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[bookmark: _Toc213877939][bookmark: _Toc222734588]1 Grundsätze
Alle Projektaktivitäten sind im Hinblick auf deren Ergebnisse so zu gestalten, dass sie der Forderung des Managements nach hoher Wertschöpfung genügen bei gleichzeitiger Kundenzufriedenheit. 
Daraus folgt, dass Projekte effektiv (richtig) und effizient (wirtschaftlich [in der kürzest möglichen Zeit, mit geringstmöglichen Kosten, in der geforderten Qualität]) bearbeitet werden bei gleichzeitiger Mitarbeiterzufriedenheit. Die Zusammenarbeit in Projekten muss so organisiert sein, dass mit einem Minimum an Aufwand ein Optimum an Erfolg erzielt wird. 
Erreicht werden kann das durch die im folgenden Bild dargestellten Strukturen, Arbeitsabläufe, Bearbeitungsmethoden und Werkzeuge, d.h. die Mitarbeiter bearbeiten Projekte auf der Grundlage einheitlicher Datenstrukturen, die offen und durchschaubar sind und konzentrieren sich auf die Dinge, die das Projekt ins Ziel bringen (Pareto). 



Abb. 1: Struktur der Projektbearbeitung 


[bookmark: _Toc213877940][bookmark: _Toc222734589]2 Elemente der Steuerung von Projekten 
Die Handlungsbereiche (HB) des Immobilienprojektmanagements, die in den einzelnen Stufen des Projekts eine unterschiedliche Bearbeitung/Bearbeitungstiefe erfordern, sind: 


Abb. 2: Stufen der Projektabwicklung und Handlungsbereiche

[bookmark: _Toc213877941][bookmark: _Toc222734590]3 Projektführung
Die Arbeitsvorbereitung der Projekte, d.h. Initiierung, Zielsetzungen, Strukturierung und Controlling werden von der Leitung unterstützt, ergänzt und erweitert um weitere Dienstleistungen. 
Grundlagen für die Projektarbeit sind: 
· Organisationshandbuch OHB mit dem darin enthaltenen allgemeinen Teil Projektbearbeitung über alle Projekte 
· Projekthandbuch PHB 
· Vergabehandbuch VGHB 
· Handbuch für die Bearbeitung von Nachforderungen NHB 
· Vertragshandbuch VTHB 




[bookmark: _Toc213877942][bookmark: _Toc222734591]4 Allgemeine Projektorganisation als Teil des Organisationshandbuchs (OHB)
Die Struktur der allgemeinen Projektorganisation sollte aus praktischen Gründen der des Projekthandbuches entsprechen. Übernimmt man diese Struktur, dann sieht diese wie folgt aus: 
1. Projektgegenstand und Projektumfeld / Projektentwicklung
2. Öffentliche Belange und Behörden
3. Aufbaustruktur
4. Ablaufstruktur
5. Zielvorgabe Qualität 
6. Zielvorgabe Kosten 
7. Zielvorgabe Termine 
8. Verträge und Versicherungen 
9. Informationsmanagement
10. Planungs- und Ausführungsdokumente
11. Bauleitung
12. Bürointerna
Das Organisationshandbuch ist Leitfaden für den Aufbau, Ablauf und die Ablage von Dokumenten innerhalb des Büros. Es enthält alle Informationen, die notwendig sind, um Projekte effektiv und effizient abzuwickeln.


