Stand: TT.MM.JJJJ
Projekthandbuch

	Projekt:  COMMENTS  \* MERGEFORMAT 

 COMMENTS  \* MERGEFORMAT 
	

	Projektleiter/in:
	

	Datum:
	


	PROJEKTHANDBUCH -
INHALTSVERZEICHNIS
	PROJEKT:

	Dokument
Nr.
	Datum
	Dokument
	Seite

	01
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PROJEKT



	ANSPRECHPARTNER
	Dokument-Nr:

	
	Datum:

	Name
	Vorname
	Rolle/ Aufgabe im Projekt 
	Telefon
(Büro, Mobil, Privat,…)
	e-mail

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	PROJEKT

Arbeitsstruktur der Projektgruppe
	Dokument-Nr:

	
	Datum:

	Struktur-Element
	Getroffene Vereinbarung
	Dokument

	Bezeichnung der Gruppe
	
	

	Mitglieder

· Namen, Funktion
	
	

	Verantwortlichkeit

· für Gremium

· Tagesordnung

· Informationsweitergabe
	
	

	Sitzungen

· Leitung

· Moderation

· Dauer / Rhythmus

· Kaffee, Kekse

· Regeln
	
	

	Vorgehen für die Einbringung von Themen

· Vorschläge wie/wo hinterlegen

· Vorbereitung

· Referenten
	
	

	Aufgabe der Gruppe

· Themenschwerpunkte

· Beratungsfunktion für

· Entscheidungskompetenz durch …
	
	

	Dokumentation

· Protokollführung

· Weiterleitung

· Ablageort (Ordner, Internet, …)
	
	


PROJEKT



	ZIELKREUZ
	Dokument-Nr:

	
	Datum:


	Ergebnis / Endprodukt

(Was genau wollen wir erreichen?)


	Sinn / Zweck

(Welcher Bedarf soll befriedigt werden?)



	Kunden / Zielgruppen

(Wer profitiert davon?)


	Erfolgskriterien

(Woran erkennen wir, dass wir erfolgreich waren?)




	PROJEKT 

Zieldefinition
	Dokument-Nr:

	
	Datum:


1. Verständigen Sie sich auf eine erste Zieldefinition:

2. Überprüfen Sie die Zieldefinition auf die „SMART“en Kriterien:

a. Spezifisch:

b. Messbar:

c. Attraktiv/Anspruchsvoll:

d. Realistisch:

e. Terminiert:

3. Unser „SMART“es Ziel lautet:

	PROJEKT

Kraftfeldanalyse
	Dokument-Nr:

	
	Datum:

	Fördernde Faktoren
	Gewichtung

+1 bis +5
	Hemmende Faktoren
	Gewichtung

-1 bis -5

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Aktionsplan zur Verstärkung fördernder Faktoren
	Aktionsplan zur Minimierung hemmender Faktoren

	
	


	PROJEKT

LASTENHEFT
	Dokument-Nr:

	
	Datum:

	Projektziel (smart) + Teilziele:

	IST / Ausgangslage:


	Projektstarttermin:

· 
	Meilensteine:

· 

	
	Projektendtermin:

· 
	

	Qualitätsanforderungen:

	Beschränkungen:

· 

	
	Projektressourcen und –kosten:
Ressourcen-/ Kostenart

Mengeneinheit
Kosten (in €)


	Auswirkung / Verknüpfung:


	Amortisation / Erwartung:

· 

	Projektauftraggeber/in:


	Projektleiter/in:

· 

	
Vorname Nachname, (Projektauftraggeber/in)
Vorname Nachname, (Projektleiter/in)




	PROJEKT

SITZUNGSPROTOKOLL
	Dokument-Nr:

	
	Datum:

	Projektleiter/in:
	Protokollant/in:

	Teilnehmer/innen
der Sitzung
	Verteiler:
(Protokoll)


	Tagesordnung

	1. 
	

	2. 
	


	Nr.
	WAS
	WER
	MIT WEM
	WANN

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	

	Anlage
	


	Nächste Teamsitzung:
	Datum
	Uhrzeit
	Ort
	


	PROJEKT 

STRUKTURPLAN
	Dokument-Nr:

	
	Datum:


z.B. Mindmap: 




	PROJEKT _____________________________
NETZPLAN
	Dokument-Nr:

	
	DATUM:


	Balkenplan

	Projektauftrag
	Datum:
	 
	Zuständig:
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Projektleiter/in
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	Datum:
	 
	Zuständig:
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	Projekttitel
	
	
	
	Auftraggeber/in
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Arbeitspakete 2006 
	Beginn
	Plan-Ende
	Ist-Ende
	01/06
	02/06
	03/06
	04/06
	05/06
	06/06
	07/06
	08/06
	09/06
	10/06
	11/06
	12/06

	Arbeitspaket 1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 3
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	Arbeitspaket 11
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 12
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 13
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	Arbeitspaket 18
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 19
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 20
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 21
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 22
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 23
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 24
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	 = Berichtstermin
	 
	 = Plan
	 
	 = Ist
	
	 
	 = Prognose
	
	
	


