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Skript

Inhalt des Elementes Projektstart

Projektstart :
Starten kann man nur einmal

Inhalt

1 Das Element im Projektablauf

2 Definition des Elementes

3 Aufgabe des Projektstarts

4 Phasen des Projektstarts

5 Planung des Projektstarts

6 Probleme beim Start

7 Projektübergabegespräch

8 Kick-off Meeting

9 Moderation

10 Beispiele
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Projekt-
start

Planung

Abwicklung

Projekt-
ende

Inbetriebnahme
Betreiben

Projekt-
definition Grobplanung Feinplanung

Beschaffung Montage

Vertragsanalyse

Risikoanalyse

Projektziele

Projektstruktur-
plan

Projektstart

Abwicklungs-
strategie

Terminplanung

Kapazitätsplanung

Kalkulation

Termin
Controlling

Projektstatus-
bericht

Projekthand-
buch

Kaufm.
Controlling

Projektsteuerungs-
ausschuss

Projektabschluss-
bericht

Expediting

Claimmanagement

Kundenpflege Trouble
Shooting Qualitätswesen KVP Schlüsselsysteme Konfigurations-

management EDV

Änderungs-
management

Fertigung

Skript

Elementeübersicht
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Aus dem                                über die                                       das 
Diffusen                       Kräfteorientierung                            Rad in

und -bündelung                       Bewegung setzen

Aufgabe des Projektstarts

Die Teamaufgabe

Die Führungsaufgabe

Wie kann am Projektanfang eine geeignete 
Projektführungsstrategie
entwickelt werden um Akzeptanz und Effizienz im 
Projekt zu erreichen ?

Wie kann die Zusammenarbeit im Projektteam 
gesichert und die Führungs-
funktion des Projektleiters hervorgehoben 
werden ?

Notiz
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Phasen der Projektführung

Planung der 
Teamzusammensetzung

Abstimmung der
Teamzusammensetzung

Vorbereitung des 
Kick-off

Kick-off

Führung des
Projektteams

Skript
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Planung des Projektstarts
Vorüberlegungen zum Projektziel

Skript
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Probleme des Projektstarts

Herr K., hochmotiviert, darf über 32 Jahre Projektleitererfahrung berichten :

Wie hat Herr K., hochmotiviert, es geschafft erfolgreich mit seinen Leuten Projekte 
abzuwickeln ?

Skript



Folie  
7

Pr
oj

ek
tm

an
ag

em
en

t –
Pr

oj
ek

ts
ta

rt 
( K

ic
k 

of
f )

St
an

d
: 0

3 
–E

-Ü
-N

Au
to

r
: P

ro
f. 

Kö
gl

04
.0

2.
20

10
D

at
ei

: 2
50

St
ar

t

Abwicklung
4.1.

Projektübergabegespräch Stand:

Im Rahmen des PÜG am                          wurden folgende Themen besprochen:

entfällt
nicht
vorh.

Unterlagen
Info bis, durch

o.k.

1.  Vertragsinhalt

1.1 Leistungsumfang

1.2 Termine (Vertragsterminplan)

1.3 Preisgestaltung (Pauschalpreise, Einheitspreise, Festpreis, Gleitpreis)

1.4 Zahlungsbedingungen (DM-Anteil/lok. Anteil, auslösende Ereignisse)

1.5 Pönalen

1.6 besondere Vorschriften (z.B. Arbeitssicherh., Umweltschutz,

Abnahmebed.)

1.7

2.  Montagekalkulation

2.1 Montagekonzept inkl. terminliche Abwicklung und Ressourcen

2.2 getroffene Annahmen (bzgl. Ausführungsvarianten und Preisgestaltung)

2.3 Abweichungen (konzeptionell und zum Vertrag, terminl.,

Leistungsumfang)

2.4 Anfragen/Subunternehmer

2.5

3.  Projektorganisation/Schnittstellen

3.1 Extern (Kundenansprechpartner, Einbindung in Gesamtprojekt,

Consultant)

3.2 Intern (Gesamtprojektleitung, zuständige Fachprojektleitung)

3.3 Schnittstellen Lieferung und Montage (z.B. Zusammenbaugrad der
Kompo-
      nenten, formgebrannte Bleche etc.)

3.4 lfd. Bewertung (Zyklus, Schnittstelle TB/TM, Struktur/Aufbau der

Bewertung)

3.5 Sonstige vertragl. Vorgaben (erforderl. Vollmachten, Kompetenzen)

3.6

4. Baustellenumfeld und Risiken

4.1 Rahmenbedingungen (polit., klimatisch, geografisch, Zoll- und
Einreisevor-
     schriften, Fotodoku/Reiseberichte, Entfernungen Bst.-Flughafen/Hotel

etc.)

