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	Projekthandbuch

	
	


00.01.01 Einführung 
Zweck und Ziel
Das Projekthandbuch ist Dreh- und Angelpunkt der Projektarbeit, Datensammlung und Leitfaden für Aufbau und Ablauf, Steuerungsinstrument und Dokumentation des Projektes. Es enthält die qualitätsrelevanten Ergebnisse und Veränderungen im Projekt. 
Das Handbuch dient folgenden Zielen:
· der interdisziplinären Zusammenarbeit vieler Spezialisten in informationsgestützten und Informationen produzierenden Organisationen;
· der Sicherung der kundengerechten Qualität von Leistungen;
· der Optimierung der betriebsinternen Abläufe durch überlegten und effizienten Einsatz von Ressourcen;
· der verkürzten Durchlaufzeit der Projekte;
Sinn des Handbuches ist: Bestimmungen zur Aufgabe, Kompetenz, Verantwortung, Mitarbeit und Information aller Beteiligten des Projektes einvernehmlich festzulegen sowie das Sicherstellen einer stets gleichen, effizienten Abwicklung der anfallenden Probleme und Entscheidungen. 
Grundlage der Gliederung des Handbuches ist die Projektstruktur. Sie bildet die Rahmenbedingungen, die Zielsetzungen, die Organisation und die Dokumentation ab. 
Die drei Säulen des Projektmanagements sind: Qualität, Kosten und Termine. 
Sie werden ergänzt um: Verträge und Versicherungen, Aufbaustruktur, Ablaufstruktur und Informationsverarbeitung. 
Alle anderen Kapitel gehören zwar - bei scharfer Trennung Projekt / Objekt - nicht in den Projektbereich, werden aber wegen der besseren Übersicht und einer engen Zusammenarbeit mit den Objektplanern im Projekthandbuch mitgeführt. 
Jedes Kapitel ist in unterschiedlich große Abschnitte gegliedert, je nach Bedarf und Projekterfordernis. Eine weitere Untergliederung in Unterabschnitte ist möglich. 
Die Projektstruktur gliedert wie folgt: 
1. Projektgegenstand und Projektumfeld / Grundlagen
2. Öffentliche Belange und Behörden
3. Aufbaustrukturen
4. Ablaufstrukturen
5. Qualitäten und Quantitäten
6. Kosten
7. Termine
8. Verträge und Versicherungen
9. Informationsverarbeitung
10. Planungs- und Ausführungsdokumente
11. Objektüberwachung
12. Sonstiges
Das Handbuch hat damit eine allgemein verbindliche Struktur, und muss für jedes neue Projekt von dem Projektteam nur auf die jeweiligen Bedürfnisse des Projektes zugeschnitten und gemeinsam verabschiedet werden. 
Nicht im Handbuch enthalten sind die allgemeinen Organisationsrichtlinien, Unternehmens-Normen, Liefer- und Leistungsbedingungen der Einzelunternehmungen, weil allgemein gültig. Die Ablage auf dem PC ordnet sich durch die Kapitelnummerierung automatisch. 
Allgemeines
Die hier zur Verfügung gestellten Methoden und Werkzeuge sollen nicht nur von den eigenen Mitarbeitern angewandt werden, sondern auch anderen an der Projektarbeit Beteiligten zur Verfügung stehen. Die Projektarbeit wird damit durchschaubarer und effizienter; die Grundlagen für Entscheidungen werden verbessert. 
Sollten Fehler festgestellt oder Verbesserungsmöglichkeiten erkannt werden, so ist der/die Mitarbeiter(in) verpflichtet, das der Leitung der Organisation mitzuteilen, damit das System - ganz im Sinne eines Qualitäts Management Systems - laufend verbessert werden kann.
Um bei Formularen auszufüllende Felder nicht zu vergessen, sind Sprungadressen eingefügt, die mit der Taste „f11“ erreicht werden können. Neue, zusätzliche Sprungadressen können mit „strg+f9“ eingefügt werden. Sie können sichtbar gemacht werden im Menü: Extras / Optionen / Ansicht / Anzeigen / Häkchen setzen in „Feldfunktionen“. 
Die Form der Dokumente orientiert sich am Corporate Design unseres Unternehmens. Jedes Dokument trägt eine Bezeichnung (Überschrift). Die eindeutige Zuordnung aller Dokumente zu einem Projekt wird durch die zwei Kopfzeilen bestimmt. Die Projektnummer steht in der ersten Kopfzeile rechts; die Ablagenummer eine Zeile tiefer entspricht der Projektstruktur. Am unteren Blattrand links steht (automatisiert) die Ablagenummer, gefolgt von der Überschrift. Die Ablagenummern müssen identisch sein. Unten rechts stehen (automatisiert) die Nummer des Einzelblattes und die Gesamtanzahl der zugehörigen Blätter. Unten in der Mitte steht das Datum der letzten Änderung des Dokuments. Damit ist jedes Dokument eindeutig gekennzeichnet und kann bei Bedarf schnell gefunden werden. 
Aufgaben
· Einführung des Projekt-Handbuches durch formellen Beschluss 
· Die Verantwortung für die Führung des Handbuchs liegt beim Projektleiter(in) 
· Einrichten des Projektverzeichnisses auf dem Projektserver 
· Projektdesign / Qualitätsplan
· Festlegen der Organisation und der Mitarbeiter (namentlich), welche mit der Papierversion des Projekt-Handbuches ausgerüstet werden sollen (Achtung: die neueste Version ist immer die auf dem Server)  
· Ablagenummern der Dokumente werden auf jeder ersten 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, gefolgt von einem alphanummerischen Code (A = Arbeitshilfe, K = Kapiteleinführung, F = Formblatt) sowie der Dokumentbezeichnung in Klarschrift. Sie sind im Projekthandbuch (000000_X_Dokumentname) standardisiert. 

