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Hinweise zur Verwendung:
Dies ist ein ausführlich gestalteter Vorschlag für ein Projektorganisationsblatt, das an die individuellen Gegebenheiten des eigenen Unternehmens angepasst werden muss. Die kursiv formatierten Texte darin dienen lediglich als Beispiele und sind entsprechend abzuändern.

UNTERNEHMENSNAME
Rahmendaten Projektmanagement
Projektdefinition
In Anlehnung an die DIN 69901 ist ein Projekt bei UNTERNEHMENSNAME definiert als ein
Einmaliges Vorhaben, das länger als XX Monate dauert, dessen Budget YY TEuro übersteigt und für dessen Durchführung Mitarbeiter aus mindestens zwei Organisationseinheiten benötigt werden.
Klassifikation von Projekten
Es gibt drei Klassen von Projekten. Projektorganisation und Controlling sind für die verschiedenen Klassen spezifisch definiert. Die folgende Tabelle gibt an, aufgrund welcher Kriterien ein Projekt einer Klasse zugeordnet wird. Falls ein Projekt anhand dieser Angaben nicht eindeutig klassifiziert werden kann, entscheidet das Project Management Office über die Zuordnung.
	Projektklasse
	Budget
	Laufzeit
	Kriterium 3
	Kriterium 4

	Klasse "A"
	> 150.000 Euro
	> 2 Jahre
	
	

	Klasse "B"
	zwischen 50.000 und 150.000 Euro
	zwischen 6 Monate und 2 Jahre
	
	

	Klasse "C"
	< 50.000 Euro
	< 6 Monate
	
	



Es gibt NN Projektarten, die ebenfalls Einfluss auf Projektorganisation und Controlling haben:
	Projektart
	Projektklasse
	Projektgegenstand

	Internes Forschungs- und Entwicklungsprojekt
	A
	Entwicklung neuer Produkte

	
	B
	Weiterentwicklung bestehender Produkte

	Kundenauftragsprojekt
	A, B, C
	kundenspezifische Entwicklungen und Anpassungen

	Organisationsentwicklungsprojekt
	A
	Strategische Projekte bzw. Großprojekte mit Auswirkungen auf die weitere Firmenentwicklung

	
	B
	KVP-Projekte, Interne ENTW, VK-Strategieprojekte, Organisationsprojekte

	Investitionsprojek
	A, B
	Aufbau neuer Standorte; Bau neuer Produkteionsnalagen; Kauf neuer Maschinen und Werkzeuge

	Weitere Projektart
	
	


Vergabe / Genehmigung von Projekten und Verantwortung für Projekterfolg
	Projektart
	Projekt-
klasse
	Vergabe / Genehmigung
	Erfolgs-
verantwortung
	Finanzierung
	Reviewteam

	Internes Forschungs- und Entwicklungsprojekt
	A
	Geschäftsleitung /
Managementkreis
	Leiter Technik
	Entwicklungsbudget
	Managementkreis / Projektcontrolling

	
	B
	Bereich Technik
	Leiter Technik
	Entwicklungsbudget
	Managementkreis / Projektcontrolling

	
	C
	Bereich Technik
	Leiter Technik
	Entwicklungsbudget / Abteilungsbudget
	Projektcontrolling

	Kundenauftragsprojekt
	A
	Geschäftsleitung /
Managementkreis
	benanntes Mitglied des Managementkreises
	Kunde
	Projektcontrolling

	
	B
	Abteilung
	Abteilungsleitung
	Kunde
	Projektcontrolling

	
	C
	Abteilung
	Abteilungsleitung
	Kunde
	Projektcontrolling

	Organisations-entwicklungsprojekt
	A
	Geschäftsleitung /
Managementkreis
	Geschäftsleitung
	Budget der Geschäftsleitung
	Managementkreis / Projektcontrolling

	
	B
	Geschäftsleitung /
Managementkreis
	Managementkreis
	Budget der Geschäftsleitung
	Managementkreis / Projektcontrolling

	
	C
	Abteilungq
	Abteilungsleitung
	Abteilungsbudget
	Projektcontrolling

	Investitionsprojek
	A, B
	Geschäftsleitung /
Managementkreis
	benanntes Mitglied des Managementkreises
	Investitionshaushalt
	Managementkreis / Projektcontrolling

	Weitere Projektart
	
	
	
	
	



Projektcontrolling durch Projektleiter und Projektcontroller
Projektplanung und –dokumentation
	
	Projektkategorie

	Planungsbereich
	Projekte "A"
	Projekte "B"
	Projekte "C"

	Projektorganisation
	Formular Projektorganisationsblatt
	Formular Projektorganisationsblatt
	Formular Projektorganisationsblatt

	Budgetierung
	Formular Projektkalkulation
	Formular Projektkalkulation
	Nur pauschal für Portfolioübersicht