Abb. 3: Organisationshandbuch 
[bookmark: _Toc213877943][bookmark: _Toc222734592]4.1 Projekthandbuch (PHB) 
Zentrales Führungsinstrument für jedes Projekt ist das Projekthandbuch, in dem die Daten des Projektes offen, klar und verständlich gesammelt werden.
Jedes Dokument hat bei zukünftigen Projekten in Hinsicht auf die Gestaltung zwei Forderungen zu erfüllen: 
1. Die äußere Form ist dem Corporate Design anzulehnen. 
2. Die Forderungen der internationalen Qualitätsnorm ISO 9001 sind zu beachten. 
Für die Forderung nach 1 ist das Corporate Design anzuwenden 
Für die Forderung nach 2 gilt folgendes: 
1. Jedes Dokument trägt die für das Projekt vergebene Projektnummer (vierstellig). Die Projektnummern werden von QAS vergeben. 
2. Jedes Dokument trägt eine Bezeichnung (Überschrift). 
3. Auf jedem Dokument hat die Anschrift der Projektbearbeitenden Organisation/Teilorganisation/Abteilung zu stehen. 
4. Jedes Dokument erhält eine Ablagenummer entsprechend der Projektstruktur. 
Ablagenummer und Bezeichnung sind für die EDV-Ablage deshalb so wichtig, weil dann ohne besonderen Aufwand automatisch sortiert wird. Einkommende Dokumente sind mit der Projektnummer und der Ablagenummer der Projektstruktur zu versehen (im Eingangsstempel integriert). 
5. Auf jedem Dokument muss sowohl die Nummer des Einzelblattes als auch die Gesamtanzahl der zugehörigen Blätter zu erkennen sein. 
6. Die Versionsnummer des (Ur-) Dokumentes muss erkennbar sein. 
Damit ist jedes Dokument eindeutig gekennzeichnet und kann bei Bedarf schnell gefunden werden. 
Anwendung in Projekten
Für Texte kommt die Schrifttype des Corporate Design zur Anwendung. 
Projektnummer und Ablagenummer des Dokumentes werden auf jeder Blattseite oben rechts eingetragen; sie sind gleichzeitig Namenskonvention der Dateien für die Ablage auf dem Computer (auf jeder Blattseite unten links). 
Die Datei-Bezeichnungen beginnen mit einer sechsstelligen Zahl, gefolgt von einem Unterstrich und der Dokumentbezeichnung in Klarschrift. Sie sind im Projekthandbuch (000000_Dokumentname) standardisiert. 
Abgelegt wird in der Regel sachorientiert. 
Die Nummerierung orientiert sich an den Kapiteln der Projektstruktur
Für die Zahlenfolge werden folgende Konventionen festgelegt: 
Kapitel  [ 00...12 ] die erste und zweite von sechs Stellen
Abschnitt  [ 01...99 ] die dritte und vierte von sechs Stellen 
Unterabschnitt  [ 01...99 ] die fünfte und sechste von sechs Stellen 
Darüber hinaus können noch zwei Stellen angehängt werden, um Dokumente zu kennzeichnen, für die im Projekt eine noch tiefere Strukturierung gebraucht wird. 
Beispiel:
Wenn mit der Dokumentvorlage 020300_Titel.doc mehrere neue Dokumente erzeugt werden sollen, können diese durch Anhängen einer zweistelligen Ziffer (z.B. 02030001_Titel.doc, 02030002_Titel.doc, 02030003_Titel.doc usw.) eindeutig gekennzeichnet werden. 
Ausgehende Anschreiben, Briefe, etc. werden mit der Kapitel- und Abschnittsbezeichnung der Projektstruktur gekennzeichnet mit folgendem Unterstrich und Datum (JJ.MM.TT) sowie Unterstrich und Bezeichnung (0902_080305_Bauordnungsamt). 

