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09.00.01 Berichtswesen und Dokumentation 

Zweck 
Grundlage des Berichtswesens ist das Organigramm. 
Auf der obersten Hierarchieebene ist der Auftraggeber und darunter, wenn beauftragt, der Projektsteuerer zu finden; auf der darunter liegenden Ebene der technisch koordinierende, führende Planer (bei Hochbauten der Architekt) und die Sonderfachleute. Auf der nächstenen Hierarchieebene ist der Fachbauleiter angesiedelt als Mittler zwischen Planung und die Bauarbeiten ausführenden Unternehmen. In der Hierarchieebene darunter befinden sich die ausführenden Handwerker und Bauunternehmen. 
Vom Fortgang, aber auch von Hemmungen der Arbeiten ist der jeweils höheren Hierarchieebene zu berichten bzw. zu informieren. 
Am Projektbeginn ist festzulegen in welcher Form und in welchem Rhythmus das zu geschehen hat. 
Besonders zu Beginn eines Projektes sind die Unsicherheiten - wegen der anfangs geringen Planungstiefe - noch sehr groß. Aber auch nach der Projektvorbereitung, sind in den Phasen: Planung, Ausführungsvorbereitung, Ausführung und Projektabschluss Vorkehrungen zu treffen, die geeignet sind, Abweichungen von den Projektzielen so frühzeitig zu erkennen, dass durch Korrekturen die definierten Projektziele dennoch erreicht werden. Die Grundlage dafür sind Projektberichte (als Fortschrittskontrolle), die den Status des Projektes zum Berichtszeitpunkt dokumentieren. 

Aufgaben 
Identifikation der Berichtswege 
Festlegung der Form, der Inhalte und der Periode der Berichte (monatlich / vierteljährlich) 
Periodische Projektberichte sind laufend zu nummerieren. 
Verteilung entsprechend Verteilerschlüssel.
Organisation der Ablage / Dokumentation 
Die Projektberichte sind Q-relevant und sind 5 Jahre aufzubewahren
Beispiele 
09.01.00 Projektberichte: Die Projektberichte werden vom zuständigen Projektsteuerer turnusmäßig zur Information für den Auftraggeber erstellt. In der Projektentwicklungsphase dienen die Sachstandspräsentationen zur Information der Geschäftsführung. In der Realisierungsphase werden die Berichte entsprechend der Vorlage erstellt. 
09.02.00 – 09.09.04 Schriftverkehr: Schriftverkehr – besonders solcher, aus dem sich ganze Informationsketten ergeben – muss eindeutig sortiert abgelegt und bei Bedarf gefunden werden können. Das gilt besonders für die EDV-Ablage. 
09.11.00 Projektchronik: Zur Nachvollziehbarkeit des Gesamtprojektes werden die Schlüsseldaten in einer Projektchronik festgehalten. 
Sämtlicher ein- und ausgehender Schriftverkehr wird daher mit der vorgegebenen Codierung versehen. Diese Codierung betrifft generell alle Dokumente, sowohl die unseres eigenen Unternehmens als auch die unserer Partner. Die Codierung wird sowohl als Dateiname als auch als Dokumentenname im Dokumentenkopf geführt. 

Codierung aller Dokumente des Schriftverkehrs: 
[Ablagecode]_[Absender/Verfasser]_[Empfänger]_[JJMMTT]_[Stichwort]
Beispiel für ausgehende Korrespondenz:
090200_HES_StW_130109_Abnahmetermin.doc 
Beispiel für eingehende Korrespondenz:
090500_Bilfinger_HES_0120811_Behinderungsanzeige.pdf 
Beispiel für interne Korrespondenz:
091200_Geli_Ruster_121206_Schlussabrechnung.xls

Generell wird der ausgehende Schriftverkehr nicht nach Adressaten aufgeteilt. Der Grund ist, dass sonst bei der EDV-Ablage viele Duplikate abgelegt werden müssten. Bei der EDV-Ablage ist aufgrund der Suchbefehle jeder Brief in einem gemeinsamen Verzeichnis schnell zu finden. 
Eingehender Schriftverkehr ist nach Absendern geordnet. Alle am Projekt beteiligten Dienstleister und Lieferanten haben sich an die Codierung zu halten. Alle eingehenden Dokumente erhalten einen Eingangsstempel und – wenn die Codierung fehlt – eine nachträgliche Codierung. 
Die Originalbriefe und Faxübermittlungen werden vom Sekretariat im Projekthandbuch abgeheftet; die Verteiler erhalten eine Arbeitskopie, die gesondert zu markieren und mit der Verteilerliste zu versehen ist. Bei Bedarf kann in der Papierablage auch der zugehörige ausgehende Schriftverkehr begleitend abgelegt werden.
Bei ausgehendem und internem Schriftverkehr obliegt die Ablage / das Abspeichern dem Verfasser. Bei eingehender Korrespondenz ist für die Ablage der Projektleiter / Projektsteuerer bzw. das entsprechende Sekretariat zuständig. 
E-Mails sind im MSG-Dateiformat abzuspeichern. Die Ablage erfolgt generell einmal samt Anlagen unter Informationsverarbeitung und im zweiten Schritt werden die Anlagen (z. B. Pläne) in den entsprechenden Kapiteln abgelegt. Zuständig für die Ablage ist der erstgenannte Empfänger. 
Um für die Empfänger von E-Mails – sowohl intern als auch extern – schnell ersichtlich zu machen, um welches Projekt es sich handelt, ist generell als erstes Wort in der Betreffzeile der Projektname zu führen.
Da die genaue Bezeichnung bei manchen Projekten zu lang ist, reicht hier auch eine Abkürzung oder ein intern bereits bekannter „Kurzname“. 
09.09.00 – 09.09.04 Besprechungsdokumentation: Ein wesentlicher Bestandteil des Informationsmanagements ist die Besprechungsdokumentation. Die Form der Protokollführung ist in der entsprechenden Vorlage vorgegeben. Die Protokolle werden fortlaufend für die einzelnen Gesprächskreise geführt. 
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