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	Projekthandbuch

	
	


Projektstruktur
	Auftraggeber
	Projekt
	Projekt-Nr. 

	
	
	

	
	Projektleitung
	Ablage Nr. 

	
	
	00.02.00



	Nr.
	Kapitel
	
	
	Inhalt / Hilfsmittel
	vorh.
	Q-rel.

	00
	Vorlauf
	01
	00
	Deckblatt / Einführung
	
	

	
	
	02
	00
	Projektstruktur / Ablageordnung
	
	

	
	
	03
	00
	Qualitätsplan
	
	

	
	
	04
	00
	Glossar / Begriffe
	
	

	
	
	05
	00
	Projektmanagementessentials
	
	

	01
	Projekt-
	00
	00
	Einführung
	
	

	
	gegenstand und
	01
	00
	Ausgangslage 
	
	

	
	Projektumfeld
	02
	00
	Projektziele 
	
	

	
	
	03
	00
	Nutzung, Bedarf, Funktionen
	
	

	
	
	04
	00
	Bestandsunterlagen / Lagepläne / Leitungen etc.
	
	

	
	
	05
	00
	Bebauungsplan / Genehmigungsfähigkeit
	
	

	
	
	06
	00
	Umwelt: sozio-kulturell, natürlich, politisch, 
ökonomisch, technisch
	
	

	
	
	07
	00
	Nachbarn, fremde Absichten / Stakeholder
	
	

	
	
	08
	00
	Gutachten
	
	

	
	
	09
	00
	Presseberichte
	
	

	02
	Öffentliche
	00
	00
	Einführung
	
	

	
	Belange,
	01
	00
	Bauvoranfrage
	
	

	
	Behörden
	02
	00
	Bauantrag, Statik, Wärmeschutznachweis
	
	

	
	
	03
	00
	Baugenehmigung, geprüfte Statik, 
Teilbaugenehmigungen
	
	

	
	
	04
	00
	Behördliche Abnahmen 
	
	

	
	
	05
	00
		offen
	
	

	
	
	06
	00
		offen
	
	

	
	
	07
	00
		offen
	
	

	
	
	08
	00
		offen
	
	

	
	
	09
	00
		offen
	
	

	03
	Aufbaustruktur
	00
	00
	Einführung
	
	

	
	
	01
	00
	Geschäftsordnung
	
	

	
	
	02
	00
	Aufbauorganisation (Organigramm)
	
	

	
	
	03
	00
	Liste der Beteiligten
	
	

	
	
	04
	00
	Leitungsebenen / Gesprächskreise
	
	

	
	
	05
	00
	Projektstrukturplan 
	
	

	
	
	06
	00
	Objektstrukturplan (Produktstruktur)
	
	

	
	
	07
	00
	Leistung und Verantwortung 
	
	

	
	
	08
	00
	Lasten- / Pflichtenhefte (Planer)
	
	

	
	
	09
	00
	Sonstiges
	
	

	04
	Ablaufstruktur
	00
	00
	Einführung
	
	

	
	
	01
	00
	Phasen der Projektbearbeitung
	
	

	
	
	02
	00
	Projektablaufschema
	
	

	
	
	03
	00
	Flussdiagramme
	
	

	
	
	04
	00
	Besprechungskalender
	
	

	
	
	05
	00
	Zeichnungsorganisation (EDV)
	
	

	
	
	06
	00
	Anwenderhandbücher (Fremde)
	
	

	
	
	07
	00
	Kapazitätsplanung (Fremde)
	
	

	
	
	08
	00
		offen
	
	

	
	
	09
	00
		offen
	
	




	Nr.
	Kapitel
	
	
	Inhalt / Hilfsmittel
	vorh.
	Q-rel.