       

Von :  

An :  

Kopie :  

Thema : Projektübergabegespräch 
für Projekt                                                       Auftrags-Nr.: 

 
Zur Klärung von Vertragsinhalten und der Projektorganisation/Schnittstellen sowie zum früh-
zeitigen Erkennen von Abwicklungsrisiken bitten wir um ein Projekt-Übergabegespräch. 
 
Als Termin haben wir den ______ vorgesehen. 
 
Im Rahmen des Gesprächs bitten wir um Bereitstellung von Kopien folgender Unterlagen, 
sofern vorhanden: 
 
1. Ausschreibungsunterlagen    � 
2. Angebot und Kalkulation     � 
3. Schriftverkehr und Besprechungsprotokolle  � 
4. Vertrag inkl. Terminplan     � 
5. Montagebudget      � 
6. Verträge mit Partnern und Subunternehmern  � 
 
 
Eine Liste der vorgesehenen Gesprächsthemen liegt bei. 
 
 
(Projektleiter) 
 
Anlage 

Das Projektübergabegespräch

Falls der Projektleiter nicht in der Angebots-
phase bereits eingebunden war ist ein 
geordnetes Projektübergabegespräch 
zwischen Vertrieb und Projektführung 
zwingend notwendig.

Skript
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Abwicklung
4.2.

Arbeitsanweisung Baustellenabwicklung Stand:

Inhaltsverzeichnis

1. Aufgabenstellung und Geltungsbereich

2. Organisation und Verantwortungsbereiche

3. Informationsfluß und Berichtswesen

4. Vertragsdokumente

5. Arbeitsgemeinschaft / Nachunternehmer
Organisation und Verantwortungsbereiche

6. Montageunterlagen mit Angaben über Qualitätsforderungen

7. Arbeitssicherheit

8. Montagkonzeption und Terminplanung

9. Prüfprotokolle

10. Zeichnungsbefugnisse und Vollmachten

11. Vertrags- und Risikoanalyse

12. Mehr-, Minderkostenverfolgung und Fehlermeldungen

13. Audit

14. Zuständigkeit und Verteiler

Anlagen lediglich Empfangsbestätigung durch Bauleiter; Dokumente unter entsprechender Rubrik
des MPH ablegen!

A1 Projektorganigramm
A2 Baustellenorganigramm
A3 Organigramm der Kunden-/Consultorseite
A4 Zusammenstellung von Vertragsdokumenten aus dem Kundenvertrag
A5 Verträge mit Nachunternehmern und Konsortialpartnern
A6 Montageunterlagen mit Angaben über Qualitätsforderungen
A7 Montagekonzeption und Terminplanung
A8 Vollmachten für die Baustellenabwicklung
A9 Analyse Kundenvertrag, Risikoanalyse Kundenvertrag
A10 Montageanweisung, Anzeige über die Stahlbaumontage

Das Projektübergabegespräch mit dem Bauleiter

Skript
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Das Kick-Off
Ablauf

Skript
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Demo

Quelle : GPM PM-Fachmann

Das Kick-Off
Agendavorschlag

Skript
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Der Moderator
•hält keine langen Vorträge

•in Themenkreise strukturieren
•Ergebnisse zusammenfassen

•animiert
•Ideen in Fragen wandeln
•motivieren

•organisiert
•Vor- und Nachbereitung

•visualisiert
•begleitend und vorbereitend

•regelt
•die Spielregeln und 
überwacht sie

Der Projektleiter als Moderator
Kommunikationsform

Vom Hören und Sagen

zur Interaktion und Moderation

Der Macher
•bestimmt Skript
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Der Projektleiter als Moderator
Aufgaben des Moderators und Moderationsspielregeln

Quelle : Czebo, Change Management

Skript
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Der Projektleiter als Moderator
Moderationsprobleme

Problem                Möglichkeiten Problem                Möglichkeiten

Quelle : Czebo, Change Management

Skript
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Der Projektleiter als Moderator
Checkliste für ein Meeting

Sinn und Zweck des Meetings (Mission)

Ziel des Meetings

Übliche Themen / Schwerpunkte des Meetings

Querverbindungen / Abhängigkeiten zu anderen Meetings

Regelmäßige Mitglieder / Experten

Besondere Spielregeln

Rollenverteilung

Zeiten und Dauern

Protokollführung (Ablauf / Ergebnis / To do)

Bei regelmäßigen Meetings macht eine gemeinsam erarbeitete Meeting-Carta Sinn

Skript
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Der Projektleiter als Moderator
Spielregeln für Meetings

Quelle : Czebo, Change Management

Skript
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Projektleitung 

Projekt: .............................................................  Proj.-Nr.: ............... 
Stand: Version 

Projektorgani-
sationsform: 

 

 Name Abt. Tel. 
 
