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Weitere Informationen finden Sie auf unserer
kostenlosen Plattform www.PM-Handbuch.com.
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Checkliste PM-Prozess

Initiierung

Planung

Durchfiihrung &
Controlling

Abschluss

Nachprojektphase

Meilensteine
(Stop-or-Go)

%

Projektauftrag unterzeichnet

Projektdetailpléane erstellt

Projektziele erreicht

Projektorganisation
aufgelost

PM-Methoden

[

Situations- und
Kontextanalyse
Projektzielsetzung
Festlegung
Projektorganisation
= Aufwands- &

Risikoanalyse &
-management
Aufgabenplanung
(Projektstrukturplan)
Terminplan (Balkenplan)
Personaleinsatzplan /

Information &
Kommunikation
Controlling
Dokumentation

Evaluierung & Reflexion
Projektabschlussbericht
Auflésung der
Projektorganisation

= operative Nutzung der
Projektergebnisse
eventuell: Folgeprojekte
oder Weiterentwicklung
der Ergebnisse

Aufgabenstellung
unklare
Ausgangssituation
unklare Zielvorgaben

zu optimistische
Annahmen

mangelhafte Einbindung
der Linienorgane
mangelhafte
Projektabgrenzung

Teammitglieder in die
Detailplanung
unzureichende
Planungstiefe

keine klare Zuordnung
von Verantwortlichkeiten
Nichtberiicksichtigung
wesentlicher
Projektrisiken

keine ausreichende
Dokumentation der
Planungsergebnisse

mit operativen Aufgaben
unzureichende
Projektkommunikation
(intern und extern)
keine Anpassung der
Projektplanung bei
wesentlichen Anderungen
Vernachlassigung des
Projektcontrollings
mangelhafte
Dokumentation des
Projektverlaufs

und Evaluierung des
Projektverlaufs (lessons-
learned)

zu umfangreicher
(unleserlicher)
Projektabschlussbericht
kein offizielles
Projektende

keine offizielle Entlastung
des Projektteams

@ Kostenschétzung Ressourcenplan
= Projektauftrag = Kostenplan
= Kommunikationsplan
Dokumentation S - Business Case - Projektdetailplane - Protokolle - Protokolle
- Projektgrobplanung - Protokolle - Projektstatusberichte - Projektabschlussbericht
- Projektauftrag - Anderungsantrage
Sitzungen [ By - Vorbesprechungen - Kick-Off-Workshop - Arbeitssitzungen - Projektabschlusssitzung
- Workshops - Planungssitzungen - Projektsitzungen mit Auf-
- Workshops traggeber oder
Lenkungsausschuss
Gefahren - keine projektwirdige - keine Einbeziehung der - Uberlastung Projektleiter - ungeniigende Reflexion - keine definierten

Verantwortlichkeiten fir
Umsetzungsarbeiten

- Belastung des
Projektteams mit
Umsetzungsarbeiten
(ohne offiziellen Auftrag
oder Freistellung von der
Linientatigkeit)

- verspatete oder keine
Durchfiihrung
notwendiger
Folgeprojekte

C |
startup euregio
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Situations- und Kontextanalyse

g0 i
): -\—), Schwéchen

Starken

Was ist vorher passier?

Gab es schan ahnlicha

’ Projekte? (Learnings?)

Q Gefahren 3
.I | F | kﬂ 1 '?
}3 @ zeitliches Umfeld olgekosten

Vorprojekiphase

‘Wer ist fr die Umselzung
}-Nachprojektphase varantwortlich?

Erfolgs-! Wirkungsmessung?

Situations- und
Umfeldanalyse

[ Chancen ||\ _ Meilensteine
rglgvam_; Termig | Fixtarmine
\Emschrankungan

et }9 Projeklorganisation

. rechtliches Umfeld
sachliches Umfeld

technisches Umfeld

konstruklive Kritker soziales Umfeld - iibergeordnete Strategien
MNeutrale Betroffene {Stakeholder—Analyse}l Abteilungsziele
destruktive Kritiker =

Mulliplikatoren ! Promotoren

Es }SMedien I Offentlichkeit
aQ )
startup euregio
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Auswertung sachlicher Kontext

EinflussgréBe Art des Einflusses Konsequenzen MaBnahmen

Ubergeordnete Strategien

rechtliche Rahmenbed.

