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PM Motivation und Einordnung @

Uber Dokumente werden Projekte ,abgebildet — sind die ,richtigen®
Dokumente im Projekt vorhanden, so kann das Projekt hieruber geplant,
ausgefuhrt, Uberwacht und gesteuert werden.

Allerdings gibt es keine eindeutigen Bezeichnungsweisen fur Projekt-
dokumente; je nach Standard (der einzelnen PM-Verbande) sind diese
unterschiedlich. Zudem sind viele Projektdokumente heute in PM-Software
integriert, sodass dann die Bedeutung der eigenen Definition und
Beschreibung sinkt.

In dieser Ausarbeitung werden ,die Dokumente” fur das Projektmanagement
beschrieben. Hierzu werden Ordnungsschemata erstellt, sodass eine
Jpassende” Zuordnung fur das eigene Projektumfeld getroffen werden kann.

Bitte beachten Sie:

Diese Ausarbeitung ist zwar in sich geschlossen, erganzt aber die umfangreiche
Projektmanagement-Basisprasentation. Diese ist direkt von der Website
(https://www.peterjohann-consulting.de/ pdf/peco-pm-einfuehrung.pdf) herunterladbar.

Peterjohann Consulting 0.50-04.04.2018
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PM Ziel dieser Ausarbeitung (fir den Leser) @

Nach dem Durcharbeiten dieser Prasentation sollten Sie folgendes
Verstandnis erworben haben:

« Sie wissen, welche Bedeutung Dokumente in Projekten haben

« Sie kennen die wesentlichen Angaben, die auf allen Dokumenten
erscheinen sollten

« Sie konnen die wichtigsten Dokumentenvorlagen einsetzen

 Sie wissen, wo die Grenzen des Einsatzes von Dokumenten im
Projektmanagement sind

Zielgruppe: Projektmanager und Projektmitarbeiter
Voraussetzungen: Erste Erfahrungen in Projekten; Grundlagen des PMs sind bekannt
Schwierigkeitsgrad: Gering bis mittel

Peterjohann Consulting 0.50-04.04.2018
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PM Aufbau dieser Prasentation @

Diese Prasentation ist wie folgt gegliedert:

Kapitel 1 erlautert die Bedeutung von Dokumenten im Projektmanagement
und nimmt eine Klassifizierung und Einteilung vor.

Im Kapitel 2 werden die wichtigsten Dokumente im Projektmanagement im
Detail vorgestellt.

Das Kapitel 3 beschaftigt sich mit einigen praktischen Aspekten der
Dokumente in Projekten. Hierzu gehoren die Ablagestrukturen oder die
Bedeutung von Dokumenten beim Einsatz von PM-Software.

Im Anhang sind die Literaturliste und eine Liste mit Weblinks zu finden.
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PM Gliederung @
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PM

Seite .
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Peterjohann Consulting
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Kapitel 1: @
Einleitung und Grundlagen
Einleitung

Betroffene Bereiche — wo Dokumente eine Rolle spielen

Zum Begriff der Dokumente (in Projekten)

Begriffsvielfalt — Was sind alles Projektdokumente?

Abstufung der Projektdokumente

Projektdokumente in den Normen und Standards

Arten von Projektdokumenten (Mogliche Unterteilungen, Statische und
lebende Dokumente, Hier vorgenommene Gruppierung)
Projektdokumente in der Ubersicht (unvollstandig)
Minimalzusammenstellung von Projektdokumenten

Projektdokumente aus Projekt- und Kundensicht

Projektdokumente im Projektkontext

Ubung: Projektdokumente aus Projekt- und Kundensicht

Dokumente beim PMI (Unterscheidung der Artefakte, Die Projektartefakte
in der Ubersicht, Der Projektmanagementplan, Die Projektdokumente)
Dokumente und Dokumentenvorlagen

Tipps zu den Grundlagen der Projektdokumente

Fragen zu den Grundlagen der Projektdokumente

1. 2. 3. A. 0.50 — 04.04.2018
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PM Einleitung @

Dokumente dienen in Projekten zum Planen, Ausfiihren, Uberwachen und
Steuern von Inhalten. Uber Dokumente lassen sich Projekte komplett
beschreiben und abwickeln.

In der Praxis zeigt sich haufig, dass Dokumente nicht so eingesetzt werden,
dass sie einen Mehrwert fur das Projekt bringen. Die Ursachen hierfur sind
vielfaltig — im Wesentlichen ist das ,unsaubere” Erfassen und Beschreiben der
notwendigen Projektdokumente und der dazugehorigen Vorlagen die Ursache.

Allerdings benotigt man einen nicht unerheblichen Zeitaufwand und ein
gewisses Know-how, um ,alle notwendigen® Dokumente zu beschreiben.
Deshalb gibt es viele Dokumentenvorlagen fur Projekte im Internet, die
schnelle Losungen versprechen, aber leider meistens am konkreten Bedarf
vorbeigehen.

In dieser Ausarbeitung wird betrachtet, welche Dokumente in Projekten zum
Einsatz kommen konnen. Die wichtigsten Dokumente werden detalilliert
beschrieben, wobei auf die konkrete Erstellung von Vorlagen verzichtet wird.

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.50 — 04.04.2018
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Betroffene Bereiche

PM

Betrachtet man die Elemente eines
Projektmanagementsystems, so
fallt auf, dass die Dokumente

zu zwei weiteren Elementen .~
einen besonders
starken Bezug haben.

//
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PM Zum Begriff der Dokumente (in Projekten) @

Unter ,Dokumenten in Projekten” kann Verschiedenes verstanden werden. In
dieser Ausarbeitung wird der Begriff recht weit gefasst und folgendermalien
verwendet:

,Ein Dokument ist eine Informationseinheit, die mehrere Informationen zu einer
physischen Einheit, z.B. in Papierform oder in elektronischer Form
zusammenfasst.” /Jakoby15/

0.50 — 04.04.2018
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PM Begriffsvielfalt — Was sind alles @

Projektdokumente?
 Logbuch * Protokolle
 To-do-Liste « Basisplan
» Liste-offener-Punkte (LOP) « Kostenplan
* Projektsteckbrief « Terminplan
* Projektantrag * Arbeitspaketbeschreibung
 Projektauftrag « Anderungsantrag
* Notiz .

« Ressourcentabelle
 Personaltabelle

* Planungsdokumente Achtyng: .

Es konnen mehr als 100 verschiedene
* Formulare Dokumente benannt werden. Es gibt
* Berichte keine ,Standardvorgaben®!

 Checklisten

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.50 - 04.04.2018
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PM Abstufung der Projektdokumente @

Folgende Abstufung der Projektdokumente innerhalb einer Organisation kann
vorgenommen werden:

1. Ubergreifende PM-Standards und -Vorgaben
2. (Abgeleitete) Standards und Vorgaben fur das einzelne Projekt

3. (Angepasste) Dokumente fur das einzelne Projekt

Charakterisierung Verantwortlich Anzahl Beispiele
1 Generelle, Ubergeordnete |Project Management Office Sehr wenige Projektmanagement-
Dokumente (Vorgaben) (PMO) 9 handbuch
Generelle fur das Projekt :
2 geltende Dokumente Projektmanager Wenige ErOJekthandbuch,
Projektmanagementplan
(Vorgaben)
3 Im Projekt(verlauf) erstellte Projektmanager / Einige Projektauftrag,
Dokumente Projektteam J Projektplan

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.50 — 04.04.2018
Seite 11 von 84

Projektmanagement: Dokumente Einleitung und Grundlagen



PM Projektdokumente in den Normen und Standards @

Nach der DIN 69901-5:2009 /DIN16/ ist die Projektdokumentation (engl.
Project Documentation) die ...

,Gesamtheit aller relevanten Dokumente, die in oder aus einem Projekt
entstehen, Verwendung und Anwendung finden oder anderen Bezug zum
Projekt haben.”

Wie viele (verschiedene) Dokumente sind fur ein Projekt notwendig? Hier gibt
es keine eindeutige Aussage:

« Das PMI/PBG17, PBG17-d/ benennt 51 verschiedene Dokumente (18
Dokumente des Projektmanagementplans, 33 Projektdokumente),

« PRINCE2 /OGCO09/ kennt genau 26 (und liefert dafur Vorlagen mit) und

« die GPM /GPM16/ sowie die DIN /DIN16/ bewegen sich in einer ahnlichen
Grolienordnung wie das PMI.

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.50 - 04.04.2018
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PM Arten von Projektdokumenten (1/3): @
Mogliche Unterteilungen

Projektdokumente kénnen auf Vers | Statisch
] ] ] . eranderungsmoglichkeit | ¢ Halbstatisch
unterschiedliche Weise klassifiziert o Lebend / fortlaufend
werden (siehe Tabelle rechts). In der Regel an den
. .y . Erstellungszeitpunkt o
Wesentlich ist jedoch die PM-Phasen orientiert
Unterscheidung der Dokumente ...  Managementvorgabe
o Verwendungszweck e Plan
« zur Inhaltsdefinition (am Produkt « Bericht
orlentlert) und Inhalt (= Produkt) oder |e Produktbeschreibung
o zurAbIaufsteuerung Steuerung (= Projekt) ¢ Projektbeschreibung
(Projektorientiert). o Freitext
Erstellungsrahmen e Formular
o Generiertes Artefakt
Projektdokumente
Produktdokumente Ablaufdokumente
Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.50 — 04.04.2018
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PM Arten von Projektdokumenten (2/3): @
Statische und lebende Dokumente

Projektdokumente sind entweder:

« Statisch (werden einmal ausgefullt und gelten dann als fixiert);
Beispiele: Alle Berichte, Protokolle, alle vertragsrelevanten Dokumente,
Basisplane

« Lebend (werden aufgesetzt und dann fortlaufend erweitert bzw. geandert);
Beispiele: Fast alle Plane, Anderungslisten, Liste-offener-Punkte

Projektdokumente

Statisch Lebend

Peterjohann Consulting 1. 2. & A 0.50 - 04.04.2018
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PM Arten von Projektdokumenten (3/3): @
Hier vorgenommene Gruppierung

In dieser Ausarbeitung werden die Projektdokumente funf Gruppen
zugeordnet, die sich an den Projektphasen orientieren:

« Organisationsdokumente (,Wer hat welche Aufgaben oder Rollen im
Projekt?”); Beispiele: Projekthandbuch, Projektorganisationsstruktur, ...