[bookmark: _Toc213877944][bookmark: _Toc222734593]4.2 Vergabehandbuch (VGHB)
Die Regelungen des Vergabehandbuches bezwecken eine durchgehend einheitliche Vertragsabwicklung für: 
Bauleistungen und Lieferungen sowie Instandhaltungs- und Wartungsaufträge mit dem Ziel: Sicherung des Preis- und Qualitätswettbewerbs zur Erreichung optimaler Vergabeergebnisse, die Prävention geschäftsschädigender Handlungen sowie die Gewährleistung von Transparenz bei Auftragsvergaben.
Dienstleistungen von Architekten und Ingenieuren einschließlich Projektsteuerung mit dem Ziel: Sicherung der Qualität der Dienstleistung, Sicherung der Wirtschaftlichkeit der zu planenden/geplanten Investition sowie die Sicherung der geplanten Termine, die Prävention geschäftsschädigender Handlungen sowie die Gewährleistung von Transparenz bei Auftragsvergaben. 
auf der Grundlage der jeweils geltenden Gesetze und Vorschriften. 
Die für die jeweilige Vergabe zuständigen Mitarbeiter entscheiden in Wahrnehmung ihrer Verantwortung unter Berücksichtigung der jeweiligen Besonderheiten und Erfordernisse der Baumaßnahme über die: 
1. Art der Vergabe 
(z.B. Generalunternehmer/Einzelvergabe, Generalplaner/Einzelvergabe Fachplaner)
2. Art der Leistungsbeschreibung und Vergütung 
(bei Bauleistungen z.B. funktional oder mit LV; Pauschal- oder Abrechnungsauftrag, Stundenlohn bzw. -honorar, etc.)
3. die Anzahl der anzufragenden Bieter 
4. Auswahl der Bieter
5. Die Ausschreibungsunterlagen 
Sämtliche Schritte des Vergabeprozesses müssen aus der Projektakte nachvollziehbar sein. Vergabeentscheidungen sind schriftlich zu begründen. 


[bookmark: _Toc213877945][bookmark: _Toc222734594]4.3 Handbuch für die Bearbeitung von Nachforderungen (NHB) 
Ziel der Richtlinien des Vertragshandbuches bei Bauprojekten ist, Nachforderungen von Bauunternehmern, Handwerkern und anderen Lieferfirmen nach Möglichkeit zu verhindern, dabei aber auch eine faire Behandlung der beteiligten Firmen zu gewährleisten, jede Form von Vorteilsnahme zu unterbinden und im Ergebnis auch langfristig Bauvorhaben eine breite Wettbewerbsbasis zu sichern. 
Diese Richtlinien gelten für unsere eigene Organisation sowie für die von uns beauftragten Fachingenieure und Gutachter. Diese Richtlinien sind ebenso anzuwenden auf Werkverträge mit ausführenden Unternehmern. 
Langjährigen Geschäftspartnern bzw. Geschäftspartnern mit engen Verbindungen darf keine Sonderrolle bei der Bearbeitung von Nachforderungen eingeräumt werden. Gerade diese Partner müssen wissen, dass sie sich dem Wettbewerb bedingungslos stellen müssen. 
Ziel ist es, Meinungsverschiedenheiten über die Vergütung von Leistungsänderungen, Zusatzleistungen und Behinderungsfolgen auf dem Verhandlungsweg außergerichtlich beizulegen. 
Wenn im Interesse des Unternehmens unmittelbarer Handlungsbedarf besteht, sind die Mitarbeiter verpflichtet, Sofortmaßnahmen zu ergreifen, um einen Schaden abzuwenden; auch dann, wenn diese den folgenden Richtlinien entgegenstehen. Eine Dokumentation der Gründe und der daraus abgeleiteten Nachforderungen ist zwingend erforderlich. 
Ziel muss sein, nachträgliche Forderungen von Auftragnehmern vor der Ausführung zu beauftragen, oder im Negativfall auch ablehnen zu können! 
[bookmark: _Toc213877946][bookmark: _Toc222734595]4.4 Vertragshandbuch (VTHB) 
Verträge müssen aktiv vorbereitet, verhandelt, abschlossen und gemanagt werden, um einen Interessenausgleich herzustellen.
Ein Vertrag durchläuft – analog des Projektdurchlaufes – verschiedene Phasen:
Vertragsformulierung, Vertragsverhandlung und Vertragsabschluss 
Vertragscontrolling
Vertragsabschluss durch Erfüllungsbestätigung (Abnahme, Zahlung der Schlussrechnung, Honorarschlusszahlung etc.)
Eine wichtige Phase ist die vor den Unterschriften unter den Vertrag. 
Die wichtigste Phase ist das laufende Vertragscontrolling (und Risikomanagement), weil es bei der Leistungserfüllung oft zu Abweichungen von den SOLL-Vorgaben kommt. 
Vertragsabweichungen wie:
Vertragslücken werden erkannt – und einvernehmlich geregelt
Der Vertrag wird von der Gegenseite (in Teilen) – nicht erfüllt 
Vertragsteile können durch äußere Einflüsse – nicht erfüllt werden 
müssen durch Anpassungen wie z.B. Vertragsergänzungen, nachträgliche Änderungen, ziehen von Zwischenpönalen, Teilkündigung, Billigung, etc. geregelt werden. 
Ein Vertrag wird abgeschlossen durch die rechtsverbindliche Abnahme der beauftragten Leistungen. 