Gutachten XY

Projekt A

Projekt B

Entwicklungs-konzept XY

Veranstaltung XY

( a Vgl. RATTAY/PATZAK 1998: ,Projekt Management*, Wien
startup euregio
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Auswertung sozialer Kontext

Erwartungen (+),

Stakeholder-Gruppe Klima, Stimmung Bedeutung, Macht Befiirchtungen (-) Strategien, MaBnahmen
Auftraggeber ++ +++ 0 regelmaBig informieren
Projekileiter - : : 50 % zeitiche Freitellng
Projektteam + + -- Erfolgspramie
externe Dienstleister 0 +++ 0 Klare Vergig:; zeitliche
Lieferanten

intern betroffene Mitarbeiter

Medien, Offentlichkeit

Vgl. RATTAY/PATZAK 1998: ,Projekt Management*, Wien

C .
startup euregio
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|
Micht-Ziele

=
@’

Z1ele-System (Systematik)

— "~ Nutzen / Wirkung ...
Gesamtziel
(Outcome)
|
o Teilziel 1 (output) ‘ Teilziel 2 o Teilziel 3 Jl Teilziel ... -
[ -'Ergebnis {deliuerahle}| “ Ergebnis 1Ergebni$ - Ergebnis
| h -.Erge.bnisl | E-rgabnis. _. ; 1Ergabnié -.Ergabnis.:
- Ergebnis Ergebnis - Ergebnis

Ergebnis
-]
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Z1ele-System (Beispiel)

Gesamtziel (Outcome)

20 % gesenkt.

Bis Ende des Jahres 2007 ist die Durchlaufzeit des Auftragsabwicklungsprozesses ,USA/Canada“ bei gleichen Kosten um

Teilziele (Output)

Messbare Ergebnisse (Deliverables)

Prozessanalyse (05/2007)

= Interviews mit allen Prozessbeteiligten gefihrt und dokumentiert

= |st-Prozess ist dokumentiert und analysiert (Schwachstellen, Schnittstellen,
Workflows, Dokumentation)

* Prozesskennzahlen sind dokumentiert und analysiert (2004-2006)

3 Prozessvarianten (09/2007)

= 3 Soll-Prozessvarianten sind ausgearbeitet
= Prozessvarianten wurden in Workshops mit allen beteiligten Mitarbeitern
abgestimmt

Bestlésung implementiert (11/2007)

detaillierte Auswertungen liegen vor (quantitativ)
die Ergebnisse wurden im Kernteam diskutiert (qualitativ)
die Bestldsung wurde vom Lenkungsausschuss verabschiedet

Anpassungen durchgefihrt (12/2007)

= Durchlaufzeit Auftragsabwicklungsprozess ,USA/Canada“ um mind. 20 %
gesenkt

Nutzen / Wirkung (Impact)

= Steigerung der Wettberbsfahigkeit

= Festigung der Marktposition im Absatzmarkt USA/Canada

C |
startup euregio
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Projektorganisation

Projektauftraggeber
(PAG)

—-———
- -~ -

N

1 \
| 6&\0(\ + Lenkungsausschuss /‘

-~
-

Projekt-
manager (PM)

teammitglied

~_—— -

Projekt-
teammitglied

—_————

NN Beteiligte’,’ s T = optional

-
\h—__’
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Aufwandsschatzung

Projekttitel

Projektleiter

Datum

Lfd. Nr. Hauptaufgabe im Projekt K0§tenarten - - Gesamt
Stundensatz Anzahl Stunden Personalkosten Reisekosten Beratungskosten Materialkosten Sonstige Kosten
1 Hauptaufgabe 1 0€ 0 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
2 Hauptaufgabe 2 0€ 0 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
3 Hauptaufgabe 3 0€ 0 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
4 Hauptaufgabe 4 0€ 0 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
5 Hauptaufgabe 5 0€ 0 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
6 Hauptaufgabe 6 0€ 0 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
7 Hauptaufgabe 7 0€ 0 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
8 Hauptaufgabe 8 0€ 0 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
9 Hauptaufgabe 9 0€ 0 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
10 Hauptaufgabe 10 0€ 0 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
11 Hauptaufgabe 11 0€ 0 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
12 Hauptaufgabe 12 0€ 0 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
13 Hauptaufgabe 13 0€ 0 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
14 Hauptaufgabe 14 0€ 0 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
15 Hauptaufgabe 15 0€ 0 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
16 Hauptaufgabe 16 0€ 0 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
17 Hauptaufgabe 17 0€ 0 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
18 Hauptaufgabe 18 0€ 0 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
19 Hauptaufgabe 19 0€ 0 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
20 Hauptaufgabe 20 0€ 0 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
Gesamt 0 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€

Hinweise zur
Bearbeitung:

a) Die weiBen Felder sind auszufiillen, die hellgelben Felder werden
automatisch berechnet.
b) Stundensatz und Anzahl Stunden kénnen ausgeblendet werden.

