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Projektmanagement — Projekthandbuch

Notwendigkeit des Projekthandbuches am Beispiel ,,Potsdamer Platz* a
Das Projekthandbuch (e
schafft Transparenz

durch klare Ordnung.
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Projektmanagement — Projekthandbuch

Definition : Das Projekthandbuch als Tool

Als nutzliches und unverzichtbares Hilfsmittel des Baumanagers erweist sich das
Projekthandbuch.

Die im Projekt-Seminar (project start up) erarbeiteten Ergebnisse und alle weiteren
fir den Projektablauf und die Organisation wichtigen Informationen, die mit dem
Auftraggeber auf seine Belange abzustimmen sind, legt man darin nieder.

Es bildet fur die gesamte Dauer der Zusammenarbeit der Projektbeteiligter den
Leitfaden fur das Projektgeschehen.

Im allgemeinen sollte das Projekthandbuch zu diesen Bereichen erschopfende
Angaben und Regelungen enthalten:

Quelle : W. Résel, Baumanagement
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Projektmanagement — Projekthandbuch

\erantwortlichkeiten im Projekt

Stellenbeschreibung

Bevor die Art, der Inhalt

und der Umfang des
Projekthandbuches festgelegt
werden kdnnen missen die
Verantwortlichkeiten im
Projekt festgelegt sein.

Quelle : SURR / Eschelback, Projektmanagement Arbeitsbuch
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Projektmanagement — Projekthandbuch

Beispiel : Stellenbeschreibung Projektleiter

Quelle : SURR / Eschelback, Projektmanagement Arbeitsbuch
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Projektmanagement — Projekthandbuch

Das prozessorientierte Projekthandbuch

Das Projekthandbuch ist
nicht nur Wissensspeicher,
sonder definiert und
uberwacht auch den
Abwicklungsprozess

Quelle : SURR / Eschelback, Projektmanagement Arbeitsbuch
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Projektmanagement — Projekthandbuch

Beispiel :

Vertrag

Projektziel

Auftragsmeldung, Auftragsschreiben,

Auftragsbestatig

Vertragsanalyse

Risikoanalyse
Kunde/Ansprechpartner
Nachunternehmer-Verzeichnis
Fremdgewerke
Abnahmebescheinigung/Ubergabebe-
scheinigung

Technik

Ubersichtszeichnung
Verfahrensbeschreibung
Montagebeschreibung/-ablauf
Bewertung: Stand der Technik

. Termine/Kapazitaten

Vertragsterminplan

Abwicklungsterminplan

- Planungsphase

- Baustelle/Baufortschrittsplan

Manngebirge

Arbeitssicherheit (Begehungs-
protokolle, Unfalle)

Projekthandbuch Baustelle 1/3

grun = vor

schwarz = wahrend

rot = nach
Bauausfiihrung

Inhalt von Projektgrofien und
-dauer abhéngig

IVAleckIung

Arbeitsanweisung Projektleitung, Baustellen-
abwicklung
Projektorganigramm/Projektstruktur, Verant-
wortlichkeiten
Baustellenorganigramm/Fuhrungspersonal
Meldungen und Genehmigungen
Monatsberichte
Ablageordnung

Kosten/Fortschritt

Kalkulation

Fortschrittsbericht

laufende Bewertung
Mehrungen/Minderungen/Anderungsmel-
dungsextrakt

. Nachkalkulation

Kostennachkalkulation
Erfahrungsbericht

Folie
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Projektmanagement — Projekthandbuch

Beispiel : Projekthandbuch Baustelle 2 / 3

Beispiel einer Anweisung zur
Einfihrung und Handhabung von
,Montage“-projekthandbucher.

Zielsetzung

Das Montage-Projekt-Handbuch (MPH) soli die wesentlichsten Informationen
aus einem Montageprojekt extrahiert und aktuell vorhalten.
Es soll als Leitfaden durch den gesamten Projektablauf fiihren.

Nach Abschluf des Montageprojektes sollen die MPHs als Erfahrungs~ und
Wissensspeicher weiterhin benutzt werden kéinnen. Sie sind somit vertrau-
Tich zu behandeln.

Ab Ell.l

Die MPHs werden bei TM-C, Herrn Michler mit Eingang der Auftragsmeldung an
den betreffenden Projektleiter zur weiteren Pflege ibergeben. Bei verspa-
teter Auftragsmeldung kann es vom FPL direkt bei TM-C abgerufen werden.