Projektabwicklung von Immobilienprojekten.docx	V01	6 / 11
image2.emf
2 Planung

3 Vorbereitung der Ausf. 

4 Ausführung

5 Projektabschluss

Dokumentation

6 Betrieb nach Projektabschluss*

M

a

n

a

g

e

m

e

n

t

 

d

e

r

 

Q

u

a

l

i

t

ä

t

e

n

 

u

n

d

 

Q

u

a

n

t

i

t

ä

t

e

n

M

a

n

a

g

e

m

e

n

t

 

d

e

r

 

K

o

s

t

e

n

 

u

n

d

 

F

i

n

a

n

z

e

n

M

a

n

a

g

e

m

e

n

t

 

d

e

r

 

A

b

l

ä

u

f

e

,

 

T

e

r

m

i

n

e

,

 

L

o

g

i

s

t

i

k

M

a

n

a

g

e

m

e

n

t

 

d

e

r

 

V

e

r

t

r

ä

g

e

,

 

V

e

r

s

i

c

h

e

r

u

n

g

e

n

M

a

n

a

g

e

m

e

n

t

 

d

e

r

 

I

n

f

o

r

m

a

t

i

o

n

e

n

Organisation

Koordination

Stufen nach 

AHO-Heft 9

1 Grundlagenermittlung

Phasen nach 

HOAI

2 Vorplanung

3 Entwurfsplanung

4 Genehmigungsplanung

5 Ausführungsplanung

6 Vorbereitung der Vergabe

7 Mitwirken bei der Vergabe

8 Objektüberwachung

9 Objektbetreuung 

* Nicht als Leistungsphase in der 

  HOAI bzw. im AHO-Leistungsbild definiert

D

o

k

u

m

e

n

t

a

t

i

o

n

 

e

n

t

s

t

e

h

t

 

i

m

 

P

r

o

j

e

k

t

d

u

r

c

h

l

a

u

f

Projektentwicklung*

Bedarfsplanung*

1 Projektvorbereitung


Microsoft_Visio_2003-2010_Drawing1.vsd
2 Planung


3 Vorbereitung der Ausf. 


4 Ausführung


5 Projektabschluss


Dokumentation


6 Betrieb nach Projektabschluss*


Management der 
Qualitäten und Quantitäten


Management der 
Kosten und Finanzen


Management der 
Abläufe, Termine, Logistik


Management der 
Verträge, Versicherungen


Management der 
Informationen


Organisation


Koordination


Stufen nach 
AHO-Heft 9


1 Grundlagenermittlung



image3.emf
Unternehmen

Allgemeines Organisationshandbuch OHB

Projekthandbuch PHB

Laufende projektspezifische 

Datensammlung

Kapitel 01 Zieldefinition und Projektumfeld

Machbarkeitsstudie/bei positivem Ausgang Einstieg in die Projektarbeit

0

2

 