© startup euregio Management GmbH, 2000-2006
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Dreileck der Projektziele

Qualitat

Welche konkreten Ergebnisse sollen erreicht werden?
Welche Qualitat sollen diese Ergebnisse aufweisen?
Projektumfang und —inhalte?

Kosten Zeit
Wie hoch ist das Projektbudget? Wann missen die Ergebnisse
Welche Personalressourcen stehen spatestens vorliegen?
zur Verfugung? Welche Meilensteine sind einzuhalten?

C .
startup euregio
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PROJEKTAUFTRAG

PM-HANDBUCH.COM

Kostenloser Leitfaden fir Projektmanager.

Projekttitel:

A. Projektdaten

Start:

Projektkategorie:

<z.B. Kleinprojekt,
Projekt, Grof3projekt>

Ende:

Projekthnummer:

B. Projektorganisation

Projektmanagerin:

Projektauftraggeberin:

Projektteammitglieder:

<Name, Abteilung>

Lenkungsausschuss:
[]Ja
] Nein

<Name, Abteilung>

Sonstige Beteiligte:

<z.B. Externe; interne Beteiligte, die nicht direkt zum Projektteam gehdren>

C. Projektbeschreibung

Ausgangssituation /
Projektbegriindung:

Projektgesamtziel:

<in 2-3 Satzen>

Projektteilziele a

Messbare Ergebnisse

<Teilziel 1> <messbare Ergebnisse TZ 1>
<Teilziel 2> <messbare Ergebnisse TZ 2>
<Teilziel 3> <messbare Ergebnisse TZ 3>
<Teilziel 4> <messbare Ergebnisse TZ 4>
<Teilziel 5> <messbare Ergebnisse TZ 5>
Nicht-Ziele: <Was ist explizit nicht im Projekt enthalten?>

Wirkung / Nutzen:

<Welche Wirkung soll das Projekt haben? --> Impact>

Projektphasen /
Hauptaufgaben:

1.

a bk wDd

Projektrisiken:

<Qualitatsrisiken>
<technische Risiken>
<Auslastungsrisiken>
<Terminrisiken>
<Akzeptanzrisiken>

© startup euregio Management GmbH, 2001 - 2007
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PM-HANDBUCH.COM

Kostenloser Leitfaden fir Projektmanager.

D. Projektbudget & Wirtschaftlichkeit

Personalkosten:

<Beteiligter + Aufwand in Std. oder Tagen>

Summe Pers.kosten:

<Summe in €, Personalaufwand mal individuelle Stundensatze>

Ausgabewirks. Kosten: |<z.B. Beratungskosten> <in €>
<Kostenposition> <in €>
<Kostenposition> <in €>

Sonstige Ressourcen:

<z.B. Maschinen, Labors, Raume>

Gesamtprojektkosten /
Projektbudget:

<in €>

Projekteinnahmen /
Wirtschaftlichkeit:

<Sind wahrend oder nach Beendigung des Projekts Einnahmen zu erwarten, mit
denen die Projektkosten kompensiert werden kbnnen?>

Folgekosten nach
Beendigung des
Projekts:

<Entstehen Folgekosten, die bereits jetzt berticksichtigt werden missen?>

E. Projektkategorisierung

strategische Bedeutung

Risikogehalt

Komplexitats- / Schwierigkeitsgrad

Neuartigkeitsgrad

Termindruck

Klarheit Uber Projektziele / Kundenanforderungen

Ooigigigid) e

1
[
[
[
[
[
[

Lo
OOoodd|e

0 = sehr gering, 3 = sehr hoch

F. Sonstiges

Sonstige relevante
Informationen:

Projektentscheidung:

[] Das Projekt wird bewilligt.
[] Das Projekt wird abgelehnt.
Begrindung:

<Datum>
<Auftraggeberin>

© startup euregio Management GmbH, 2001 - 2007
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PM-HANDBUCH.COM

Kostenloser Leitfaden fir Projektmanager.

Agenda

KICK-OFF-MEETING

Projekttitel:

Projekthnummer:

Projektmanagerin:

Projektteammitglieder: | <Name, Abteilung>

Projektauftraggeberin:

Ziele des Meetings:

Ziele, Inhalte, Termine, Verantwortlichkeiten etc. sind mit allen Beteiligten abgestimmt (&
Akzeptanz, Motivation, ,Team Spirit“...)