« Auftrags- und Inhaltsdokumente (,Was muss gemacht werden / was macht
das Produkt?”); Beispiele: Projektauftrag, Lastenheft, Pflichtenheft, ...

* Planungsdokumente (,WWann und durch wen soll etwas gemacht werden?");
Beispiele: Projektplan, Projektstrukturplan, Kostenplan, ...

« Steuerungsdokumente und Berichte (,Wo steht das Projekt?”); Beispiele:
Projektstatusbericht, Qualitatsbericht, Risikobericht, Besprechungs-
bericht, Liste-offener-Punkte, ...

* Abschlussdokumente (,Wie ist das Projekt beendet worden?”); Beispiele:
Projektabschlussbericht, Abnahmeprotokoall, ...

Die Arten sind nicht strikt voneinander zu trennen — gerade der sogenannte
Projektmanagementplan umfasst viele unterschiedliche Dokumente.

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.50 — 04.04.2018
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PM

Projektdokumente in der Ubersicht

(unvollstandig, angelehnt an /Jakoby15/)

L Steuerungsdokumente
Organisationsdokumente Planungsdokumente 95
und Berichte
¢ Projekthandbuch ¢ Projektplan e Projektstatusbericht
e Projektorganisationsstruktur e Projektstrukturplan (PSP) e Qualitatsbericht
e Organigramm e Arbeitspaketbeschreibung ¢ Risikobericht
e Stakeholderliste e Terminplan e Besprechungsprotokoll
e Kostenplan e To-do-Liste
e Ressourcenbedarfsplan o Liste-offener-Punkte (LOP)
\ X /
Auftrags- und hY v ¥
itialisi Abschlussdokumente
Inhaltsdokumente > '”'ItD'a']j_S'?t_r””Q’ S
erinituon erwacnun
e Ausschreibung 8 S 9 ¢ Projektabschlussbericht
e Anfrage < p|anung teuerung e Abnahmeprotokoll
e Lastenheft e Ubergabeprotokoll
e Projektantrag e Ubernahmeprotokoll
e Angebot ¢ Nachkalkulationsbericht
¢ Projektauftrag \ 4 v
(Project Charter)
¢ Pflichtenheft .
« Anderungsantrag <«—» Ausfuhrung —>{ Abschluss >
e Machbarkeits- und
Wirtschaftlichkeitsstudie

Peterjohann Consulting
Projektmanagement: Dokumente

1. 2. 3. A.
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PM

Minimalzusammenstellung von @
Projektdokumenten

Um ein Projekt durchzufuhren, sollten zumindest folgende (funf)
Projektdokumente erstellt und gepflegt werden:

Das Projekthandbuch: Enthalt alle ,notwendigen® organisatorischen
Vorgaben und Rahmenbedingungen des Projekts

Der Projektauftrag / Project Charter: Benennt den Projektmanager und
die Rahmenbedingungen fur das Projekt

Der Projektplan: Hierunter werden der Projektstrukturplan, der
Projektterminplan, der Kostenplan und weitere Dokumente zur Planung
verstanden

Die Projektstatusberichte: Zu den Berichtszeitpunkten sollten einige
Berichte erstellt werden, die es erlauben, das Projekt zielgerichtet zu
steuern

Der Projektabschlussbericht: Mit Abschluss des Projekts erfolgt hiertiber
die formale Freigabe und die Wissenssicherung

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.50 — 04.04.2018
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Projektdokumente aus Projekt- und Kundensicht
PM (1/2)

Projektdokumente sind von vornherein nur fur ,Projektbeteiligte” zuganglich.
Hierbei konnen aber noch Abstufungen vorgenommen werden: So gibt es
beispielsweise Dokumente, die nur nach ,innen” gerichtet sind und in erster
Linie fur die Belange des Projektteams gedacht sind. Zudem werden bei den
meisten Projekten noch Dokumente verwendet, die als ,nicht-offentlich”
bezeichnet werden und auch fur das Projektteam nicht einsehbar sind — dies
sind haufig Kostenkalkulationen sowie interne Risiko- und Stakeholder-
bewertungen.

Auf der nachfolgenden Folie sind die Ausrichtung und Sichtbarkeit von
Projektdokumenten gegenubergestellt.

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.50 - 04.04.2018
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PM Projektdokumente aus Projekt- und Kundensicht @

(2/2)
C
2 .
= Technische und
5 Projektteam- organisatorische
- dokumente Kundendokumente
‘O
£ O A
©
2
C
9
N G . .
= Projektmanager- Vertrauliche
% dokumente Kundendokumente
5 AO® A
c
nach innen _ nach aul3en
Ausrichtung
‘ Projektmanager A Kunde Projektteam k Internes Management
Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.50 - 04.04.2018
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PM Projektdokumente im Projektkontext @

Die Projektdokumente werden in der Uberzahl vom Projektteam und dem
Projektmanager selbst erstellt und verwendet — sie sind in erster Linie nach
innen gerichtet. Hier sind typische prozentualen Anteile wiedergegeben. *

Weitere Umgebung

Projektbeteiligte 5

10
Projektteam (mit

Projektmanager)
95 90

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A.
Projektmanagement: Dokumente Einleitung und Grundlagen

90

10

Prozentualer Anteil der
erstellten Dokumente

Prozentualer Anteil der
verwendeten Dokumente

0.50 — 04.04.2018
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PM Ubung: @
Projektdokumente aus Projekt- und Kundensicht

Ordnen Sie die (zehn wichtigsten) Projektdokumente aus lhrem
( : Projekt in die Portfolio-Grafik auf der vorletzten Folie ein.

Betrachten Sie das Ergebnis: Was bedeutet das fur die
Verwaltung und Pflege der Projektdokumente?

Dauer:
15 Min.

Keine
Muster-
|osung!

Peterjohann Consulting 1. 2. & A 0.50 - 04.04.2018
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PM

Dokumente beim PMI (1/4):
Unterscheidung der Artefakte

(b

Das PMI /PBG17, PBG17-d/ unterscheidet zwischen zwei Arten von Projekt-

artefakten (die als Projektunterlagen bezeichnet werden) — dem

Projektmanagementplan und den Projektdokumenten. Im Projektmanagement-
plan werden alle Festlegungen schriftlich fixiert, die den generellen Ablauf
betreffen, in den Projektdokumenten werden die Projektinhalte beschrieben.

Projektartefakte

Projektmanagementplan

Projektdokumente

Peterjohann Consulting
Projektmanagement: Dokumente

Project Artefacts

Project Management Plan

Project Documents

1. 2.

3. A

Einleitung und Grundlagen
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PM

Peterjohann Consulting
Projektmanagement: Dokumente

Dokumente beim PMI (2/4):
Die Projektartefakte in der Ubersicht

Projektartefakte

Projektmanagementplan

Projektdokumente

Definiert das Vorgehen im
Projekt (zentral)

Wird im Wesentlichen vor oder
mit Projektstart festgelegt, dann
eher statisch

Pseudonyme:
Projektmanagementhandbuch
Projekthandbuch

Kann als Ableitung oder
Erganzung eines
Projektvorgehenshandbuchs
genutzt werden

Typische Umsetzung: Als
Einzel-Dokument oder als Wiki
Anzahl Artefakte PMI: 18

e Beschreiben den Inhalt und das
konkrete Vorgehen im Projekt
uber einzelne Dokumente

e Werden im Laufe des Projekts
erstellt, dann entweder direkt
statisch (Berichte), halbstatisch
(Plane) oder fortlaufend (Listen)

e Haufig vorlagen-basiert

o Haufig bereits in
Projektmanagement-Software
integriert

e Anzahl Artefakte PMI: 33

1. 2.
Einleitung und Grundlagen

A

(b

nach
/PBG17-d/
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PM

Dokumente beim PMI (3/4):
Der Projektmanagementplan (englisch — deutsch)

Project Management Plan

Projektmanagementplan

1. Scope management plan

Inhalts- und Umfangsmanagementplan

2. Requirements management plan

. Anforderungsmanagementplan

3. Schedule management plan

. Terminmanagementplan

4. Cost management plan

. Kostenmanagementplan

5. Quality management plan

. Qualitatsmanagementplan

6. Resource management plan

. Ressourcenmanagementplan

7. Communications management plan

. Kommunikationsmanagementplan

8. Risk management plan

o|~N|lojlo|rlw|Nd|=

. Risikomanagementplan

9. Procurement management plan

(]

. Beschaffungsmanagementplan

10. Stakeholder management plan

10

. Stakeholdermanagementplan

11. Change management plan

11

. Anderungsmanagementplan

12. Configuration management plan

12

. Konfigurationsmanagementplan

13. Scope baseline

13

. Inhalts- und Umfangsbasisplan

14. Schedule baseline

14.