Die Nummerierung orientiert sich an den Kapiteln der Projektstruktur. Für die Zahlenfolge sind folgende Konventionen festgelegt: 
*  Kapitel  [ 00...12 ] die erste und zweite Stelle von sechs Stellen
*  Abschnitt  [ 01...99 ] die dritte und vierte Stelle von sechs Stellen 
*  Unterabschnitt  [ 01...99 ] die fünfte und sechste Stelle von sechs Stellen 
Darüberhinaus 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.doc mehrere neue Dokumente erzeugt werden sollen, können diese durch anhängen einer zweistelligen Ziffer (z.B. 2030001_Titel.doc, 02030002_Titel.doc, 02030003_Titel.doc usw.) eindeutig gekennzeichnet werden. 

Werden mehrere Dokumete unter einer Ablagenummer geführt (z.B. vorhergehende Versionen von Terminplänen, Protokolle, etc.), so folgt mit Unterstrich das Datum (in der Schreibweise JJMMTT) sowie nach einem weiteren Unterstrich die Bezeichnung (Beispiel: 000000_JJMMTT_Bezeichnung). 

Praktische Arbeit mit dem Projekthandbuch 
Urversion / Body of Knowledge (schreibgeschützt) 
Die Urversion des Projekthandbuches (Body of Knowledge, ohne projektspezifische Inhalte) wird auf dem Server allen Mitarbeitern der Organisation zur Verfügung gestellt. Diese Version ist schreibgeschützt und kann nur vom Qualitätsbeauftragten (Administrator) bei Bedarf verändert werden. Alle Mitarbeiter sind aufgefordert, Verbesserungsvorschläge für die Arbeit mit dem Werk dem/der Qualitätsbeauftragten zu melden, um eine noch reibungslosere Arbeit in den Projekten zu gewährleisten. 
Projekthandbuch (projektspezifisch)
Das Projekthandbuch wird am ersten Tage des Projektstarts angelegt. 
Ziel muss sein, am Tage des Projektabschlusses eine (oder mehrere) DVD zu brennen, auf der das gesamte Projekt dokumentiert ist. 
Die Struktur der Ablage entspricht der Projektstruktur. Die Projektstruktur ist für alle Projekte der Organisation einheitlich vorgeschrieben. 
Einkommende Dokumente in Papierform werden sofort mit dem Eingangsstempel, der Projektnummer und der sechsstelligen Ablagenummer gekennzeichnet. Für die Ablage auf dem Projektserver werden die Dokumente gescannt (vorzugsweise wegen Speicherplatzeinsparung und weil allgemein lesbar im *.pdf - Format) und unter der Ablagenummer abgelegt. 
Zu Beginn eines Projektes legt der Projektleiter fest, welche Methoden und Werkzeuge der Urversion für das aktuelle Projekt verwandt werden sollen (Projektdesign), um die geforderte Qualität zu erzeugen. Prämisse muss sein: so wenig wie möglich - so viel wie nötig! Bei hochkomplexen Projekten kann es vorkommen, dass neue Methoden und Werkzeuge eingeführt werden müssen. Die werden vom Qualitätsbeauftragten geprüft und wenn sinnvoll, der Urversion hinzugefügt. 
Das Projekthandbuch wird in zwei Versionen zur Verfügung gestellt: 
· auf dem Projektserver
· als Papierversion 
Aktuell ist immer nur die Version auf dem Projektserver, Disziplin der Teammitglieder bei Änderungen und Ergänzungen im Projekt vorausgesetzt. Verantwortlich ist der Projektleiter(rin) oder sein/ihr Delegierter. 
Papierversion des Projekthandbuches
Für die Papierversion wird bei Projektbeginn erstmalig ein Ordner mit zwölf Kapiteln (handelsübliches Daumenregister) angelegt. Bei fortschreitender Projektbearbeitung werden umfangreichere Kapitel (meist Kap. 9 Informationsverarbeitung/Schriftverkehr) in einen zweiten (oder mehrere) Ordner ausgelagert. Die Ablage des Projektes bleibt bei dieser Arbeitsweise jederzeit übersichtlich; neue Teammitglieder finden eine Ordnung vor, die ihnen bekannt ist. 
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