Offene Fragen oder kritische Punkte wurden ausgeraumt.

Die Grobplanung wurde gegebenenfalls weiter konkretisiert.

Regeln der Zusammenarbeit wurden verabschiedet.

Die Basis fur eine erfolgreiche Teamarbeit wurde geschaffen.

<etc.>

Mogliche Agenda:

Begrifung durch den/die Projektmanagerin / Projektauftraggeberin
Vorstellungsrunde (sofern Projektmitglieder nicht bekannt)
Prasentation der Grobplanung (sofern nicht bekannt)
Konkretisierung der Grobplanung

Regeln der Zusammenarbeit

Offene Punkte

Weiteres Vorgehen

<etc.>

© startup euregio Management GmbH, 2001 - 2007 lvonl




Risikomanagement

O, j> O, j> O,

Risiken identifizieren  Risiken bewerten GegenmaBnahmen

A

- Erfahrungswerte D - Risiko vermindern
- Gruppendiskussion < - Risiko vermeiden
- Brainstorming ié B A - Risiko versichern
- Kontextanalyse o - Auftraggeber
- 9 informieren

£ C B - ..

=

Auswirkungen

C .
startup euregio
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Systematisches Risikomanagement

Vervoll-
standigung
der Risiko-
checklisten

A

| ( \
[Risiko-ldentifikation und Analyse I A Risikomanagement
I
~ I
Projekt- Eintritts- I Auswirkungen
strukturplan wahrschein- | auf Kosten,
lichkeit | Qualitat, Zeit
/ |
V.,
Bewertung W . .
Kontext- || Risiko- der Risiko- Ubergrbelteter
analysen identifikation einzelnen Rangliste Projektplan
Risiken
Bestehende Geschatzte Gegen- [} ||
Risiko- Auswirkungen strategien
checklisten

- AN J

(st)artup euregio
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Risikomanagement

Projekttitel

Projektleiter

Datum
Auswirkung auf
Lfd. Nr. Risiko Q K Z EWS RKZ Bewertung Gegenmalnahmen

1 1 1 1 10% 0,30 geringe Prioritat
2 1 2 1 10% 0,40 mittlere Prioritat
3 2 2 2 15% 0,90 hohe Prioritat
4 3 2 1 30% 1,80

5 0,00 geringe Prioritat
6 0,00 geringe Prioritat
7 0,00 geringe Prioritat
8 0,00 geringe Prioritat
9 0,00 geringe Prioritat
10 0,00 geringe Prioritat
11 0,00 geringe Prioritat
12 0,00 geringe Prioritat
13 0,00 geringe Prioritat
14 0,00 geringe Prioritat
15 0,00 geringe Prioritat
16 0,00 geringe Prioritat
17 0,00 geringe Prioritat
18 0,00 geringe Prioritat
19 0,00 geringe Prioritat
20 0,00 geringe Prioritat
21 0,00 geringe Prioritat
22 0,00 geringe Prioritat
23 0,00 geringe Prioritat
24 0,00 geringe Prioritat
25 0,00 geringe Prioritat
26 0,00 geringe Prioritat
27 0,00 geringe Prioritat
28 0,00 geringe Prioritat
29 0,00 geringe Prioritat
30 0,00 geringe Prioritat

(c) startup euregio Management GmbH, 2004




Grafische Darstellung PSP

1. Ebene Projekttitel

2. Ebene
3. Ebene 1.1 AP 2.1 AP 3.1 AP 4.1 AP 5.1 AP
1.2 AP 2.2 AP 3.2 AP 4.2 AP 5.2 AP
1.3 AP 2.3 AP 3.3 AP — MS3 ¢ 5.3 AP
1.4 AP 2.4 AP 3.4 AP 4.4 AP 5.4 AP
— MS1 ¢ — MS2 ¢ — MS4 ¢ — MS5 ¢

PM = Projektmanagement
TA = Teilaufgabe

a B .
G- ety
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PSP Richtwerte

= 5-10 logische Teilaufgaben
= 5-10 Arbeitspakete pro Teilaufgabe
= Arbeitspakete:
— 1 Verantwortlicher
— Mitarbeit: < 8 Personen
— Arbeitsaufwand: < 1 Monat (ca. 160 h)

— Bearbeitungsdauer: < 3 Monate

= 5-7 Meilensteine

C .
startup euregio
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Vorgangsweise PSP-Erstellung

= Erstellung eines Erstansatzes des PSP (Projektleiter oder kleines Arbeitsteam
mit 2-3 Personen)

= Uberarbeitung des Erstansatzes mit dem gesamten Projektteam anldsslich des
ersten Workshops

= effiziente Arbeitsmethodik: Moderationskartchen und Pinwand zur
Strukturierung und Konkretisierung des PSP

= Dokumentation des PSP in Form von Tabellen, Listen, Balkenplan etc.