Terminbasisplan

15. Cost baseline

15

. Kostenbasisplan

16. Performance measurement plan

16

. Fortschrittsmessungsbasisplan

17. Project life cycle description

17. Beschreibung des Projektlebenszyklus

18. Development approach

18

. Entwicklungsansatz

Peterjohann Consulting
Projektmanagement: Dokumente

1. 2. g

A

Einleitung und Grundlagen

18 Elemente

IPBG17/
/PBG17-d/
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PM

Dokumente beim PMI (4/4):
Die Projektdokumente (englisch — deutsch)

Project Documents

Projektdokumente

Project Documents

Projektdokumente

. Activity attributes

1. Vorgangsattribute

19. Quality control measurements

19. Messungen der Qualitatslenkung

. Activity list

2. Vorgangsliste

20. Quality metrics

20. QualitatsmessgrofRen

. Assumption log

3. Annahmen-Protokoll

—_—

21. Quality report

21. Qualitatsbericht

. Basis of estimates

4. Ausgangsbasis flr Schatzungen

22. Requirements documentation

22. Dokumentation der Anforderungen

. Change log

5. Anderungsprotokoll

23. Requirements traceability matrix

23. Anforderungs-Rickverfolgbarkeits-
Matrix

. Cost estimates

6. Kostenschatzungen

24. Resource breakdown structure

24. Ressourcenstrukturplan

. Cost forecasts

7. Kostenprognosen

25. Resource calendars

25. Ressourcenkalender

O IN[O|aA|B[W|IN|-

. Duration estimates

8. Schatzungen der Dauer

26. Resource requirements

26. Ressourcenanforderungen

9. Issue log

9. Problemprotokoll

27. Risk register

27. Risikoregister

10. Lessons learned register

10. Register der gesammelten Erfahrungen

28. Risk report

28. Risikobericht

11. Milestone list

11. Meilensteinliste

29. Schedule data

29. Termindaten

12. Physical resource assignments

12. Zuweisung physischer Ressourcen

30. Schedule forecasts

30. Terminplanprognosen

13. Project calendars

13. Projektkalender

3

—_—

. Stakeholder register

31. Stakeholderregister

14. Project communications 14. Projektkommunikation 32. Team Charter 32. Teamauftrag

15. Project calendars 15. Projektterminplan 33. Test and evaluation documents | 33. Test- und Bewertungsdokumente

16. Project schedule network diagram 16. Neté%?;ﬂig?ﬁ?pr{;gss

. 17. Beschreibung des Projektinhalts und

17. Project scope statement -umfangs (oft: Pflichtenheft) /PBG17/

18. Project team assignments | 18. Projektteam-Zuweisungen 33 El t 7
emente  /pPBG17-d/

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.50 - 04.04.2018
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PM Dokumente und Dokumentenvorlagen @

Dokumente werden in
Projekten immer auf Basis
von Dokumentenvorlagen
erstellt — dies ist ahnlich wie
bei gangigen Office-Paketen.

Daher muss bei der
Betrachtung der
Dokumentation in Projekten
unterschieden werden
zwischen der Erstellung und
Pflege von ...

* Dokumenten und
« Dokumentenvorlagen.

Peterjohann Consulting 1.

: ' Projektdokumenten-
Projektdokument ——2aiett J
immer auf vorlage
Dokumentation in
Projekten
Projektdokumente Projektdokumenten-
vorlagen

Basiert (immer) auf
Vorlage

Erstellung grofdtenteils
durch das Projektteam
Bei Projektinitiierung
noch nicht vorhanden
Ablage: Ablagestruktur
oder Projekt-
managementsystem

Basiert auf Vorgaben
der Organisation
Erstellung durch
,2autorisierte Dritte”
Mit Projektinitiierung
erfolgt Generierung /
Erstellung

Ablage: ,Vorlagen-
Ordner”

3. A

Projektmanagement: Dokumente Einleitung und Grundlagen
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PM Tipps zu den Grundlagen der @

Projektdokumente
, 1. Erstellen Sie eine Liste / ein Verzeichnis lhrer
L Dokumentenvorlagen und Dokumente — welche gibt es (und

wie wurden diese in der Vergangenheit gepflegt / genutzt)!

2. Dokumente haben manchmal bei gleichem Namen
unterschiedliche Bedeutung. Und: Gleiche Dokumente heil3en
bei verschiedenen Organisationen haufig unterschiedlich.
Hinterfragen Sie also (fruhzeitig — bei Beginn des Projekts)
die Aufgabe der einzelnen Dokumente

3. Machen Sie mdglichst friihzeitig eine ,Uberschlags-
berechnung” Ihrer Dokumente in lhrem Projekt, um zu
ermitteln, wie grol} der zeitliche Aufwand fur die Erstellung
und Pflege Ihrer Dokumente wird
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PM Fragen zu den Grundlagen der @

Projektdokumente
? 1. Was ist die wesentliche Unterscheidung von
A Projektdokumenten?

2. Warum sind Projektdokumente in einem Projekt notwendig?

3. Wie viele Projektdokumente sind in einem Projekt Gblich? Wie
viele sind minimal, wie viele maximal notwendig?

4. Warum wird haufig auf die Erstellung von nach aul3en
gerichteten Dokumenten besonders viel Wert gelegt?

5. Was ist der Unterschied zwischen von Projektdokumenten und
Projektdokumentenvorlagen?
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Kapitel 2: @
PM Die wichtigsten Dokumente

« Zuordnung der Dokumente zu den Projektphasen (Das hier
verwendete Modell, Die Dokumente)

« Das Projekthandbuch (Stichworte, Moglicher Aufbau)

« Der Projektauftrag (Grundsatzliches, Beispiel)
@\ « Der Projektstatusbericht (Grundsatzliches, Formular)
e « Der Projektabschlussbericht (Aufbau und Inhalt, Formular)
‘IG_')  Ubung: Erstellung eines Projektdokumenten-Glossars

5_ « Kategorien zur Erfassung von Dokumenten (Motivation,
O] Schema, Beispiel ,Projektauftrag”)

x « Tipps zu den wichtigsten Projektdokumenten
« Fragen zu den wichtigsten Projektdokumenten
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PM Zuordnung der Dokumente zu den @
Projektphasen (1/2): Das hier verwendete Modell

In dieser Ausarbeitung wird standardmalig folgendes sechsstufige
Phasenmodell verwendet.

v )
> Initialisierun> Definition> Planung > Ausf[]hrur@ Steuerung> Abschlus>

Es betont die Notwendigkeit einer zweistufigen Vorprojektphase (mit
Initialisierungs- und Definitionsbereich) und weist sowohl die Ausfuhrung als
auch die Steuerung als eigenstandige Phasen aus, wobei zwischen diesen hin
und her gesprungen werden darf.

Den Phasen werden jewells Projektprozesse zugeordnet, in denen dann
Dokumente erstellt, verwendet oder aktualisiert werden.
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PM Zuordnung der Dokumente zu den @
Projektphasen (2/2): Die Dokumente

Folgende funf Pflicht-Projektdokumente werden auf den nachfolgenden Seiten
(kurz) beschrieben.

--------------

PrOJektstart \ i PrOJektende

> Imhalmer@ Def|n|t|onl > Planung > Ausfuhrung > Steuerung >Absch|uss|
| | | | |
| | | | |
Projekt- Projekt- Projekt- Projekt- Efogﬁkt'
handbuch auftrag plan statusbericht a bsgricﬁs-
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PM Das Projekthandbuch (1/2): @

Stichworte

Ist nach DIN 69901-5:2009 /DIN16/ die ,Zusammenstellung von Informa-
tionen, Standards und Regelungen, die fur ein bestimmtes Projekt gelten.”
Das Projekthandbuch enthalt somit die speziell fur dieses Projekt geltenden
Vereinbarungen und erganzt ggf. das Projektmanagementhandbuch
(welches nach DIN ubergreifend fur alle Projekte gultig ist)

Engl. Project Manual

Wird durch den Projektmanager zu Beginn des Projekts (vor Projektstart)
erstellt und an die Projektteammitglieder (PTMs) verteilt

Darf nur zentral (durch den Projektmanager) verandert werden!

Enthalt die Liste der Projektmitarbeiter, den (ungefahren) Terminplan, die
Verantwortlichkeiten, den ersten (groben) Projektstrukturplan, die
Dokumentationsstruktur, allgemeine Richtlinien

Ist kein rein statisches Dokument, sondern wird in regelmafigen Intervallen
aktualisiert

Nach PMI (in etwa, wenn auch zeitlich spater): Projektmanagementplan
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PM

Das Projekthandbuch (2/2): @
Moglicher Aufbau

Der Umfang und auch die inhaltliche Struktur eines Projekthandbuchs sind
nicht durch Normen oder Standards festgelegt.

Es bietet sich jedoch ein Aufbau an, der folgende Punkte berlcksichtigt:

1. Organisationsstruktur des Projekts mit Rollen und Ansprechpartnern
2. Angaben zu den Projektteammitgliedern Projekimanagement: PMO
. 13 . u
3. ,Spielregeln” des Projekts
4. Zu verwendende Tools zur Ableiten und
Projektdokumentation und -steuerung Anpassen
5. Kommunikations- und Dokumentationsstrukturen Projekthandbuch-
. . —_ Vorlage —_—
6. Projektgrobziel
. . Projekt
1. 9ngefahrer Terminplan Ausillon
8. Ubersicht der zu erstellenden Liefergegenstande
Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.50 — 04.04.2018
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PM

« Der Projektauftrag (engl. Project Charter) ist ein internes Dokument
zwischen dem Projektsponsor, dem Lenkungsausschuss und dem

Der Projektauftrag (1/2):
Grundsatzliches

(b

Projektmanager, der hierdurch offiziell zum Projektmanager benannt wird

* Im Projektauftrag werden die Ziele und Randbedingungen genannt; ein
(vollstandiger) Projektplan mit Zeit- und Kostenplanen ist nicht enthalten

« Der Projektauftrag wird vor dem Projektstart vollstandig ausgefullt
und von den Beteiligten unterschrieben

« Synonyme: Projektvereinbarung,

Randbedingungen
(Constraints)

Ziele
(Objectives)

Annahmen
(Assumptions)

Projektvertrag, Projektcharta

* Nicht verwechseln mit: Projektantrag,
Projektskizze, Leistungsbeschreibung

* Nach der Unterzeichnung des
Projektauftrags sollte unmittelbar das
Kick-off-Meeting durchgefuhrt werden

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A.
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Projektauftrag

Liefergegenstande
(Deliverables)
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PM Der Projektauftrag (2/2): @

Beispiel

In der Regel ist der Projektauftrag Projekttitel und Beschreibung Projekt-ID
sehr viel umfangreicher als in
dieser hier dargestellten

Projektmanager/-verantwortlicher |Projektsponsor / Auftraggeber

Minimalvariante.

Geschaftlicher Nutzen

Der Projektauftrag wird vom

Projektsponsor (oder Annahmen und Randbedingungen
Lenkungsausschussvorsitzenden)
und vom Projektmanager Beteiligte / Stakeholder

unterschrieben (grune Pfeile).