B

e

h

ö

r

d

e

n

 

u

n

d

 

ö

f

f

e

n

t

l

i

c

h

e

 

B

e

l

a

n

g

e

0

5

 

Q

u

a

l

i

t

ä

t

0

6

 

K

o

s

t

e

n

0

8

 

V

e

r

s

i

c

h

e

r

u

n

g

e

n

 

u

n

d

 

V

e

r

t

r

ä

g

e

0

7

 

T

e

r

m

i

n

e

0

9

 

I

n

f

o

r

m

a

t

i

o

n

s

-

v

e

r

a

r

b

e

i

t

u

n

g

1

0

 

P

l

a

n

u

n

g

s

-

 

u

n

d

 

A

u

s

-

f

ü

h

r

u

n

g

s

d

o

k

u

m

e

n

t

e

0

3

 

A

u

f

b

a

u

s

t

r

u

k

t

u

r

1

1

 

O

b

j

e

k

t

-

ü

b

e

r

w

a

c

h

u

n

g

0

4

 

A

b

l

a

u

f

s

t

r

u

k

t

u

r

1

2

 

P

r

o

j

e

k

t

i

n

t

e

r

n

a

Vergabehandbuch 

VGB

Allgem. Regeln für die 

Vergabe bei Bau- und 

Dienstleistungen

Handbuch für die 

Bearbeitung von 

Nachträgen NHB

Allgem. Regeln, 

Abläufe, etc.

Qualitäts Management System

Vertragshandbuch 

VHB

Allgem. Regeln für 

Verträge


Microsoft_Visio_2003-2010_Drawing2.vsd
Unternehmen


Allgemeines Organisationshandbuch OHB


Projekthandbuch PHB
Laufende projektspezifische Datensammlung


Kapitel 01 Zieldefinition und Projektumfeld
Machbarkeitsstudie/bei positivem Ausgang Einstieg in die Projektarbeit



image1.emf
Ziel

Strukturen

Arbeitsablauf 

(Produktion)

Bearbeitungsmethoden 

und Werkzeuge

Effektive (richtige) und 

effiziente (wirtschaftliche) 

Bearbeitung von Projekten

Wirtschaftlichkeit + Kundenzufriedenheit

Effizienz + Mitarbeiterzufriedenheit

bei der Projektbearbeitung

Einheitliche 

Projekt-

bearbeitung 

im Sinne eines 

QMS (laufende 

Verbesserung)

Einheitliche 

Datenstrukturen

Geplante 

Arbeitsabläufe

(Prozess-

management)

Schneller 

Datenzugriff, 

schnelles up date

Hardware 

(evtl. 

Aufrüstung)

Software

(evtl. 

Aufrüstung)

Stufenförmige 

Aggregations-

möglichkeiten für 

ein Management-

Informations-System

Mitarbeiter-

schulung

Stakeholder 

(Informations) -

Management 

Personalvertretung


Microsoft_Visio_2003-2010_Drawing.vsd
Ziel


Strukturen


Arbeitsablauf (Produktion)


Bearbeitungsmethoden und Werkzeuge


Mitarbeiter-schulung


Effektive (richtige) und 
effiziente (wirtschaftliche) 
Bearbeitung von Projekten


Wirtschaftlichkeit + Kundenzufriedenheit
Effizienz + Mitarbeiterzufriedenheit
bei der Projektbearbeitung


Einheitliche 
Projekt-
bearbeitung 
im Sinne eines 
QMS (laufende Verbesserung)


Einheitliche Datenstrukturen


Geplante 
Arbeitsabläufe
(Prozess-management)



Schneller 
Datenzugriff, 
schnelles up date


Hardware 
(evtl. Aufrüstung)


Software
(evtl. Aufrüstung)


Stufenförmige Aggregations-möglichkeiten für 
ein Management-Informations-System


Stakeholder (Informations) - Management 
Personalvertretung