= genauere Beschreibung der Arbeitspakete (Verantwortung, Ergebnisse etc.) 2
bei Bedarf Arbeitspaketspezifikation

C .
startup euregio
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PM-HANDBUCH.COM

Kostenloser Leitfaden fir Projektmanager.

PROJEKTSTRUKTURPLAN (PSP)

Projekttitel:

Projekthummer:

Projektmanagerin:

Aktuelles Datum:

PSP- Teilaufgabe (TA) Vi M | E Fertigstellung | Fertigstellung
Code Arbeitspaket (AP) (Soll) (Ist)

1. |Projektmanagement

<MA- <MA- <MA- <MA-

1.1 | <Planung> Kirzel> | Kirzel> | Kirzel> | Kirzel> <Datum> <Datum>

1.2 | <Controlling>

13 <Koordination &

' Projektmarketing>

1.4 | <Dokumentation>

15 |<.>

1.6 |<Abschluss>

2. |<Teilaufgabe>

2.1 |<Arbeitspaket>

2.2 | <Arbeitspaket>
1 V = Verantwortung, M = Mitarbeit, | = Information, E = Entscheidung (Abnahme)
© startup euregio Management GmbH, 2001 - 2007 lvonl




Balkenplan zur Aufgaben- und Terminplanung

Projekttitel <Projekititel>
Projektleiter <Projektleiter>
Datum

PSP-Code Teilaufgabe / Arbeitspaket UGG Relsodleisatzp ol <Kalenderjahr>
- <Tellautgane> Ende Verantwortung Mitarbeit 1 | 2 | 3 | 415|6]|7|8]9]10(11)12(13)|14(15]|16(17]18[19|20|21|22)|23[24)|25[26|27(28]|29
1.1 <Arbeitspaket> <Datum> <Datum> <Kiirzel> <Kiirzel>
1.2 <Arbeitspaket>
1.3 <Arbeitspaket>
1.4 <Arbeitspaket>
1.5 <Arbeitspaket>
1.6 <Arbeitspaket>
1.7 <Arbeitspaket>
2. <Teilaufgabe>
2.1 <Arbeitspaket>
2.2 <Arbeitspaket>
2.3 <Arbeitspaket>
2.4 <Arbeitspaket>
2.5 <Arbeitspaket>
2.6 <Arbeitspaket>
2.7 <Arbeitspaket>
3. <Teilaufgabe>
3.1 <Arbeitspaket>
3.2 <Arbeitspaket>
3.3 <Arbeitspaket>
3.4 <Arbeitspaket>
3.5 <Arbeitspaket>
3.6 <Arbeitspaket>
3.7 <Arbeitspaket>
4. <Teilaufgabe>
4.1 <Arbeitspaket>
4.2 <Arbeitspaket>
4.3 <Arbeitspaket>
4.4 <Arbeitspaket>
4.5 <Arbeitspaket>
4.6 <Arbeitspaket>
4.7 <Arbeitspaket>
5. <Teilaufgabe>
5.1 <Arbeitspaket>
5.2 <Arbeitspaket>
5.3 <Arbeitspaket>
5.4 <Arbeitspaket>
5.5 <Arbeitspaket>
5.6 <Arbeitspaket>
5.7 <Arbeitspaket>
6. <Teilaufgabe>
6.1 <Arbeitspaket>
6.2 <Arbeitspaket>
6.3 <Arbeitspaket>
6.4 <Arbeitspaket>
6.5 <Arbeitspaket>
6.6 <Arbeitspaket>
6.7 <Arbeitspaket>




Balkenplan zur Aufgaben- und Terminplan

Projekttitel

Projektleiter

<Projekttitel>

<Projektleiter>

Teilaufgabe / Arbeitspaket

34

35|36

37|38

39|40

4142

43[44

45|46

47]48

49|50

51|52

1 <Teilaufgabe>
1.1 <Arbeitspaket>
1.2 <Arbeitspaket>
1.3 <Arbeitspaket>
1.4 <Arbeitspaket>
1.5 <Arbeitspaket>
1.6 <Arbeitspaket>
1.7 <Arbeitspaket>