Notwendige Mitarbeiter, zugewiesene Mitarbeiter, Projektorganisation

Was noch hinzugefugt werden

konnte: : :
Zu erbringende Ergebnisse
» Risikobetrachtung
e Len kungsaussch ussmitglieder Gesamtdauer/-aufwand Meilensteine Gesamtkosten
. .
Berlchtsplan Datum Version Umsetzungsstart Sonstiges
. - = w
‘Unterschriften Projektsponsor, LenkungsausscﬂUnterschrift Projektmanager
Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.50 — 04.04.2018
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PM Der Projektstatusbericht (1/2): @

Grundsatzliches

Nach DIN 69901-5:2009 /DINQ9/ ist der Projektstatusbericht (auch Projekt-
bericht; engl. Project Report, Project Status Report) ein ,zusammenfassender
Projektbericht Uber den aktuellen Stand im Projekt (Uber alle Teilbereiche)”.

Andere Bezeichnungen sind: Statusbericht, Projektfortschrittsbericht,
Fortschrittsbericht, teilweise auch Mellensteinbericht.

Der Projektstatusbericht beantwortet folgende, grundsatzliche Fragen:
« Wo steht das Projekt? Was wurde seit dem letzten Statusbericht erreicht?
« Gibt es aktuelle Probleme?

« Sind Malinahmen zur Statzung des Projektverlaufs (durch den
Lenkungsausschuss oder Projektsponsor) erforderlich?

Bitte beachten Sie:

Der Projektstatusbericht ist ausfuhrlicher (als hier) in der Ausarbeitung Berichte in
Projekten beschrieben. Die ist unter https://www.peterjohann-consulting.de/ pdf/peco-
pm-berichte.pdf frei herunterladbar.
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PM

Formular

Der Projektstatusbericht ist im R [P0
Allgemeinen in einen Kopf- und Berihtszeitraum
einen Rumpfbereich unterteilt i
(die Trennung iSt hier durCh die bIaU 1. Leistung 2. Zeit 3. Aufwand/ |4. Risiko 5. Qualitat

. . . Kosten
gestrichelte Linie dargestellt). esa- \ /. N \ 9
Im Kopfbereich wird eine schnelle ©

Gesamtubersicht geliefert und dabei
haufig eine Ampeldarstellung
verwendet.

Der Rumpfbereich schlusselt dann
die funf Teilaspekte, die in der
Ampeldarstellung zum Gesamtstatus
zusammengefasst wurden, weiter auf
(hier nur verkurzt wiedergegeben).

|dealerweise wird der Projektstatus-
bericht vollstandig generiert.

Peterjohann Consulting 1. 2. 3.
Die wichtigsten Dokumente

Projektmanagement: Dokumente

Der Projektstatusbericht (2/2):

(b

Gesamtprojektsituation

Uberblick

Erreichte Ergebnisse

1. Teilbereich Leistung

1.1 Probleme

1.2 Eingeleitete Malnahmen

Inhalt Erwartete Wirkung |Aufwand |Verantwort|ich |Termin

1.3 (Offene) Entscheidungspunkte

Inhalt |Verantwort|ich |Termin
Ersteller Verteiler
[x] Projektmanager
[x] Lenkungsausschuss
[ 1andere ...
A. 0.50 — 04.04.2018
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PM Der Projektabschlussbericht (1/2): @
Aufbau und Inhalt

Nach DIN 69901-5:2009 /DIN16/ ist der Projektabschlussbericht (engl. Project
Closing Report) eine ,zusammenfassende, abschlieldende Darstellung von
Aufgaben und erzielten Ergebnissen, von Zeit-, Kosten- und Personalaufwand
sowie gegebenenfalls von Hinweisen fur mogliche Anschlussprojekte.”

Folgender Aufbau ist moglich:

1. Projektauftrag / Projektziel

2. Planungsunterlagen vor Projektfreigabe
3. Ist-Unterlagen bei Projektende
4.

Abschlussanalyse (Gegenuberstellung von urspringlichen und im
Projektverlauf aktualisierten Plangrof3en mit den Ergebnissen bei
Projektende) bezlglich
a) Terminen, Aufwanden, Kosten und
b) inhaltlicher Zielerreichung

5. Dank an alle Beteiligten fur deren Mitwirkung

6. Ansprechpartner zur weiteren Betreuung des Projekts
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PM Der Projektabschlussbericht (2/2): @

Formular

Projekt Projekt-1D

Projektmanager

Kostenstelle

Der Projektabschluss- 1. Projektergebnisse
bericht umfasst im 1.1 Zielsetzung des Projekts
A”gememen nur wenige 1.2 Zielerreichung, Anderungen

Seiten. Da er ,das
Gegenstuck® zum
Projektauftrag aus dem

1.3 Wichtige Einzelergebnisse

2. Projektverlauf

Projektstart iSt, wird er 2.1 Planwerte: Termine |Beginn EinfGhrung Abschluss
vom Projektsponsor und 2.2 Istwerte: Termine  [Beginn EinfUhrung Abschluss
vom Projektmanager 2.3 Planwert: Kosten 2.4 |stwert: Kosten
unterschrieben (grune 3. Nachprojektphase

Pfelle) To-do Verantwortlich Termin

~4. Projektabnahme
Unterschrift Projektsponsor / Auftraggebe Unterschrift Projektmanager

nach /Zell18/
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PM Ubung: @
Erstellung eines Projektdokumenten-Glossars

Vergleichen Sie die in diesem Kapitel beschriebenen, wichtigsten
( ) Projektdokumente und erstellen Sie ein Glossar mit den Angaben
(Begriffen / Feldern), die in allen Dokumenten vorkommen.

Kandidaten:
Dauer: * Projektsponsor
30 Min.  Projektmanager
* Projekt-ID
[ J
Nr. Begriff Beschreibung / Erlauterung
1 Proiektsponsor Der Projektsponsor ist der organisationsinterne Vertreter des
' ) P Projekts im Lenkungsausschuss. Er hat folgende Aufgaben ...
5 Proiektmanaqer Der Projektmanager ist fur die Umsetzung des Projekts
Keine ' ) 9 verantwortlich. Je nach ...
Muster- 3 Proiekt.D Eindeutige Nummer des Projekts — organisationsweit gliltig. Die
|osung! ' ) Projekt-ID wird durch ... (zentrale Stelle) vergeben
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PM Kategorien zur Erfassung von @
Dokumentenvorlagen (1/3): Motivation

Die einzelnen Projektdokumentenvorlagen sollten im jeweiligen Einzelprojekt
so beschrieben werden, dass fur Dritte (von ,aulden®) ersichtlich wird, welche
Aufgaben das (hierauf basierende) Dokument hat, wie es erstellt wird und
welche Besonderheiten die Vorlage aufweist. Hierdurch wird es auch fur
(neue) Projektteammitglieder einfach, den Umgang mit den Dokumenten und
Dokumentenvorlagen zu verstehen.

Auf der nachfolgenden Folie ist ein mogliches Schema zur Kategorisierung von
Projektdokumentenvorlagen dargestellt, welches auf der ubernachsten Folie
durch ein Beispiel verdeutlicht wird.

Auffallig bei diesem Schema ist die vergleichsweise hohe Anzahl von
(unbedingt notwendigen) Merkmalen — es sind hier bereits 21, obwohl noch
weitere Merkmale hinzugenommen werden konnten. Dies verdeutlicht, dass es
sinnvoll ist, sich vor Projektstart sich intensiv mit den Projektdokumenten-
vorlagen zu beschaftigen.
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PM Kategorien zur Erfassung von @
Dokumentenvorlagen (2/3): Schema

Name (deutsch) Name Name (englisch) Name
Prioritat im Projekt A/B/C Ersteller im Projekt Name / Rolle
Aufgabe / Inhalt Kurzbeschreibung
Typische Seitenzahl xyz Anzahl Eingabefelder xyz
Im PM-Tool integriert? | Ja/Manchmal / Nein Tool MS Project / Andere
ErstellunPgrs(,)?;i:{) ALl Phase (mit Prozess) |Update nach Erstellung| Ja/ Nein/Verboten
Norm oder Standard? | ISO /PMI/DIN / Nein Muster vorhanden? Ja / Nein
Vorlage vorhanden? Ja / Nein Vorlagendatei abc-Vorlage.typ
Vorlage notwendig? Ja / Nein Vorlagendatum tt.mm.jjjj
Vorlagenersteller Name / Rolle Vorlagenversion Vv.ss
Vorlagensprache Dt. / Engl. Vorlagenbesitzer Name / Rolle
Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.50 — 04.04.2018
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PM

Kategorien zur Erfassung von
Dokumentenvorlagen (3/3): Beispiel ,,Projektauftrag”

Name (deutsch)

Projektauftrag

Name (englisch)

Project Charter

Prioritat im Projekt

(Rprc

Ersteller im Projekt

Hr. Gregori /
Projektsponsor

Aufgabe / Inhalt

Im Projektauftrag werden die Eckdaten des Projekts festgehalten; diese sind
mit den Unterschriften von Projektsponsor und Projektmanager verbindlich

Projekt

Typische Seitenzahl 10 Anzahl Eingabefelder 20
Im PM-Tool integriert? | Ja / Manchmal /@e} Tool MS Project /|Andéere
R e e Definition Update nach Erstellung| Ja/ Nein/ Verbotgn

Norm oder Standard?

ISO [ PMI)/ DIN / Nein

Muster vorhanden?

(oen

Vorlage vorhanden?

@ Nein

Vorlagendatei

Projektauftrag-

Vorlage notwendig?

Ja ) Nein

Vorlagendatum

(b

Vorlagenersteller

Fr. Kramer / PMO

Vorlagenversion

Vorlagensprache

Vorlagenbesitzer

Peterjohann Consulting
Projektmanagement: Dokumente

@D Engl.
1

2.

&

A

Die wichtigsten Dokumente
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PM Tipps zu den wichtigsten Projektdokumenten @

, 1. Nehmen Sie zumindest fur die vier Muss-Dokumente eine
Kategorisierung der zugehorigen Vorlagen mit dem in diesem
Kapitel beschriebenen Schema vor

2. Achten Sie auf die gleichen Begriffe und die Anordnung der
Begriffe in Ihren Projektdokumenten. Legen Sie ein
Projektdokumenten-Glossar hierfur an
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PM Fragen zu den wichtigsten Projektdokumenten @

? 1. Welche Projektdokumente sind (minimal) in einem Projekt
notwendig?