Vor dem Baustellenbeginn sind, ausgehend von der Vertrags- und Risikoanas
lyse (Kapitel I), die Montagetechnologie zu bewerten (Kapitel II; sowje
terminliche und kapazitive Uberlegungen anzustellen (Kapitel III).

Basierend auf diesen Vorleistungen ist mit Baustellenbeginn die Arbeitsan-
weisung Baustellenabwicklung (Kapitel IV. 1) dem Bauleiter zu iibergeben.
Um nachvollziehen zu kdnnen, welchen Informationsstand der Bauleiter bei
Baustellenbeginn hatte, ist diese ebenfalls abzulegen. ‘
Verdnderungen, wie z. B. im Baustellenorganigramm, sind im MPH aktuell zu
halten und der Baustelle per Fiihrungszettel {Nachweisbarkeit) zuzufiihren.

Wahrend der Baustellenabwicklung ist fortlaufend auch das Kapitel Vv
"Kosten / Fortschritt" aktuell zu halten.

Nach Beendigung der Baustelle ist eipe Nachkalkulation zu erstellen und

ein Erfahrungsbericht zu verfassen. Das MPH soll dann dem betreffenden
Abteilungsleiter zur weiteren Verwendung iibergeben werden.

Unfang

Das MPH soll den FPL mit den wesentlichsten Informationen bei den projekt«
relevanten Gespriachen hegleiten und unterstitzen.

Es wird deshalb Wert darauf gelegt, daB der vorgegebene Rahmen (auch be-
dingt durch die Ordnergr&Be) in keinem Fall iberschritten wird.
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Projektmanagement — Projekthandbuch

Beispiel : Projekthandbuch Baustelle 3 /3

Da die Baustellen auch unterschiedliche GréBenordnungen und Strukturen
vorweisen, ist im Vorfeld bereits am Inhaltsverzeichnis eine Notwendig-
keit der Unterlagen angegeben.

Es ist weder sinnvoll noch méglich, den konkreten Umfang der beizulegenden
Informationen und deren Detailierung vorzugeben, sodaB wir dieses gerne
dem Ermessen des einzelnen FPL's iiberlassen.

Schlu erkun
i |
Pas MPH ist als qualitdtssichernde MaBnahme, die unterstitzen, aber nicht
behindern soll, gedacht. |
Da es sich um ein Erst1ingswefk handelt, werden wir im Frihjahr '95 eine
?estandsaufnahme vornehmen und alle notwendingen Anderungen einfliefien
assen. '

Alle mit dem MPH Arbeitenden werden aufgerufen, bereits wihrend dem ersten
Einsatzjahr fortlaufend Anmerkungen, Verbesserungsvorschldge etc. Frau
Wicke zur weiteren Sammiung und Auswertung zu dbermitteln.
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Beispiel : Projekthandbuch Anlagenbau 1 /4

Allgemeine Daten zum Auftrag
- Bezeichnung der Anlage, Auftragsnummer
- Anschrift Auftraggeber
\ertrag:
- kaufmannischer Teil
- technischer Teil
- Vertragsanalyse, -auswertungen:
- Fremdgewerke
- Schnittstellen: Zustandigkeiten fur Engineering,
Bestellungen, Dokumentation, Inbetriebnahme,
- Risikoanalyse Kundenvertrag
- Gewahrleistungen (Konstruktion/Engineering,
Leistung, Verbrauch, Material)
Angebotsunterlagen:
- kaufmannisch
- technisch (Anlagenauslegung)
Projektziele , -strategie:
Projektorganisation:
- Organigramme, Zustandigkeiten, Unterschriftsberechtigungen
- Kunde / Konsortialpartner
- Abwickler
- Unterlieferanten
- Ansprechpartner / Adressen:
- Kunde
- Nachunternehmer-Verzeichnis / Adressen
- Kommunikation mit dem Kunden / Unterlagen:
- Postwesen (Eingange, Ausgange, Numerierung, Postverteilung)
- Dokumentenmatrix
- Schriftverkehrvorschriften
- Ablageorganisation (soweit nicht in ISO 9000 beschrieben)

Stand : 03 —E-U-N Autor : Prof. Kogl

Datei : 200PHBu.ppt

i
O
>

O

=)
c
©

s

+—

4
(«b]

I—
@)
| S

o

I
+—
c
<b)
=
<b]
(@)}
4]
c
©
=

)

4
<b)

" m—
o
| -

(o

04.02.2010



Beispiel : Projekthandbuch Anlagenbau 2 / 4

Unterlagen zum Projekt (Technik/Anlage):
- Informationen zur Anlage (Art, Spezifika: Topographie, Klima, sonstiges)
- Ubersichtszeichnungen (Verfahren, Lageplan)

Vorschriften / Regelanweisungen des Kunden:

- Normen, Standards

- Schlusselsysteme (KKS, AKZ, ...)