2. <Teilaufgabe>
2.1 <Arbeitspaket>
2.2 <Arbeitspaket>
2.3 <Arbeitspaket>
2.4 <Arbeitspaket>
25 <Arbeitspaket>
2.6 <Arbeitspaket>
2.7 <Arbeitspaket>

3. <Teilaufgabe>
3.1 <Arbeitspaket>
3.2 <Arbeitspaket>
3.3 <Arbeitspaket>
3.4 <Arbeitspaket>
3.5 <Arbeitspaket>
3.6 <Arbeitspaket>
3.7 <Arbeitspaket>
4. <Teilaufgabe>
4.1 <Arbeitspaket>
4.2 <Arbeitspaket>
4.3 <Arbeitspaket>
4.4 <Arbeitspaket>
4.5 <Arbeitspaket>
4.6 <Arbeitspaket>
4.7 <Arbeitspaket>

5. <Teilaufgabe>
5.1 <Arbeitspaket>
5.2 <Arbeitspaket>
5.3 <Arbeitspaket>
5.4 <Arbeitspaket>
5.5 <Arbeitspaket>
5.6 <Arbeitspaket>
5.7 <Arbeitspaket>

6. <Teilaufgabe>
6.1 <Arbeitspaket>
6.2 <Arbeitspaket>
6.3 <Arbeitspaket>
6.4 <Arbeitspaket>
6.5 <Arbeitspaket>
6.6 <Arbeitspaket>
6.7 <Arbeitspaket>




Balkenplan zur Aufgaben- und Terminplan

Projekttitel

Projektleiter

<Projekttitel>

<Projektleiter>

Teilaufgabe / Arbeitspaket

<Kalenderjahr>

1 <Teilaufgabe>
1.1 <Arbeitspaket>
1.2 <Arbeitspaket>
1.3 <Arbeitspaket>
1.4 <Arbeitspaket>
1.5 <Arbeitspaket>
1.6 <Arbeitspaket>
1.7 <Arbeitspaket>

2. <Teilaufgabe>
2.1 <Arbeitspaket>
2.2 <Arbeitspaket>
2.3 <Arbeitspaket>
2.4 <Arbeitspaket>
25 <Arbeitspaket>
2.6 <Arbeitspaket>
2.7 <Arbeitspaket>

3. <Teilaufgabe>
3.1 <Arbeitspaket>
3.2 <Arbeitspaket>
3.3 <Arbeitspaket>
3.4 <Arbeitspaket>
3.5 <Arbeitspaket>
3.6 <Arbeitspaket>
3.7 <Arbeitspaket>
4. <Teilaufgabe>
4.1 <Arbeitspaket>
4.2 <Arbeitspaket>
4.3 <Arbeitspaket>
4.4 <Arbeitspaket>
4.5 <Arbeitspaket>
4.6 <Arbeitspaket>
4.7 <Arbeitspaket>

5. <Teilaufgabe>
5.1 <Arbeitspaket>
5.2 <Arbeitspaket>
5.3 <Arbeitspaket>
5.4 <Arbeitspaket>
5.5 <Arbeitspaket>
5.6 <Arbeitspaket>
5.7 <Arbeitspaket>

6. <Teilaufgabe>
6.1 <Arbeitspaket>
6.2 <Arbeitspaket>
6.3 <Arbeitspaket>
6.4 <Arbeitspaket>
6.5 <Arbeitspaket>
6.6 <Arbeitspaket>
6.7 <Arbeitspaket>




MEILENSTEINPLAN

PM-HANDBUCH.COM

Kostenloser Leitfaden fir Projektmanager.

Projekttitel:

Projekthummer:

Projektmanagerin:

Aktuelles Datum:

Nr. Meilenstein Termin (Soll) Termin (Ist)
MS 1 Projektstart U Projektauftrag <Datum> <Datum>
MS 2 Projektplan OK
MS 3 <Meilenstein>
MS 4 <Meilenstein>
MS 5 <Meilenstein>
MS 6 <Meilenstein>
MS 7 <Meilenstein>
MS 8 <Meilenstein>
MS 9 Projektziele erreicht
MS 10 Projektende
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Kosten- und Ressourcenplan

© startup euregio Management GmbH, 2000-2006

nweise:

Bearbeitungshi a) Die weiRen Felder sind auszufiillen, die gelben

werden automatisch berechnet.

b) Py i 1 kann au
werden.