2. Wann darf die Dokumentenstruktur (z.B. Aufbau des
Projektstatusberichts) verandert werden? Warum?

3. Was ist der Inhalt des Projekthandbuchs?

Peterjohann Consulting 1. 2. 3.

A. 0.50 — 04.04.2018
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PM

TN
(@))]
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nEi

Peterjohann Consulting
Projektmanagement: Dokumente

Kapitel 3: @
Praktische Aspekte

Formatvorlagen / Vorlagen / Templates / Formulare

Woher kommen die Vorlagen? (Grundsatzliches, Vergleich der Quellen)
Erstellung von Projektdokumenten aus den Vorlagen (Genereller Ablauf,
Erganzende Hilfen, Die Liste der Dokumentenvorlagen, Ablauf mit Vorlagen des
PMOs)

Checkliste: Ist die Qualitat der Dokumentvorlagen gut?

Zur Aktualisierung oder Anpassung der Vorlagen

Phasen, Prozesse und Projektdokumente (Grundsatzliches, Einordnung der
Dokumente in ein Phasenmodell, Prozess und Dokumente beim PMI, Die CRUF-
Matrix)

Aus der Beraterpraxis: Bereitstellung von Dokumentensatzen

Die ,agilen Dokumente®

Ablagestrukturen

Dokument oder Tatigkeit

Checkliste: Ist die Ablagestruktur der Dokumente passend?

Typische Auffalligkeiten und Fehler beim Umgang mit Dokumenten
Abbildung durch PM-Software

Bei Abschluss des Projekts

Zusammenfassende Betrachtung

Tipps zu den Projektdokumenten

Fragen zu den Projektdokumenten

1. 2. 3. A. 0.50 — 04.04.2018
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PM Vorlagen / Formatvorlagen / @

Templates / Formulare

Die Bezeichnungen sind unterschiedlich, dennoch ist im Allgemeinen mit
Vorlagen / Formatvorlagen / Templates / Formulare

immer das Gleiche gemeint, wobei Formulare in der Regel eingeschrankt sind,
d.h. geringe Freitext- oder Gestaltungsmaoglichkeiten haben.

Aber es gilt generell:

« Einige Angaben sollten immer gleich auf den Vorlagen vorhanden sein, dies
betrifft die Bezeichnung (eindeutiger Name) wie auch die Stelle innerhalb
der Vorlagen, wie. z.B. ,Projektname immer links oben”

« Fur ,reine Freitext-Dokumente® benotigt man keine Vorlagen

Bitte beachten Sie:
Zu den Formularen gibt es eine eigenstandige Prasentation. Diese ist direkt von der
Website (https://www.peterjohann-consulting.de/ pdf/peco-pm-formulare.pdf) herunterladbar.
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PM Woher kommen die Vorlagen? (1/2) @
Grundsatzliches

In der Regel kommen die Vorlagen fur ein Projekt aus zwei Quellen:

« Es gibt eine ,Vorlagen-Sammlung® in der Organisation / im Unternehmen,
die aus vorangegangenen Projekten zusammengestellt wurde und
idealerweise kontinuierlich gepflegt und weiterentwickelt wird. Aus dieser
Sammlung werden dann die benotigten Vorlagen vor Projektstart
entnommen, in den ,Vorlagen-Ordner® gelegt und im Projekt verwendet

« Es gibt eine zentrale Instanz —
typischerweise das PMO (Project Quellen fiir Projekt-
Management Ofﬂce) — die dokumentenvorlagen
einen ,Vorlagen-Pool“ pflegt,
aus dem dann bei Bedarf

ein projektspezifischer Vorl S | Vorl S0l
Satz von Vorlagen orlagen-Sammlung orlagen-Poo
generiert wird e Ist projekterprobt‘ und e Ist ,allgemein“ und
haufig konkret ,generisch®
e Gehort ,den Projekten” e Gehort dem PMO
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PM Woher kommen die Vorlagen? (2/2) @
Vergleich der Quellen

Die Starken und Schwachen der beiden Ansatze ist hier gegenubergestellt:

Starken Schwachen
e Schnell und meistens e Gefahr der ,Uberalterung*
blurokatisch e Gefahr, neue Elemente /
Aus Vorlagen-Sammlun un ’
(atl)JgeschIogssene Projeuktg) ¢ |In der Praxis (abgeschlossene Trends nicht erfasst zu haben
Projekte) erprobt und Unternehmensbedurfnisse
zu vernachlassigen
e Abgestimmt auf e Gefahr der ,Praxisferne”
Aus Vorlagen-Pool Unternehmensbedirfnisse e Eventuell langsam und
(vom PMO) e Kompetenzen bei burokratisch
Aktualisierungen geregelt

Der ,Ansatz’, sich bei Bedarf Vorlagen aus irgendwelchen Quellen (andere
oder alte Projekte, Internet, Buchbeilagen) zu kopieren, wird hier nicht
betrachtet, da dieses Vorgehen bestenfalls fur kleine Projekte geeignet ist.
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PM Erstellung von Projektdokumenten aus den @
Vorlagen (1/4): Genereller Ablauf

Hier ist der idealtypische
Ablauf zur Erstellung eines

Projektdokuments dargestellt: Projektdokumenten-| - pyijfen Liste der
_ _ vorlage =~ @ [«--eeeeeeee » | Dokumenten-
1. Es wird eine Vorlage aus vorlagen

dem Projektverzeichnis
(Vorlagen-Ordner) Ausfiillen

Projektverzeichnis

\/

. Zugehorige
genommen und gepruft, A\ s » |Beschreibungen &
ob diese passend ist Prifen Checklisten

2. Beim Ausfullen der
Vorlage werden, falls
) ) Muster zu den
nOtwendlg, BeSChrel' e > Projektdokumenten

bungen und Checklisten Vergleichen .
\ 4

hinzugezogen

3. Falls ein Muster existiert,
so kann dies zum Abgleich
verwendet werden

Projektdokumente
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PM Erstellung von Projektdokumenten aus den @
Vorlagen (2/4): Erganzende Hilfen

Auf der vorherigen Folie sind vier Elemente genannt worden, die zur Unter-
stutzung bei der Erstellung von Dokumenten aus Vorlagen dienen. Dies sind:

1. Die Liste der Dokumentenvorlagen: Hier werden alle (unbedingt)
notwendigen Informationen aller Vorlagen eines Projekts tabellarisch
zusammengefasst; siehe hierzu nachste Folie

2. Die Beschreibungen der einzelnen Vorlagen: Zu den einzelnen Vorlagen
konnen wiederum vertiefende Beschreibungen (z.B. Kategorisierung oder
Erlauterung der Angaben) angefertigt werden

3. Checklisten zu einzelnen Vorlagen: Zu jeder Vorlage konnte eine
Checkliste erstellt werden, die das ,sichere” Ausfullen unterstutzt

4. Muster(beispiel) fur eine einzelne Vorlage: Unter Muster wird eine
ausgefullte Vorlage verstanden, die bereits (beispielsweise in einem
anderen, abgeschlossenen Projekt) verwendet wurde und so zum
Vergleich herangezogen werden kann
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PM

Erstellung von Projektdokumenten aus den Vorlagen
(3/4): Die Liste der Dokumentenvorlagen

Die Liste der Dokumentenvorlagen konnte folgendermalien aussehen:

(b

Nr. | Krzl. Name der Vorlage B C M | #Sei Version Check

1. | PHB Projekthandbuch-Vorlage X ? X 12 | 04.04.18 | 0.10 | 04.04.18 | -koe
2. |PAUF Projektauftrag-Vorlage X X X 2 (04.04.18 | 1.00 | 04.04.18 | -mei
3. |PPSP Projektstrukturplan-Vorlage X X N 2 (04.04.18 | 0.50 [ 04.04.18 | -pet
4. |PPLA Projektplan-Vorlage X N N 2 |04.04.18| 0.50 | 04.04.18 | -pet
5. |PSTB Projektstatusbericht-Vorlage X N N 4 104.04.18| 0.50 [ 04.04.18 | -pet
6. |PATB| Projektabschlussbericht-Vorlage X X ? 6 |04.04.18| 1.00 | 04.04.18 | -pet

Peterjohann Consulting
Projektmanagement: Dokumente

1. 2.
Praktische Aspekte

Die Spalten bedeuten im Einzelnen:
Nr. — Fortlaufende Nummer
Krzl. — Kirzel der Dokumentenvorlage (3-6 Buchstaben)
Name der Vorlage — selbsterklarend
B — Beschreibung vorhanden; X = Ja, N = Nein, ? = Offen
C — Checkliste vorhanden
M — Muster vorhanden
#Sei — Anzahl Seiten in der Vorlage
Version — Datum der Version und Versionsnummer

Check — Datum der letzten Uberpriifung und Namenskirzel des Priifers

3. A
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PM

Wenn es eine zentrale
Instanz wie das PMO
gibt, so bietet es sich
an, die fur das jeweilige
Einzelprojekt
notwendigen Vorlagen
von dort ,generieren zu
lassen”.

Neben den Projekt-
dokumentenvorlagen
kann auch die Liste der
Dokumentenvorlagen
mit generiert werden,
sodass dann der
Standard-Ablauf genutzt
werden kann.

Peterjohann Consulting
Projektmanagement: Dokumente

Erstellung von Projektdokumenten aus den
Vorlagen (4/4): Ablauf mit Vorlagen des PMOs

Projektdokumenten-
vorlagen (generisch)

Generieren

Vorlagen-Pool PMO
Ableiten und
Anpassen
: o Generieren
Projektverzeichnis
Projektdokumenten- Priifen Liste der
vorlage =~ |d-ceeeeeees > Dokumenten-
L — vorlagen Projekt
, ugehorige
AugilieR Do | |Beschreibungen & Erstellen
Checklisten
v
Vergleichen Muster zu den
Projektdokumenten

Projektdokumente
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PM Checkliste: @
Ist die Qualitat der Dokumentenvorlagen gut?

