetings

1.3 Weekly  Huddle:
EC/FM Mtg.
 Forum for ongoing 
Turnover – critical topics 
to cover:
Schedule Updates 
Training – schedule as 

needed
Walk thru requests, 

etc

GC

PMPM/ 
CM CM

PM/ 
CM

FAC/ 
CM

PM/ 
CM Cust/ PM/ CM

PM/ 
CM

PM/ 
CM

PM/ 
CM

PM/CM 
(install)

PM/ CM FAC

CM PM

Stakeho
lders

Planner

Facilities
Leader FE / FOM

Energy 
Manager

1. Actively manage schedule & risks 2. Financial project 
management 4. Turnover Preparation 5. Commission Project3. Execute project

E.  Construction Phase/Install & Commissioning
Phase Owner: Project Manager

Goal: PM or CM and GC team collaboratively manage work, make realistic promises, identify 
constraints and escalate to leadership as needed in order to resolve and ensure the team 
delivers the customer’s conditions of satisfaction, budget, and schedule.   

Adjust Plan

Check Do

2.1 Execute 
Administrative 
Project Closeout:

Financial Close Out
Submit Project 

documents to 
archive

Update CAD 
master as‐built 
record

PM/ 
CM FAC

1.2 Project Occupancy 
Turnover Meeting
 Critical alarm 

testing
 Notify Security to 

make needed 
systems updates

 Review punch list 
status

 Update custodial 
task sheet

1.1. Notify of project 
turnover 
 Email
 Weekly huddle

PM/ CM FAC HCM

PM/ CM PM/ CM

Cust

1.  Turnover Project

Goal: Completed space is fully functional in accordance with customer’s 
conditions of satisfaction, Facilities is ready to maintain in accordance 
with their operational conditions of satisfaction. No outstanding 
punchlist items.  Adequate Facilities Shakedown periods based on 
complexity of project and schedule. 

2. Administrative 
Closeout End

F.  Project Turnover & Closeout
Phase Owners: Project Manager and Facilities

Updated floor plans
O&M manuals

As‐builts
FFE Warranty Info
Close‐out package

Close‐out package
PM notify email blast list of project 

opening and location of PMP

FE

FE

Adjust Plan

Check Do

PM/ CM E&C Leader

1.3  Execute contract

PM/ CM

Customer

Customer

Planner

PM/ CM

PM/ CM

PM/ CM

PM/ CM

PM/ CM PM/ CM

PM/ 
CM

PM/ CM

PM/ CM

PMP

1.1  Meeting to transition project team with 
customer if required

 PM/ CM PM/ CM Customer

CAD TBD