(c) startup euregio Management GmbH

Projekttitel
Projektleiter
Datum
PSP-Code Tei I Ar Personalemsalzpl.an _ Aufwandsschétzung (in h) Feeael : S.onsnge Kosten. _ Gesamt
Verantwortung Mitarbeit AM L PJ uv. AR Material Beratung Reisen Investition
1 Projektmanagement 0€
1.1 Projektplanung AM Team 40 8 8 8 8 4.880 € 4.880 €
MS Projektplan fertig gestellt 0€ 0€
1.2 P ontrolling AM L 60 30 5.970 € 5.970 €|
1.3 P ordinati AM IL, PJ 4 40 20 2.888 € 2.888 €|
14 P g AM PJ 4 30 2.068 € 2.068 €|
15 P kumentation AM L 4 16 888 € 500 € 1.388 €|
MS \: Projektziele erreicht 0€ 0€
1.6 Projektabschluss AM L 4 4 468 € 1.500 € 1.968 €|
0€ 0€
2 <Teilaufgabe> 0€ 0€
2.1 <Arbeitspaket> PJ IL, UV, AM 8 8 40 8 3.776 € 3.500 € 1.200 € 8.476 €|
2.2 uv. AR, PJ 8 20 8 2.100 € 2.100 €|
2.3 AR 20 840 € 840 €
2.4 uv. PJ, IL 8 8 20 2.044 € 2.044 €/
25 PJ Team 0€ 0€
MS Ist ) 0€ 0€
0€ 0€
& <Teilaufgabe> 0€ 0€
3.1 <Arbeitspaket> 0€ 0€
3.2 0€ 0€
3.3 0€ 0€
3.4 0€ 0€
35 0€ 0€
3.6 0€ 0€
0€ 0€
4. <Teilaufgabe> 0€ 0€
4.1 <Arbeitspaket> 0€ 0€
4.2 0€ 0€
4.3 0€ 0€
4.4 0€ 0€
4.5 0€ 0€
4.6 0€ 0€
0€ 0€
58 <Teilaufgabe> 0€ 0€
5.1 <Arbeitspaket> 0€ 0€
52 0€ 0€
5.3 0€ 0€
54 0€ 0€
55 0€ 0€
5.6 0€ 0€
0€ 0€
6. <Teilaufgabe> 0€ 0€
6.1 <Arbeitspaket> 0€ 0€
6.2 0€ 0€
6.3 0€ 0€
6.4 0€ 0€
6.5 0€ 0€
6.6 0€ 0€
0€ 0€
Gesamt 124 114 114 56 36 25.922 € 500 €| 3.500 € 0€ 1.200 € 0€ 1.500 € 32.622 €
[ e 82,0 € 35,0€ 58,0 € 65,0 € 420€




PM-HANDBUCH.COM

Kostenloser Leitfaden fir Projektmanager.

KOMMUNIKATIONSPLAN

Projekttitel:

Projekthummer:

Projektmanagerin

Aktuelles Datum:

Anspruchsgruppe Inhalte Frequenz Medium
Projektauftraggeberin <Projektstatus, <alle 2 Wochen> <Projektstatusbericht,
(PAG) Entscheidungen

| , personliches Gesprach>
Anderungen...>

Lenkungsausschuss (LA) <Projektstatus,
Entscheidungen,
Anderungen...>

<Meilensteine> <LA-Sitzung,
Projektstatusbericht>

Projektteammitglieder <Projektstatus, <wdchentlich>
(PTM) Entscheidungen,
Anderungen...>

<Projekt-Blog, Projekt-
Webseite, e-Mall,
Telefon...>
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PM-HANDBUCH.COM

Kostenloser Leitfaden fir Projektmanager.

PROJEKTSTATUSBERICHT

Projekttitel:

Projekthummer:

Projektmanagerin:

Aktuelles Datum:

Berichtszeitraum:

von

bis

Status:

] kritisch
] teilweise kritisch

[] planméRig

Kurzbeschreibung
Status:

Status Inhalte / Qualitat:

Status Kosten:

Status Termine:

Nachste Schritte:

Notwendige
Entscheidungen (PAG,
LA):
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PROJEKTANDERUNG

PM-HANDBUCH.COM

Kostenloser Leitfaden fir Projektmanager.