C Frage Ja | Nein | Offen MaRnahmen
Gibt es eine Liste der Dokumentenvorlagen und ist

diese aktuell und gepflegt? L] L]

Sind die Dokumentenvorlagen passend und eindeutig

[ ]
benannt? L] L] L]
Sind die Angaben in den Vorlagen einheitlich? (11 L] | [
_ Gibt es fur die (wesentlichen) Vorlagen abgestimmte
E'r_]satz' Beschreibungen und Checklisten? EERERRN
zeitpunkt:
Bei Gibt es fur die ,schwierigen* Vorlagen Muster? C1 (L] [
Projekt-
initiali- Ist die Anzahl der Vorlagen und die Grolde der [] [] []
sierung! Vorlagen fur das Projekt passend?
Sind die Vorlagen mit den Bedurfnissen des Projekts (] (] (]
und der Organisation abgestimmt?
Auch in
PM-
Checklisten
Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.50-04.04.2018
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PM Zur Aktualisierung oder Anpassung der Vorlagen @

Wenn im Laufe des Projekts festgestellt wird, dass ein Dokument benaotigte
Informationen nicht oder unzureichend erfasst, so kann eine Aktualisierung des
Dokuments vorgenommen werden. Jedoch wird dann eventuell ein ,Standard®
verletzt, sodass das Dokument nicht mehr den Organisationsvorgaben
entspricht. Es bedarf daher einer abgestimmten Vorgehensweise — die
dazugehorige Vorlage sollte, nach Rucksprache mit den Vorlagenbesitzer,
geandert werden, sodass ...

« kunftig alle neuen Projekte, die diese Vorlage einsetzen, den neuen Stand
verwenden konnen,

- die Anderungen bei neuen Dokumenten im Projekt ebenfalls greifen und

« geklart ist, wie die Anderungen bei bereits im Einsatz befindlichen
Dokumenten einfliel3en sollen.

In der Praxis muss sehr sorgfaltig abgestimmt werden, wie mit Anderungen an
Dokumentenvorlagen umgegangen wird. Ein einfaches Anpassen der
Dokumente im laufenden Projekt ist selten sinnvoll.
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PM Phasen, Prozesse und Projektdokumente (1/4): @

Grundsatzliches

Die Zuordnung von Dokumenten zu Phasen (siehe nachste Folie) ist in der
Praxis haufig zu finden.

Der Nutzen ist offensichtlich:

« FUr jede Phase sind die notwendigen Dokumente benannt — erst wenn
diese erstellt sind, kann der Ubergang in die nchste Phase erfolgen. Damit
ist diese Ubersicht (auf der nachsten Folie) bereits eine (Mini-)Checkliste

« Sollten zu einer Phase keine oder sehr wenige Dokumente benannt sein,
so muss hinterfragt werden, ob die Phaseneinteilung sinnvoll ist

Die Ubersichtszuordnung auf der nachsten Folie kann auch zur Visualisierung
des Dokumentationsstands verwendet werden, indem farbliche Markierungen
angebracht werden.
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PM

Phasen, Prozesse und Projektdokumente (2/4):
Einordnung der Dokumente in ein Phasenmodell

(b

> Imhahserun} Definition > Planung Ausfuhrung Steuerung Abschlus>

e Projekt- e Projektauftrag |e Projektplan ¢ Projektstatus- |e Bespre- ¢ Projektab-
handbuch [VBCM] [VCM] bericht [VBM] chungs- schlussbericht «
[VBM] protokoll [VM] [VBCM]
o Kontext- e Stakeholder- Arbeitspaket- |e Fortschritts- |e Anderungs- |e Ubergabe-
dokumente dokumente beschreibung erfassung antrag protokoll [M]
e Machbarkeits- |e Ziel- Ressourcen- |e ... ° .. o ...
studie [V] dokumente plan
o Wirtschaftlich- |e Risiko- Liste-offener-
keitsstudie dokumente Punkte (LOP)
° o O ooc
Angaben in eckigen Klammern:
e [V] - Vorlage vorhanden
e [B] — Beschreibung vorhanden « Muss-Dokument
e [C] — Checkliste vorhanden
e [M] — Muster vorhanden Kann-Dokument
Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.50 — 04.04.2018
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PM

Phasen, Prozesse und Projektdokumente (3/4): @
Prozess und Dokumente beim PMI

In der Prozessdarstellung (im Input-Tools&Techniques-Output-Format) werden
Dokumente haufig als Input (Eingang) und als Output (Ausgang) verwendet.

Hier ist beispielhaft der Prozess ,4.1 Projektauftrag entwickeln® (aus der Phase
Jnitiierung”) nach PMI /PBG17-d/ dargestellt. Es werden zwei Dokumente

herangezogen (,grune Pfeile”) um ein neues Dokument (,oranger Pfeil”) mittels
Fachurteil und anderen Techniken zu erstellen.

Peterjohann Consulting
Projektmanagement: Dokumente

Eingangswerte

Werkzeuge und Methoder

Ausgangswerte

.1 Geschaftsdokumente
e Business Case
¢ Nutzenmanagementplan

.2 Vereinbarungen

.3 Faktoren der
Unternehmensumwelt

.4 Prozessvermogen der
Organisation

1.
Praktische Aspekte

.1 Fachurteil

.2 Erfassung von Daten
¢ Brainstorming
e Fokusgruppen
e Interviews
.3 Sozialkompetenz und
teambezogene
Fahigkeiten
e Konfliktmanagement
e Moderieren
e Besprechungsleitung
4 Meetings

.1 Projektauftrag
.2 Annahmen-Protokoll

2. 3. A.

nach /PBG17-d/
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PM

Um zu verdeutlichen, wer welche Dokumente ...

« erstellen (create, C),

« lesen (read, R),

« aktualisieren (update, U) oder

« abschlie3en / ablegen (finish, F)

darf, kann eine CRUF-Matrix eingesetzt
werden, bei der die Dokumente
den Rollen gegentbergestellt

Phasen, Prozesse und Projektdokumente (4/4):
Die CRUF-Matrix

(b

werden.

Diese Ubersicht kann hilfreich sein,
wenn Ablagestrukturen mit Lese-

und Schreibberechtigungen

aufgebaut werden sollen.

S | ¢ | 8
n )
- = [7) > O
2 o | ¥ | £8
o) o QL | DS
re) o e — @®

o o
Projekthandbuch CRUF R R R
Projektauftrag U R CR R
Projektplane CR UR R R
Projektstatusberichte CRF CR R R
Projektabschlussbericht| CR R R R

Peterjohann Consulting 1. 2. 3.
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PM Aus der Beraterpraxis: @

Bereitstellung von Dokumentensatzen

Aus der Vielfach werden Berater von Kunden gefragt, ob sie nicht einen
Berater- Satz von Dokumentenvorlagen bereitstellen konnen, der dann
praxis entweder universell oder flr ein Projekt eingesetzt werden kann.

Auf Riickfrage, ob Ubersichten oder Listen zu benétigten
Dokumenten existieren, kommt meistens ein ,Nein“ — der Kunde
weild nicht, was wer braucht oder was er will. ,Gute” Berater
werden dann an dieser Stelle versuchen, einen Dokumenten-
Workshop mit dem Kunden zu organisieren, um herauszufinden,
was benaotigt wird und was bereits vorhanden ist.

Daher — folgende Merkregeln:

« Unangepasste Dokumentenvorlagen von aulden bringen
meistens nichts (aul3er bei Kleinstprojekten)

 _Erstdie Phasen, dann die Prozesse, dann die Dokumente®
(wobei Prozesse und Dokumente zeitgleich betrachtet werden)

« Es ist aufwendig, gute Dokumentenvorlagen zu erstellen

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.50 — 04.04.2018
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PM

Die ,agilen Dokumente®

Im agilen Umfeld / in agilen Projekten wird die Anzahl der Dokumente
gegenuber dem klassischen Ansatz erheblich reduziert. In der Regel kommt
man mit weniger als zehn Dokumenten aus, wobei Steuerungs- und

Planungsdokumente kaum vertreten sind, da diese nicht benotigt werden.

Zentral ist das Product Backlog, in dem alle Anforderungen an das zu

erstellende Produkt oder die zu erbringende Dienstleistung erfasst werden.

Dieses Backlog hat in der Regel einen tabellenartigen Aufbau.

(b

ID

Beschreibung

Prioritat

Story Points Notizen

1

g

Eintrag durch

das Team

Peterjohann Consulting
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5

Eintrag durch

]

Product Owner

1. 2.

Praktische Aspekte
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PM Ablagestrukturen (1/2) @

Ublicherweise werden die Dokumente, die im Laufe des Projekts entstehen,
zentral in einem Rechnerbereich abgelegt. Hierbei kommen dann haufig
Ablagestrukturen zum Einsatz, die sich an Phasen orientieren. Daher ware ein

typischer Aufbau (mit Nummernkreisen):

10-Initialisierung
20-Definition
30-Planung
40-Ausfithrung
50-Steuerung
60-Abschluss

Wichtig sind hierbei eindeutige (und richtige) Namen(skonventionen). WWenn
nicht nach Projektphasen strukturiert werden soll, so kann auch nach
Themengebiet oder Dokumententyp unterteilt werden.

0.50 — 04.04.2018
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PM Ablagestrukturen (2/2) @

Eine ,komplette Struktur® mit Dateien konnte dann so aussehen:

10-Initialisierung\ Projekthandbuch 40-Ausfiihrung\ Projektstatusbericht-171220
Zielbetrachtung Projektstatusbericht-180117

20-Definition\ Risikoliste Projektstatusbericht-180221
Business Case Projektstatusbericht-180321
Projektauftrag Projektstatusbericht-180404

30-Planung)\ Projektstrukturplan Fortschrittserfassung
AP-1.1-Beschreibung 50-Steuerung\ Besprechungsprot-171218

AP-1.2-Beschreibung

AP-2.1-Beschreibung

AP-2.2-Beschreibung

AP-2.3-Beschreibung

AP-3.1-Beschreibung 60-Abschluss\
AP-3.2-Beschreibung

Terminplan

Kostenplan

Ressourcenplan

Liste-offener-Punkte

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A.
Projektmanagement: Dokumente Praktische Aspekte

Besprechungsprot-180115
Besprechungsprot-180219
Besprechungsprot-180326
Anderungsantrag-pet-180404
Ubergabeprotokoll-180404
Projektabschlussbericht
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PM Dokument oder Tatigkeit (1/2) @

Unterscheiden Sie zwischen dem Dokument, der Tatigkeit (oder Methode) und
einem eventuellen Workshop (oder Meeting) zu einem Themenbereich, um so
fur Klarheit bei den Beteiligten sorgen.