	05
	Zielvorgabe
	00
	00
	Einführung
	
	

	
	Qualität
	01
	00
	Gesamtrahmen, Standards (Ansprüche)
	
	

	
	
	
	01
	Gestaltungshandbuch
	
	

	
	
	
	02
	Qualitätschecks Zeichnungen
	
	

	
	
	02
	00
	Beschreibungen
	
	

	
	
	
	01
	Baubeschreibung
	
	

	
	
	
	02
	Betriebsbeschreibung
	
	

	
	
	
	03
	Raumbuch (in Matrixform) 
	
	

	
	
	
	04
	Bauteilkatalog
	
	

	
	
	03
	00
	Flächen und Kubaturen
	
	

	
	
	
	01
	m2 Nutzflächen / Wohnflächen
	
	

	
	
	
	02
	m3 umbauter Raum
	
	

	
	
	04
	00
	AVA Ausschreibung Vergabe Abrechnung
	
	

	
	
	
	01
	Bietervorschlagsliste
	
	

	
	
	
	02
	Präqualifikation / Audits
	
	

	
	
	
	03
	Aufforderung zur Abgabe eines Angebotes
Allgemeine Ausschreibungs Bedingungen AAB
	
	

	
	
	
	04
	AVA-Steuerung 
	
	

	
	
	
	05
	Angebotseröffnungsprotokoll 
	
	

	
	
	
	06
	Preisspiegel 
	
	

	
	
	
	07
	Vergabeverhandlungsvorschlagliste
	
	

	
	
	
	08
	Vergabeverhandlung / Protokoll
	
	

	
	
	
	09
	Angebotsvergleich und Vergabevorschlag
	
	

	
	
	
	10
	Verdingungsunterlagen
	
	

	
	
	
	11
	Leistungsbeschreibung / Leistungsverzeichnis
	
	

	
	
	
	12
	Beilagen wie: Allgem. Vorbemerkungen, AVB, BVB, ZVB, ATV, ATV-TGA, Schnittstellendefinitionen, Bürgschaften, Lieferbedingungen für Planungsleistungen, Raumbuch, weitere Beilagen, Qualitätscheck Vergabeunterlagen
	
	

	
	
	05
	00
	Bemusterung / Proben / Referenzobjekt
	
	

	
	
	06
	00
	Abnahmen / Abnahmeprotokolle
	
	

	
	
	07
	00
	Mängelverfolgung / Liste der offenen Punkte
	
	

	
	
	08
	00
	Entscheidungsmanagement
	
	

	
	
	09
	00
	Änderungsmanagement, Konfig.-Prozeduren
	
	

	06
	Zielvorgabe
	00
	00
	Einführung
	
	

	
	Kosten
	01
	00
	Gesamtkostenrahmen, Wirtschaftlichkeit
	
	

	
	
	02
	00
	Finanzierungspläne
	
	

	
	
	03
	00
	Planungskosten, Honorare
	
	

	
	
	04
	00
	Kostenmanagement 
	
	

	
	
	05
	00
	Leistungsnachweise / Rechnungen
	
	

	
	
	06
	00
	Kostenfeststellung / Dokumentation
	
	

	
	
	07
	00
	Kostenflusspläne und -diagramme
	
	

	
	
	08
	00
	Sonderkostenmanagement
	
	

	
	
	09
	00
	Kostenoptimierung
	
	

	07
	Zielvorgabe 
	00
	00
	Einführung 
	
	

	
	Termine
	01
	00
	Zeitrahmen, Meilensteine 
	
	

	
	
	02
	00
	Planung der Planung 
	
	

	
	
	03
	00
	Terminierung der Ausschreibung und der Ausführung
	
	

	
	
	04
	00
	Produktions- / Ablauffolgen 
	
	

	
	
	05
	00
	Periodische Fortschrittskontrolle 
	
	

	
	
	06
	00
	Detailterminpläne 
	
	




	Nr.
	Kapitel
	
	
	Inhalt / Hilfsmittel
	vorh.
	Q-rel.