Projekttitel:

Projekthummer:

Projektmanagerin:

Aktuelles Datum:

A. Projektstatus

Beschreibung neuen
Situation:

<z.B. neue Kundenanforderungen, eingetretene Risiken...>

Projektstatus /
Zwischenergebnisse:

<Welche Zwischenergebnisse wurden bisher erarbeitet?>

B. Projektanderungen

Projektgesamtziel NEU:

<in 2-3 Satzen>

Projektteilziele NEU &

Messbare Ergebnisse NEU

<Teilziel 1> <messbare Ergebnisse TZ 1>
<Teilziel 2> <messbare Ergebnisse TZ 2>
<Teilziel 3> <messbare Ergebnisse TZ 3>
<Teilziel 4> <messbare Ergebnisse TZ 4>
<Teilziel 5> <messbare Ergebnisse TZ 5>
Projektende: Geplant: <lt. Projektauftrag>

NEU:

Personalkosten:

Geplant: <It. Projektauftrag>
NEU:

Sonstige Kosten:

Geplant: <lt. Projektauftrag>
NEU:

Gesamtprojektkosten /
Projektbudget:

Geplant: <It. Projektauftrag>
NEU:

Wirtschaftlichkeit NEU:

<Projekteinnahmen / Projektnutzen NEU>

Projektentscheidung:

[] Die Projektianderungen werden bewilligt.
[] Die Projektanderungen werden abgelehnt.

Begrindung:

<Datum>
<Auftraggeber>
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PM-HANDBUCH.COM

Kostenloser Leitfaden fir Projektmanager.

AKTENNOTIZ

Projekttitel:

Projekthummer:

Projektmanagerin:

Datum:

Betrifft:

<Inhalte Aktennotiz>
<z.B. Absprachen mit Kunde>
<z.B. Entscheidung Projektteam + Begriindung>

Zur Kenntnisnahme an:

<Name>
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PM-HANDBUCH.COM

Kostenloser Leitfaden fir Projektmanager.

ERGEBNISPROTOKOLL

Projekt:
Teilnehmerlnnen:
Entschuldigt:
Datum:

Agenda/ Tagesordnung
1.

Ergebnisse

Weiteres Vorgehen

Was? Wer? Bis wann? Erledigt am

<Erstellerin, Datum>
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PM-HANDBUCH.COM

Kostenloser Leitfaden flir Projektmanager.

PROJEKTABSCHLUSSBERICHT
<PROJEKTTITEL>

Projekthummer:

Projektmanagerin:

Aktuelles Datum:




PM-HANDBUCH.COM

Kostenloser Leitfaden flir Projektmanager.
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PM-HANDBUCH.COM

Kostenloser Leitfaden flir Projektmanager.

1. Auftrag

1.1 Ausgangssituation

<Wie stellte sich die Situation zu Beginn des Projekts dar (Problemstellung, Ist-Stand,
Handlungsbedarf etc.)?>

1.2 Projektziele

<Welche Ziele und Ergebnisse wurden beauftragt und im Projektauftrag festgelegt?>

1.3 Projektorganisation

<Auftraggeber, Mitglieder Lenkungsausschuss, Projektleiter, Projektmitarbeiter, externe Beteiligte>
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PM-HANDBUCH.COM

Kostenloser Leitfaden flir Projektmanager.

2. Evaluierung

2.1 Projektverlauf

<z.B. Wie ist das Projekt verlaufen? Gab es Schwierigkeiten oder unvorhergesehene Ereignisse? Was
lief gut, was lief schlecht? Erfahrungswerte?>

2.2  Zielerreichung

<Wurden die Projektziele (Leistungen/Termine/Kosten) erreicht? Wenn nein, Griinde? War das
Projekt in Summe erfolgreich?>
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PM-HANDBUCH.COM

Kostenloser Leitfaden flir Projektmanager.

3. Ergebnisse

<Welche konkreten Ergebnisse brachte das Projekt hervor (U Beschreibung der Ergebnisse)?>
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PM-HANDBUCH.COM

Kostenloser Leitfaden flir Projektmanager.

4. Ausblick

<Wie werden die Projektergebnisse in weiterer Folge genutzt? Sind Folgeprojekte geplant? Wer ist fir
die weitere Umsetzung verantwortlich? Entstehen in der Nachprojektphase Folgekosten, die noch
nicht bertcksichtigt wurden?>
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Kostenloser Leitfaden flir Projektmanager.

5. Entlastung Projektteam

Datum, Unterschrift (Projektleiter) Unterschrift (Projektauftraggeber)
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Kostenloser Leitfaden flir Projektmanager.

6. Anhange

Mogliche Anhéange sind:

Projektstrukturplan
Terminplan

Kosten- und Ressourcenplan
Protokolle

Aktennotizen
Projektstatusberichte

weitere relevante Dokumente
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