Hierzu kann folgende Tabelle herangezogen werden:

Dokument Tatigkeit
. Studie . Analyse
. Bewertung . Erstellung
. Antrag « Entwicklung
. Auftrag . Kalkulation
. Plan . Berechnung
. Liste . Betrachtung
 Protokoll « Planung

Die Begriffe, die in der linken Spalte stehen, sollten ausschlief3lich fur Doku-
mente, die in der rechten Spalte ausschliel3lich fur Tatigkeiten benutzt werden.

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A 0.50 - 04.04.2018
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PM Dokument oder Tatigkeit (2/2) @

Hierzu folgendes Beispiel:
 Die Machbarkeitsstudie bezeichnet ein Dokument

« Die Machbarkeitsanalyse ist eine Tatigkeit — dies kann ein Prozess, ein
Prozessschritt oder eine Methode sein

« Ein Machbarkeits-Workshop ist ein Workshop, in dem eine Machbarkeits-
analyse durchgefuhrt wird, um dann eine Machbarkeitsstudie zu erhalten

Gegebenenfalls ist es sinnvoll, zudem noch Vorlagen und Checklisten
sprachlich abzugrenzen:

« Die Machbarkeitsstudien-Vorlage ist die Vorlage fur die Machbarkeitsstudie

« Die Machbarkeitsstudien-Checkliste ist bei der Erstellung des Dokuments
hilfreich

« Die Machbarkeitsanalyse-Checkliste unterstutzt bei der Analyse

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.50 — 04.04.2018
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PM Checkliste: @
Ist die Ablagestruktur der Dokumente passend?

C Frage Ja | Nein | Offen MaRnahmen
Orientiert sich die Ablagestruktur an Phasen oder

einem anderen Ordnungskriterium? L] L]

Sind alle fur das Projektteam relevanten Dokumente

[ ]
auch fur das Projektteam verfugbar? L] L] L]
Sind die Regeln der Ablagestruktur und der (] (] (]
Dateibenennung fur alle Beteiligten klar?
_ Sind die Lese- und Schreibrechte fur die Dokumente
Elpsatz- benannt? HERERRE
zeitpunkt: Gibt ine Ubersicht aller fiir das Projekt rel t
: ibt es eine Ubersicht aller fur das Projekt relevanten
Bei . Dokumente? L] L] L]
Projekt-
start! Sind die Angaben in den Dokumenten einheitlich und
auch beschrieben? L] L] L]
Genugen die Ablagestrukturen den Compliance-Regeln (] (] (]
Ihrer Organisation / Ihres Unternehmens?
Auch in
PM-
Checklisten
Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.50-04.04.2018
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PM Typische Auffalligkeiten und Fehler beim @
Umgang mit Dokumenten (1/2)

In Projekten treten im Umgang mit Dokumenten oftmals die gleichen Fehler auf
— diese sind auf der nachsten Folie tabellarisch dargestellt. Die Ursachen
dieser Fehler (zweite Spalte) konnen unter dem Begriff ,ungentugende
Dokumentenkultur® zusammengefasst werden.

Sorgen Sie daher dafur, dass bei allen Projektbeteiligten ein gleiches, gutes
und gelebtes Verstandnis fur Dokumente in Inrem Projekt vorherrscht — auf
einer Bewertungsskala sollte die Bewertung des Dokumenteneinsatzes naher
bei ,wichtiges PM-Element” (gruner Pfeil) als bei ,lastiges Beiwerk" (oranger
Pfeil) liegen.

,Lastiges Unterstltzung fur die ,Wichtigstes
Beiwerk® Projektabwicklung PM-Element”
Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.50 — 04.04.2018
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PM

Typische Auffalligkeiten und Fehler beim
Umgang mit Dokumenten (2/2)

(b

Auffalligkeiten / Fehler

Ursachen / Probleme

Beseitigung der Probleme

Dokumente sind nur halb
ausgefullt

Dokumente werden nicht
gelesen

Dokumente werden nicht
gefunden

Bedeutung der Dokumente
ist unklar

Quelle der Dokumenten-
vorlagen ist unklar

Status der Dokumente ist
unklar

Gultigkeitsdauer ist unklar /
Dokumente werden
fortlaufend geandert
Dokumente werden nicht
finalisiert

Dokumente werden nicht
unterschrieben / autorisiert

e Keine eindeutige
Bezeichnungen der
Dokumenten

e Keine eindeutigen Angaben
in den Dokumenten /
Fehlendes Glossar

e Zu viele (doppelte
Angaben) in den
Dokumenten

e Keine (gute) ,Dokumenten-
ablagestruktur”

e Keine Versionierung und
Historisierung der
Dokumente

e Zu viele / zu wenige
Dokumente

e Zu viele / wenige / falsche
Angaben in den
Dokumenten

Fokussierung auf die
Hauptdokumente
Benennung eines
Dokumenten-
verantwortlichen
Mini-Workshop zu den
Dokumenten zu Projektstart
fur das Projektteam
Beschreibung der einzelnen
Dokumentenstrukturen (fur
die Hauptdokumente)
Zuordnung / Klassifizierung
der Dokumente
Inventarisierung der
Dokumente(nvorlagen)
Sinnvolle Bezeichnung der
Dokumente

Aufbau einer Ablagestruktur
fur die Dokumente

Peterjohann Consulting
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PM Abbildung durch PM-Software (1/2) @

Beim Einsatz von PM-Software mussen einige Dokumente nicht mehr separat
erstellt und bearbeitet werden, sondern werden durch die PM-Software selbst
generiert und konnen dann von dort aus direkt bearbeitet werden.

Dies hat mehrere Vorteile:

Planungen (in den Dokumenten) konnen vergleichsweise schnell mit den
Ist-Daten abgeglichen werden

Alle Daten (= ausgefullte Angaben in den Dokumenten) sind aktuell: Sollen
einzelne Daten ausgetauscht werden (z.B. der Projektname), so kann dies
an zentraler Stelle erfolgen

Das Layout kann zentral angepasst / verandert werden

Die Versionierung und Historisierung ist bereits enthalten, es konnen
verschiedene Stande ohne grol3en Aufwand abgefragt werden

Die Benutzerberechtigungen fur die Dokumente sind bereits enthalten

Die Dokumente werden sicher gespeichert (Uber das Sicherungssystem der
PM-Software)
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PM Abbildung durch PM-Software (2/2)

(b

Wird eine PM-Software eingesetzt, so sollten ,moglichst alle” Dokumente Uber
die PM-Software erstellt und bearbeitet werden — dies betrifft insbesondere:

« Planungsdokumente, da diese zentral Uber Vorgange (mit Ressourcen,
Dauer und Aufwand) in der PM-Software abgebildet werden

« Berichte, da diese uber eine integrierte Aufwandserfassung im Normalfall
sehr einfach generiert werden konnen

Jedoch sind (meistens) die einmaligen Dokumente noch immer ,nebenher” zu

erstellen.

Vorlagenbasiert

PM-Software-basiert

. Statisch Lebend oder halb-
Charakterisierung |+ Einmalig statisch
Mehrfach vorkommend
_ . Projekthandbuch Plane
Typische . Projektantrag Listen
Dokumente . Projektabschlussbericht |+ Berichte

Peterjohann Consulting
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PM Bei Abschluss des Projekts @

Bei Abschluss des Projekts sollten alle Dokumente archiviert werden, um so
bei Bedarf nochmals eingesehen werden zu konnen.

Im abschlielRenden Lessons-Learned-Workshop sollte auch der Umgang mit
den Dokumenten thematisiert werden. Dabei ist zu ermitteln, wo Verbes-
serungsbedarf bei der Dokumentation vorhanden ist. Dies betrifft neben den
Vorlagen auch die Beschreibungen, die Checklisten und die Muster. Das
Feedback hierzu sollte gesammelt an eine (zentrale) Person gehen, die die
daraus resultierenden Anderungen einarbeitet.

Achten Sie darauf, dass die ausgefullten, archivierten Dokumente nicht als
1:1-Kopien in neuen Projekten verwendet werden.

Projekt/(joc;:; urgenten- wird be- | |Beschreibungen &
9 schrieben Uber Checklisten
“//;a

%
N7 ///0/5

%’0/) Muster

<~
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PM Zusammenfassende Betrachtung @

Die Dokumentation in Projekten umfasst das ...

1. Erstellen von Vorlagen (mit Beschreibungen, Checklisten und Mustern)
und das

2. Ausfullen und Pflegen von Dokumenten inkl. Ablagen, Versionierung und
Sicherung.

Um diese Tatigkeiten durchzufuhren, ist ein nicht geringer Aufwand durch den
Projektmanager und das Projektteam zu erbringen. Dieser Aufwand sollte
vorab — zumindest uberschlagig — kalkuliert werden.

Die Erstellung oder auch die Zusammenstellung von passenden Dokumenten-
vorlagen ist nicht einfach, da viele Einzelaspekte und ein Ubergeordnetes
Wissen der eigenen Ablaufe vorhanden sein mussen.

Insgesamt: Mochten oder mussen Sie mit Dokumenten in Projekten arbeiten,
so unterschatzen Sie nicht das notwendige Know-how und den Aufwand, den
Sie bereits vor Projektstart investieren mussen.
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PM Tipps zu den Projektdokumenten @

, 1. Die Erstellung ,individueller” Vorlagen fur ein Projekt kann

sehr zeitaufwendig werden. Da diese Zeit gerade vor dem
Projektstart fehlt, wird haufig auf ,irgendetwas” zurtck-
gegriffen, was sich spater als nicht passend herausstellt.
Daher bietet es sich an, bei den Projektdokumenten sehr
frihzeitig zu beginnen und externe Unterstutzung (wie PMO
oder Berater) hinzuzunehmen

2. Orientieren Sie sich bei der Erfassung Ihrer Dokumente an
Ihrem Phasenmodell

3. Verdeutlichen Sie den Unterschied zwischen Projekt-
dokumenten und Projekttatigkeiten: Verwenden Sie
beispielsweise den Begriff ,Analyse” nur im Zusammenhang
mit Tatigkeiten und nicht mit Dokumenten
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PM Fragen zu den Projektdokumenten @

? 1. Wie konnen die entstehenden Dokumente sinnvoll abgelegt
werden?