	08
	Versicherungen
	00
	01
	Versicherungen
	
	

	
	Verträge
	
	02
	Verträge
	
	

	
	
	
	03
	Vertragsmanagement
	
	

	
	
	01
	00
	Planervorqualifizierung / Audits
	
	

	
	
	02
	00
	Verträge mit AG
	
	

	
	
	03
	00
	Verträge mit Planern
	
	

	
	
	04
	00
	Verträge mit Ausführungsunternehmen
	
	

	
	
	05
	00
	Bürgschaften (Vertragserfüllung, etc.)
	
	

	
	
	06
	00
	Risiko-Analyse, Risikomanagement
	
	

	
	
	07
	00
	Planungs- und Bauleistungsversicherungen
	
	

	
	
	08
	00
	Sonstige Versicherungen
	
	

	
	
	09
	00
	Claimmanagement
	
	

	
	
	10
	00
	Geheimhaltungserklärungen
	
	

	09
	Informations-
	00
	00
	Einführung
	
	

	
	verarbeitung
	
	01
	Informationsfluss, Handlungsanweisungen
	
	

	
	
	01
	00
	Berichte an Bauherrn (monatlich)
	
	

	
	
	02
	00
	Eigener Schriftverkehr an ........... (div.)
	
	

	
	
	03
	00
	Schriftverkehr von Auftraggeber
	
	

	
	
	04
	00
	Schriftverkehr von beteiligten Planern
	
	

	
	
	05
	00
	Schriftverkehr von ausführenden Firmen
	
	

	
	
	06
	00
	Schriftverkehr von Gutachter (n)
	
	

	
	
	07
	00
	Schriftverkehr von Behörden und Ämtern 
	
	

	
	
	
	01
	Schriftverkehr von Bauverwaltung, Bauaufsicht
	
	

	
	
	
	02
	Schriftverkehr von Stadtplanung
	
	

	
	
	
	03
	Schriftverkehr von Tiefbauamt
	
	

	
	
	
	04
	Schriftverkehr von Feuerwehr
	
	

	
	
	
	05
	Schriftverkehr von Gewerbeaufsichtsamt
	
	

	
	
	
	06
	Schriftverkehr von Katasteramt
	
	

	
	
	
	07
	Schriftverkehr von anderen städtischen und staatlichen Ämtern
	
	

	
	
	08
	00
	Schriftverkehr von Ver- und Entsorgung
	
	

	
	
	
	01
	Schriftverkehr von Müllabfuhr
	
	

	
	
	
	02
	Schriftverkehr von Starkstrom
	
	

	
	
	
	03
	Schriftverkehr von Telekom
	
	

	
	
	
	04
	Schriftverkehr von Wasserversorgung
	
	

	
	
	
	05
	Schriftverkehr von Stadtgas
	
	

	
	
	
	06
	Schriftverkehr von Fernwärme
	
	

	
	
	09
	00
	Planungsbesprechungen 
(Einladungen, Ergebnisprotokolle)
	
	

	
	
	
	01
	Einladungen zu Besprechungen
	
	

	
	
	
	02
	Ergebnisprotokolle Projektmanagement 
	
	

	
	
	
	03
	Ergebnisprotokolle Planungsbesprechungen
	
	

	
	
	
	04
	Ergebnisprotokolle Baustellenbesprechungen 
	
	

	
	
	10
	00
	Rechtsberatung
	
	

	
	
	11
	00
	Projektkronik
	
	

	
	
	12
	00
	Interner Schriftverkehr / Aktennotizen 
	
	




	Nr.
	Kapitel
	
	
	Inhalt / Hilfsmittel
	vorh.
	Q-rel.

	10
	Planungs-/ und Ausführungs-
	00
	00
	Einführung
	
	

	
	dokumente
	01
	01
	Grundlagenermittlung, 
Vorgaben, Anregungen, Grundlagen, Beispiele 
	
	

	
	
	02
	01
	Vorentwurf
	
	

	
	
	03
	01
	Entwurf 
	
	

	
	
	
	02
	Tragwerksplanung 
	
	

	
	
	
	03
	Technische Gebäudeausrüstung 
	
	

	
	
	04
	01
	Bauvorlagen
	
	

	
	
	
	02
	Tragwerksplanung
	
	

	
	