	Arbeitspakete 2007 
	Beginn
	Plan-Ende
	Ist-Ende
	01/07
	02/07
	03/07
	04/07
	05/07
	06/07
	07/07
	08/07
	09/07
	10/07
	11/07
	12/07

	Arbeitspaket 1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 8
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 9
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 10
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 11
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 12
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 13
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 14
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 15
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 16
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 17
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 18
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 19
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 20
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 21
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 22
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 23
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 24
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 25
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 26
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 27
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 28
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 29
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 30
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	 = Berichtstermin
	 
	 = Plan
	 
	 = Ist
	
	 
	 = Prognose
	
	
	

	Arbeitspakete 2008 
	Beginn
	Plan-Ende
	Ist-Ende
	01/08
	02/08
	03/08
	04/08
	05/08
	06/08
	07/08
	08/08
	09/08
	10/08
	11/08
	12/08

	Arbeitspaket 1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 8
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 9
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 10
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 11
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 12
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 13
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 14
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 15
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 16
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 17
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 18
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 19
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 20
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 21
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 22
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 23
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 24
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 25
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Arbeitspaket 26
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	Arbeitspaket 30
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	 = Berichtstermin
	 
	 = Plan
	 
	 = Ist
	
	 
	 = Prognose
	
	
	


	PROJEKT 

Ressourcenplanung
	Dokument-Nr:

	
	Datum:


· Listen Sie sämtliche Personen auf, die für ihr Projekt zur Verfügung stehen.

· Überschlagen Sie die Wochenarbeitsstunden für Projektarbeit bezogen auf jede Person (Arbeitszeit, freiwillige Stunden, etc.)

· Weisen Sie den Arbeitspaketen die entsprechenden Ressourcen zu. Ist Ihre Ressourcenplanung mit den tatsächlich verfügbaren Stunden der involvierten Kolleg/innen vereinbar?

	Person (Ressource)      
	Arbeitszeit     
	freiw. Std.     
	Ges. Std.
	Bemerkungen

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	PROJEKT 

reale Zeiterfassung
	Dokument-Nr:

	
	Datum:


Prüffragen zur Auf- und Erklärung von Kosten-Abweichungen 

· Wurden Arbeiten gemacht, die überhaupt nicht erforderlich sind (evtl. wegen unzureichender Definition und Abgrenzung der Arbeitspakete? 

· Werden im Projekt Arbeiten erledigt und verrechnet, die dort nicht hingehören? („kreative Arbeitsorganisation“) 

· Müssen sachliche oder qualitative Leistungsprobleme durch (teure) Nacharbeiten, Zusatzarbeiten oder externe Zukäufe ausgeglichen werden? 

· Kam es zu unvorhersehbaren bzw. übersehenen technischen, organisatorischen oder anderen Problemen? 

· Haben sich Leistungen oder Teilprodukte zwischenzeitlich sehr verteuert?

· Wurden die Anforderungen an das Projektergebnis nachträglich hochgeschraubt (ohne neu zu planen)? 

· Sind Leistungen, Zukäufe oder andere Faktoren unerwartet günstiger geworden? 

	Arbeitspaket (Kurzbeschreibung)


	Vorgegebener Zeitaufwand
	Tatsächlich benötigter Zeitaufwand

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	PROJEKT 

Pflichtenheft
	Dokument-Nr:

	
	Datum:

	Projektbeschreibung (Leistungen):

	IST / Ausgangslage / Datenbezug:


	Projektstarttermin / Projektendtermin:



	Erläuterung der Realisierung:


	Parallel durchgeführte Projekte (Synergien / Überschneidungen:



	Sollzustand / Projektergebnisse:


	Beschränkungen:



	Qualitätsanforderungen:


	Projektressourcen und –kosten:

	
	
	Ressourcen-/Kostenart
	Mengen-einheit
	Kosten (in Euro)
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	Notwendige Voraussetzungen/ Schulungsbedarf:


	Meilensteine:

· 

	Projektauftraggeber/in:


	Projektleiter/in + Beteiligte:

· 

	
Vorname Nachname, (Projektauftraggeber/in)
Vorname Nachname, (Projektleiter/in)




	PROJEKT 

Projektabnahme / -abschluss
	Dokument-Nr:

	
	Datum:


	Zielerreichung (Beschreibung der erreichten Qualität):

	Eingeschränkt /nicht realisiert werden konnte (Begründung):

	(Weiteres Vorgehen skizzieren:)


	
Vorname Nachname, (Projektauftraggeber/in)
Vorname Nachname, (Projektleiter/in)


























































Arbeitsauftrag/ Vorgangsbeschreibung�
�
Nr.�
Verantwortlicher�
�
Zeitaufwand + Zahl der Beteiligten�
Dauer�
�






Arbeitsauftrag/ Vorgangsbeschreibung�
�
Nr.�
Verantwortlicher�
�
Zeitaufwand + Zahl der Beteiligten�
Dauer�
�






Arbeitsauftrag/ Vorgangsbeschreibung�
�
Nr.�
Verantwortlicher�
�
Zeitaufwand + Zahl der Beteiligten�
Dauer�
�
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