- Vorschriften fiir Unterlagenerstellung
(Symbolik, Zeichnungsformate, Zeichnungskopf, Malistabe, Schriftformen, -gréfien,
MaReinheiten)

- Arbeitssicherheit (z.B. Baustelle)

- technische Spezifikationen

Roh- und Einsatzstoffe, Hilfsmedien,

elektrische Energien

- Ersatzteilvorschriften

Richtlinien fur die kaufmannische Abwicklung:

- allgemeine kaufméannische Bearbeitung, Einkaufsabwicklung:
Anfrageunterlagen, Anfragen, Angebotsterminverfolgung, Angebotseingang,
-auswertung
Vergabeverhandlung, endgultige Angebotsauswertung, -vergabevorschlag,
Bestellabwicklung, Nachtrage, Berichtswesen, Claimmanagement

- Kundenpréferenz fur Lieferanten

- Einkaufsbedingungen des Kunden fir Lieferanten

- Zahlungsplan / Liquiditatsplan

Stand : 03 —E-U-N Autor : Prof. Kogl

Controlling:

- Er6ffnungskalkulation mit den Abwicklungsbudgets (Sollvorgabe)

- mitlaufende Kalkulation (Projektstatusbericht enthalt nur die Verdichtung)
Kosten (Material und Fremdleistungen) - Soll / Ist-Vergleiche

- Ing.-Stundenbudgets - Soll / Ist-Vergleiche

- Nachkalkulation
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Beispiel : Projekthandbuch Anlagenbau 3 /4

Termine :

- Vertragsterminplan

- Abwicklungsterminplan

Anmerkung: im Rahmen der Projektstatusberichte werden die wichtigsten Termine fortlaufend Giberwacht
und angepaldt (incl. Vernetzung)

Ressourcenplanung:
- Personal / Kapazitatsplanung
- Sachmittel

Inspektionen / Abnahmen

- Vertragsvorgaben

- Formalitéaten bei Inspektion (Inland/Ausland)

- Stati der Freigaben:
interne technische Freigabe, Inspektionsbereitschaftsmeldungen, endgiiltige
Freigabe,
Wiederholungsinspektion

- Lieferverzug

- Zustandigkeiten, Unterschriften (Hersteller, Kunde, Lieferant)

Stand : 03 —E-U-N Autor : Prof. Kogl

Vertragsdokumentation, - festlegungen hinsichtlich:

- Umfang der Vertragsdokumentation:

- Gewerke / Disziplinen

- Dokumentationsart: Betriebsdokumentation, Priifdokumentation

- Gliederung, Strukturierung der Dokumentation

- Dokumentationsiibergabe an den Kunden
- Anzahl und Art der Vervielfaltigungen (Transparente, Lichtpausen,...)
- Abnahme und Genehmigung der Dokumentation durch den Kunden

- Anderungsdienst

Datei : 200PHBu.ppt
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Beispiel : Projekthandbuch Anlagenbau 4 / 4

Versandabwicklung:

- Verpackung/Markierung
- Transport

- Gewichte und Lademalie
- Versanddokumentation

EDV-Planung:
- Kundenanforderung (Datenaustausch, Haufigkeit)
- Zusammenspiel DV mit den Unterlieferanten
- interne DV-Abwicklung:
welche DV-Hilfsmittel werden in welcher Form genutzt (3D ja/nein, Isometrien
ja/nein,..)
- CAD: Schema, Aufstellung, Rohrleitung,
- Auslegungsberechnungen

Projektberichte:

- Projektubergabegesprache

- Projektbesprechungsprotokolle:

interne

mit Auftraggebern

mit Konsortialpartnern, Subunternehmern, Lieferanten
mit Dritten (Behorden, sonstigen Externen)

- laufende Projektstatusberichte

- Anderungsmeldungen (sachlich, terminlich, kostenmaRig) - Genehmigungen
- offene-Punkte-Liste

- Vergabeverhandlungen

- Abnahmeberichte

- Abschlufbericht

Stand : 03 —E-U-N Autor : Prof. Kogl
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Beispiel :
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Projektmanagement — Projekthandbuch

Projekthandbuch — Zusammenfassung 1/2

1. Definition:

Das Projekthandbuch ist eine systematische Zusammenstellung, der die
Projektorganisation festlegenden Anweisungen und Richtlinien.