2. Welche Dokumente sind ublicherweise in PM-Software
integriert, brauchen also nicht ,separat” gefuhrt werden?

3. Warum sollten im Projekt erstellte und ,,abgeschlossene”
Dokumente archiviert und nicht geloscht werden konnen?
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PM Literatur (1/2) @

/Andler15/ Nicolai Andler: Tools fur Projektmanagement, Workshops und Consulting: Kompendium
der wichtigsten Techniken und Methoden, Publicis Corporate Publishing, Erlangen, 6. Auflage
2015, ISBN 978-3-89578-453-8

/DIN16/ DIN: Projektmanagement. Netzplantechnik und Projektmanagementsysteme. DIN-
Taschenbuch 472, Beuth, Berlin 3. Auflage 2016, ISBN 978-3-410-27041-6

/Felkai15/ Roland Felkai, Arndt Beiderwieden: Projektmanagement fir technische Projekte: Ein
prozessorientierter Leitfaden fur die Praxis, Springer Vieweg, Wiesbaden 3. Auflage 2015,
ISBN 978-3-658-10751-2

/Jakoby15/ Walter Jakoby: Projektmanagement fur Ingenieure: Ein praxisnahes Lehrbuch fur den
systematischen Projekterfolg, Springer Vieweg, Wiesbaden 3. Auflage 2015, ISBN 978-3-658-
02607-3

/Jenny14/ Bruno Jenny: Projektmanagement. Das Wissen fur den Profi, Vdf Hochschulverlag,
Zurich 3. Auflage 2014, ISBN 978-3-7281-3565-0

/GPM16/ Deutsche Gesellschaft fur Projektmanagement: Kompetenzbasiertes Projektmanage-
ment (PM3), GPM, Deutsche Gesellschaft fur Projektmanagement, Nurnberg 8. Auflage 2016,
ISBN 978-3-924841-74-4

/OGC09/ OGC: Managing Successful Projects with PRINCEZ2. Edition 2009, The Stationery Office
Ltd 2009, ISBN 978-0-11-331059-3
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PM Literatur (2/2) @

/Patzak17/ Gerold Patzak, Gunter Rattay: Projektmanagement. Projekte, Projektportfolios,
Programme und projektorientierte Unternehmen, Linde, Wien 7. Auflage 2017, ISBN 978-3-
7143-0321-6

/PBG17/ Project Management Institute: A Guide to the Project Management Body of Knowledge
(PMBOK Guide), Project Management Institute, Philadelphia, Pennsylvania Sixth Edition 2017,
ISBN 978-1-62825-184-5

/PBG17-d/ Project Management Institute: A Guide to the Project Management Body of Knowledge
(PMBOK Guide), Project Management Institute, Philadelphia, Pennsylvania Sechste Ausgabe
2017, ISBN 978-1-62825-188-3

/Schels16/ Ignatz Schels, Uwe M. Seidel: Projektmanagement mit Excel. Projekte planen,
uberwachen und steuern. Fur Excel 2010, 2013 und 2016, Hanser, Minchen 2. Auflage 2016,
ISBN 978-3-446-44797-4

/Spitczok14/ Niklas Spitczok von Brisinski, Guy Vollmer, Ute Weber-Schafer: Pragmatisches IT-
Projektmanagement. Softwareentwicklungsprojekte auf Basis des PMI PMBOK Guide fuhren,
dpunkt, Heidelberg 2. Auflage 2014, ISBN 978-3-86490-045-7

/Tiemeyer18/ Ernst Tiemeyer: Handbuch IT-Projektmanagement: Vorgehensmodelle,
Managementinstrumente, Good Practices, Hanser, Minchen 3. Auflage 2018, ISBN 978-3-
446-44602-1

/Zell18/ Helmut Zell: Projektmanagement — lernen, lehren und fur die Praxis, Books on Demand,
Norderstedt 10. Auflage 2018, ISBN 978-3-8370-0086-3
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PM Weblinks @

/IPMBOK+IT/ Website mit einigen PM-Dokumenten zum freien Download von
/Spitczok14/, die nach kostenfreier Registrierung zur Verfligung stehen:
https://pitpm.net/; eingesehen am 04.04.2018

/IPM+Excel/ Website mit einigen PM-Dokumenten im Excel-Format zum freien

Download von /Schels16/:
https://www.hanser-fachbuch.de/buch/Projektmanagement+mit+Excel/9783446447974;

eingesehen am 04.04.2018

Legende — so werden die Weblinks klassifiziert:

/ I Verweis auf Website generell

I*I Verweis auf eine Website, die als Buch-Erganzung dient

[#/ Verweis auf einzelnes Thema auf einer Website

I#V/ Verweis auf ein Video (auf einer Website) mit Minutenangabe und Sprache
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Dokumente in PRINCEZ2:2009 (1/3) @

PRINCEZ2:2009 kennt genau 26 Projektartefakte / -dokumente (sieche /OGC09/).
Diese sind als Vorlagen / Templates in verschiedenen Sprachen definiert und

frei herunterladbar.

Baselines (Referenzen)

o Kurzel: B
e Beispiele:

Projektplan,
Arbeitspaket

e Anzahl Artefakte: 12

Business Case,

Peterjohann Consulting
Projektmanagement: Dokumente

Projektartefakte

Records (Aufzeichnungen)

e Anzahl Artefakte: 6

o Kirzel: C

e Beispiele:
Projekttagebuch,
Risikoregister

Reports (Berichte)

1. 2. 3. A.
Literatur, Weblinks und Kontakt

Anzahl Artefakte: 8
Kurzel: R

Beispiele:
Projektstatusbericht,
Erfahrungsbericht

nach /OGC09/
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PM

Dokumente in PRINCEZ2:2009 (2/3)

(b

Abbr Product Name Type Produktname Abk
A1 Benefits Review Plan B Nutzenrevisionsplan A9
A2 Business Case B Business Case A3
A3 Checkpoint Report R Teamstatusbericht A19
A4 | Communication Management Strategy | B Kommunikationsmanagementstrategie | A6
A5 Configuration Item Record C Konfigurationsdatensatz A7
A6 Configuration Management Strategy B Konfigurationsmanagementstrategie A8
A7 Daily Log C Projekttagebuch A20
A8 End Project Report R Projektabschlussbericht A16
A9 End Stage Report R Phasenabschlussbericht A11
A10 Exception Report R Ausnahmebericht A2
A11 Highlight Report R Projektstatusbericht A26
A12 Issue Register C Register offener Punkte A23
A13 Issue Report R Offener-Punkt-Bericht A10

B = Baselines (Referenzen)

C = Records (Aufzeichnungen) nach

R = Reports (Berichte) /0GCO09/
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Dokumente in PRINCEZ2:2009 (3/3)

Abbr Product Name Type Produktname Abk
A14 Lessons Log C Erfahrungsprotokoll A5
A15 Lessons Report R Erfahrungsbericht A4
A16 Plan (**) B Projektplan A12
A17 Product Description B Produktbeschreibung A13
A18 Product Status Account R Produktstatusauskunft A15
A19 Project Brief B Projektbeschreibung A17
A20 Project Initiation Documentation B Projektleitdokumentation A18
A21 Project Product Description B Produktbeschreibung des Projektendprodukts | A14
A22 Quality Management Strategy B Qualitatsmanagementstrategie A21
A23 Quality Register C Qualitatsregister A22
A24 Risk Management Strategy B Risikomanagementstrategie A24
A25 Risk Register C Risikoregister A25
A26 Work Package B Arbeitspaket A1
B = Baselines (Referenzen)

C = Records (Aufzeichnungen) nach
R = Reports (Berichte) /0GCO09/
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Die Prasentationen zum Projektmanagement:
Einteilung des PMs

(b

Die Inhalte des Projektmanagements konnen vier Themenblocken (,weiche”,
,harte®, ibergreifende” und ,erganzende” Themen) zugeordnet werden.

,Harte Themen*:
,Klassisches" PM

,Weiche Themen®:
Human Resources (HR)

M e e W e ,Ubergreifende Themen*:
O\(\.age«\ ®age(0 Qv age“\ Verankerung in Unternehmen
W @ et
,Erganzende Themen*:
Berichte Earned Value Ressourcen- Zur Etablierung des PMs
Analysis management
; Werkzeuge
Flhrung Schatzen Controlling Netzplantechnik | & Methoden
Team Stakeholder- Wirtschaftlich- Checklisten Diese
. : Beschaffung
Konflikt- management keitsbetrachtungen Formulare Prasentation
management Zertifizi el q / & Vorlagen
e ertifizierungen . iele un
kation & Normen Literatur Zielentwicklung 1| Dokumente |
I [ N N N N ] ‘
Project Manage- Programm- Portfolio-
ment Office (PMO) management management
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Meine Dienstleistungen —
PM : ab

Das kann ich fur Sie tun

IT, Organisation

Scrum, Kanban
FUhrung, Change
Controlling
Risikomanagement

Agilitat

Prozess-
management

Digitali-
sierung

Software Requirements / Coaching

Engineering Engineering /' Beratung
Training
Projekt- Moderation
management Realisierung
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PM Kontakt zum Autor @

Sie benotigen noch weitere Informationen?
Kontaktieren Sie mich!

Peterjohann Consulting
Dipl.-Inform.

Horst Peterjohann
PMP. PMI-PBA, CPRE, CTFL, PSM I ITILv2
Kattenvenner StralRe 24

49549 Ladbergen

Telefon: 054 85/83017 29

Mobil: 0162 /977 47 65

E-Mail: kontakt@peterjohann-consulting.de
Website: https://www.peterjohann-consulting.de
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