	
	03
	Technische Gebäudeausrüstung 
	
	

	
	
	05
	01
	Werkplanung 
	
	

	
	
	
	02
	Tragwerksplanung
	
	

	
	
	
	03
	Technische Gebäudeausrüstung 
	
	

	
	
	06
	01
	Vorbereitung der Vergabe, 
Fertigen der Leistungsverzeichnisse für
	
	

	
	
	
	-99
	sämtliche Leistungsbereiche gemäß STLB (Tabelle)
	
	

	
	
	07
	01
	Mitwirkung bei der Vergabe, 
Preisspiegel, Bieterlisten nachrichtlich
	
	

	
	
	
	-99
	sämtliche Leistungsbereiche gemäß STLB (Tabelle)
	
	

	
	
	08
	01
	Objektüberwachung, 
Auftrags-LV mit Verhandlungsprotokoll für
	
	

	
	
	
	-99
	sämtliche Leistungsbereiche gemäß STLB (Tabelle)
	
	

	
	
	09
	01
	Objektbetreuung und Dokumentation, 
	
	

	
	
	
	-99
	sämtliche Leistungsbereiche gemäß STLB (Tabelle)
	
	

	
	
	10
	00
	Dokumentation
	
	

	
	
	
	01
	Zeichnungskopfgestaltung / Zeichnungsgrößen
	
	

	
	
	
	02
	Plankodierungssystem
	
	

	
	
	
	03
	Objektplanung auf CAD
	
	

	
	
	
	04
	Plankoordinierungsmanagement
	
	

	
	
	
	05
	Zeichnungseingangs- / -ausgangsbuch
	
	

	
	
	
	06
	Gewährleistungsdaten
	
	

	
	
	
	07
	Objektkennzahlen
	
	

	
	
	
	08
	Gesamtverzeichnis Dokumente
	
	

	
	
	
	09
	Abschlussbericht
	
	




	Nr.
	Kapitel
	
	
	Inhalt / Hilfsmittel
	vorh.
	Q-rel.

	11
	Bauleitung
	00
	00
	Einführung
	
	

	
	
	01
	00
	Projektstart
	
	

	
	
	02
	00
	Bautagebuch, eigenes
	
	

	
	
	03
	00
	Bautagebuch, Firmenberichte
	
	

	
	
	04
	00
	Eigene Arbeitspläne
	
	

	
	
	05
	00
	Baubüro
	
	

	
	
	06
	00
		offen
	
	

	
	
	07
	00
		offen
	
	

	
	
	08
	00
		offen
	
	

	
	
	09
	00
		offen
	
	

	12
	Projekt-Interna
	00
	00
	Einführung
	
	

	
	
	01
	00
	Mitarbeiterliste, Personalinformationen 
	
	

	
	
	02
	00
	interne Termine, Projektmanagement
	
	

	
	
	03
	00
	Urlaubsliste, Abwesenheitsliste
	
	

	
	
	04
	00
	Fortschrittsberichte, Leistungsmessung 
	
	

	
	
	05
	00
	Honorar-, Selbstkosten-Management
	
	

	
	
	06
	00
	Arbeitspläne
	
	

	
	
	07
	00
	Ausgaben, Rechnungen, Repro, Lichtpausen
	
	

	
	
	08
	00
	Dienstreisen, Schulungen
	
	

	
	
	09
	00
	Allgemeine und EDV-Organisation
	
	



Anmerkungen
Sämtliche Dokumente werden mit der Ablagenummer, die sich aus der Projektstruktur ergibt, abgelegt. 
Die Struktur ergibt sich durch die Bildung von Gruppen zu je zwei Ordnungszahlen. 
Bei Bedarf kann die dritte Gruppe bis 99 erweitert werden.
Eine weitere (4.) Gruppe (7. + 8. Ordnungszahl) kann zur weiteren Differenzierung angefügt werden.


x	Dokumente, die im Anhang unter der Nummernfolge zu finden sind
I	Inputdokument
o	Q-relevantes Dokument
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