2. Zeitpunkt des Erstellens:

- nach der Kalkulation, d.h. nach der Projektdefinition

- am Anfang des Projektstarts, d. h. bei oder direkt nach dem project start up
- wahrend des gesamten Projekt

-nach Abschluss des Projekts

3. Funktion:

- Leitfaden durch den Projektablauf;

- Informationen extrahieren und aktuell vorhalten;
- Erfahrungs- und Wissensspeicher;

- Erleichterung der Kommunikation zwischen den;
- Projektbeteiligten;

- Hilfe bei der Erstellung des AbschlulRberichtes

Folie
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Projektmanagement — Projekthandbuch

Projekthandbuch — Zusammenfassung 2/2

4. Umfang:

Das Projekthandbuch enthalt allgemeine Projektinformationen und
Regelungen hinsichtlich der Aufbau- und Ablauforganisation. Der
organisierende Teil enthalt Organisationsverfahren und —hilfsmittel.
Uber Organigramme, Flussdiagramme, Matrizen und
Standardformulare sind im Projekthandbuch Anweisungen bzgl. des
Umganges mit den Informationen und deren Verteilung dargestellit.
Eine allgemeine Aussage Uber den Inhalt bzw. Umfang ist nicht
maoglich, da diese immer vom Projekt abhangen.

Das Projekthandbuch sollte so genau wie moglich und so ungenau
wie notig sein.
Typische Dokumente in einem Projekthandbuch sind:

Projektauftrag;

Projektorganisation inkl. Telefon-Nummern;
Projektplane;

Anderungsantrage;

Statusberichte;

Plananderungen;

AbschluBBbericht;

Folie
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Projektsteuerungsplan als Element des Projekthandbuches

Projektsteuerungsplan

Bauvorhaben:

Projektleiter:

Projektdefinition:

Telefon-Nr.:

Pflicht [Aufgaben

Durchfihrung /
Mitarbeit

Dokumen-
tation

zu
erledigen
bis

erledigt am

Erledigungs-
vermerk

Prozess: Auftragseingang (bis zum Projektiibergabegespréach

Verteilung des Bauherrenvertrages

Erstellen und weiterleiten des Auftrags-LV's

Erstellen und weiterleiten der Auftragskalkulation

Erstellen und weiterleiten der 1. Arbeitskalkulation

Bilden des Projektteams

Durchfiihren des Projektiibergabegesprachs

Prozess: Bauvorphase (bis zum Projektstartgespréach

Infrastruktur

Baustellenorganisation

Risikoanalyse

Stand : 03 —-E-U-N Autor

Nachtragsmanagement

Technische Arbeitsvorbereitung

Beschaffungsvorgange

Arbeitskalkulation

Projekt-Controlling
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Ausfiihrungsplanung und Planlauf

[N
o

Prifplanung

[N
[N

Aufmal und Abrechnung

-
N

Projektdokumentation

[y
w

Sicherheits-, Gesundheits- und Umweltschutz

[N
N

Gewahrleistung

-
&)]

Sonstiges

Prozess: Bauabwicklung (bis zum Projektschlussgesprach)

: Prof. Kogl
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Projektmanagement — Projekthandbuch

Beispiel aus Studentenarbeiten

Anmerkung :

Klare Trennung der
einzelnen
Projekttatigkeiten mit
einer starken Betonung
der Planungsphase.

Folie
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Projektmanagement — Projekthandbuch

Beispiel aus Studentenarbeiten

Anmerkung :

Ablauforientiertes
Projekthandbuch das
Erkennen l&sst, das die
wichtigsten Phasen des
Projektes in Ihrer
Bedeutung
bericksichtigt wurden.

Folie
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Projektmanagement — Projekthandbuch

\ertiefung des Elementes Abwicklungsstrategie
L

Inhalt

Projekthandbuch :
Der Zugang zum Projekt
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