Projektleiter: 

   

 
ernannt von: 

   

Aufgaben im Projekt:  
 
 
 
 
 
 
 
 

Verantwortung im 
Projekt: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kompetenzen 
(Befugnisse) im Projekt: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Projektstart
Formular : Projektleitungskompetenz

Skript
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Projektorganigramm

Projekt: .............................................................  Proj.-Nr.: ...............
Stand: Version

EntscheidungsgremiumEntscheidungsgremium
Name: Tel.:
Name: Tel.:
Name: Tel.:
Name: Tel.:

Auftraggeber
Name:
Tel.:

Projektleiter
Name:
Tel.:

Stellvertreter PL
Name:
Tel.:

Teilprojektleiter
Name:
Tel.:

Teilprojektleiter
Name:
Tel.:

Teilprojektleiter
Name:
Tel.:

PM-Service
Name:
Tel.:

AP-Verantwortlicher
Name:
Tel.:

AP-Verantwortlicher
Name:
Tel.:

AP-Verantwortlicher
Name:
Tel.:

AP-Verantwortlicher
Name:
Tel.:

AP-Verantwortlicher
Name:
Tel.:

AP-Verantwortlicher
Name:
Tel.:

AP-Verantwortlicher
Name:
Tel.:

AP-Verantwortlicher
Name:
Tel.:

AP-Verantwortlicher
Name:
Tel.:

AP-Verantwortlicher
Name:
Tel.:

AP-Verantwortlicher
Name:
Tel.:

AP-Verantwortlicher
Name:
Tel.:

Projektbeteiligte

Projekt: .............................................................  Proj.-Nr.: ...............
Stand: Version

Name Fa./Abt. Tel.

Auftraggeber
Ansprechpartner für
Projektleiter
Mitglieder des Ent-
scheidungsgremiums .................................................................

.................................................................

.................................................................

.................................................................

............................

............................

............................

............................

................

................

................

................
Ansprechpartner für
Projektleiter

Projektleiter

Kernteammitglied A

ernannt von

Kernteammitglied B

ernannt von

Kernteammitglied C

ernannt von

Kernteammitglied D

ernannt von

Kernteammitglied E

ernannt von

Kernteammitglied F

ernannt von

Kernteammitglied G

ernannt von

Projektstart
Formular : Projektorganigramm

Skript
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Sitzungstermine Projekt: .............................................................  Proj.-Nr.: ...............
Stand: Version

vorzubereiten
mit wem? Datum Uhrzeit Ort Was? Wer? Bis?

Auftraggeber

Entscheidungsgremium

Kernteam

Projektstart
Formular : Besprechungstermine

Skript
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Informationsfluß Projekt: .............................................................  Proj.-Nr.: ...............
Stand: Version

wer?
an wen? AG EG PL KT ......

AG X

EG
Was?

Wann?
Wie?

X

PL X

KT X

...... X

Abkürzungen:
AG = Auftraggeber; EG = Entscheidungsgremium; PL = Projektleiter; KT = Projektkernteam

Projektstart
Formular : Informationsfluss

Skript
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Beisammen sind wir, fanget an

Quelle : Goethe

Zitat Demo
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Beispiel aus Studentenarbeiten

Demo

Anmerkung :

Wo und wann ?
Etwas umständlich.
Im wesentlichen i.O.
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Beispiel aus Studentenarbeiten

Demo

Anmerkung :

Dauer ?
Unterlagen ?
Themen ?

Wenn die kommen 
brauch ich (nicht) zu 
kommen.
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Beispiel aus Studentenarbeiten

Demo

Anmerkung :

Wer lädt wen, warum 
ein.  ?
Leider findet man selbst 
„draußen“ derartiges.



Folie  
24

Pr
oj

ek
tm

an
ag

em
en

t –
Pr

oj
ek

ts
ta

rt 
( K

ic
k 

of
f )

St
an

d
: 0

3 
–E

-Ü
-N

Au
to

r
: P

ro
f. 

Kö
gl

04
.0

2.
20

10
D

at
ei

: 2
50

St
ar

t

Beispiel aus Studentenarbeiten

Demo

Anmerkung :

Quelle : Jan Schmidt, Diplomarbeit 2001
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Inhalt

1 To do

Demo

Inhalt des Elementes Projektstart

Projektstart :
Starten kann man nur einmal
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