	Lastenheft
	Technisches und Kaufmännisches Lastenheft
	Technisches und Kaufmännisches Lastenheft
	Technisches Lastenheft

	Ressourcenplanung
	Projektplanungswerkzeug
	Projektplanungswerkzeug
	Nur pauschal für Portfolioübersicht

	Termin-/Meilensteinplanung
	Projektplanungswerkzeug
	Tabellenkalkulation /
Projektplanungswerkzeug
	Tabellenkalkulation

	Aufgabenplanung
	To-Do-Listen
	To-Do-Listen
	To-Do-Listen

	Risikomanagement
	Formular Risk Report
	Formular Risk Report
	Formular Risk Report

	Besprechungen
	Besprechungsprotokoll
	Besprechungsprotokoll
	Besprechungsprotokoll

	Abschlussanalyse
	Formular Abschlussbereicht
	Formular Abschlussbereicht
	Formular Abschlussbereicht

	weiterer Planungsbereich
	
	
	






Reporting, Form, Verantwortung
	
	Projektkategorie

	Reportingbereich
	Projekte "A"
	Projekte "B"
	Projekte "C"

	Portfolio 
	Unternehmensportfolio:
Projektleitung, 
Projektcontrolling
	Unternehmensportfolio:
Projektleitung, Projektcontrolling
	Abteilungsportfolio:
Projektleitung, 
Projektcontrolling

	Meilensteinreport 
	MTA: Projektleitung, Projektcontrolling
	MTA: Projektleitung
	vereinfachter 
Meilensteinreport: 
Projektleitung

	Fortschrittsanalyse 
	Fortschrittsbericht:
Projektleitung, 
Projektcontrolling
	Fortschrittsbericht:
Projektleitung, Projektcontrolling
	Fortschrittsbericht:
Projektleitung

	Kostencontrolling 
	Soll-Ist-Vergleich:
Projektleitung, 
Projektcontrolling
	Soll-Ist-Vergleich:
Projektleitung, Projektcontrolling
	Soll-Ist-Vergleich:
Projektleitung

	Risikoanalyse 
	Risikoreport:
Projektleitung, 
Projektcontrolling
	Risikoreport:
Projektleitung
	optional Risikoreport:
Projektleitung

	Projektkostenstruktur 
	Projektkostenräger
	Projektkostenstelle
	Kostenstelle optional

	weiterer 
Reportingbereich
	
	
	



Berichtsturnus
	
	Projektkategorie

	Reportingbereich
	Projekte "A"
	Projekte "B"
	Projekte "C"

	Portfolio 
	jährlich 
	jährlich 
	jährlich 

	Meilensteinreport 
	MTA monatlich 
	zu Meilensteinterminen 
	zu Meilensteinterminen 

	Fortschrittsanalyse 
	monatlich 
	zu Meilensteinterminen 
	zu Meilensteinterminen 

	Kostencontrolling 
	monatlich 
	monatlich 
	zu Meilensteinterminen 

	Risikoanalyse 
	monatlich 
	zu Meilensteinterminen 
	zu Meilensteinterminen 

	Projektreviews 
	monatlicher Jour Fixe
	Quartals-Jour Fixe
	Quartals-Jour Fixe

	Rentabliltätsanalyse 
	nach Abschluss 
	nach Abschluss 
	nach Abschluss 

	weiterer 
Reportingbereich
	
	
	



Prozesse der Projektkostenzuordnung
	Prozess
	Eingangsgrößen
	Schritte
	Ausgangsgrößen
	Verantwortlichkeit

	Zuordnung von Rechnungsbelegen auf Projekte
	Eingangsrechnungen (Lieferanten)
Reisekostenabrechnungen
Dienstleistungsrechnungen
weitere Belege
	Prüfung und Abzeichnen der Belege
Kontierung auf Projektkostenträger
Einbuchen der Rechnungen auf Kostenträger
	Kostenbuchung auf Kostenträger
	Projektleiter (Prüfung, Kontierung auf Projekt)
Rechnungswesen (Buchen auf Kostenträger)

	Anfertigung interner F&E- Aufträge
	Anforderungsformular "Fertigungsauftrag" mit Angabe F&E-Projekt
	Anlage des Auftrags
Zuordnung des Auftrags auf F&E-Projektkostenträger
Einlasten des Auftrags
	Fertigungsauftragskosten auf F&E-Kostenträger 
	Projektleiter (Anforderung, Angabe des F&E-Projekts)
Steuerung (Anlage und Einlasten des Auftrags) 



Prozesse des strategischen Projektcontrollings
	Prozess
	Eingangsgrößen
	Schritte
	Ausgangsgrößen
	Verantwortlichkeit

	Jährlicher Zielfindungsprozess / Strategische Projektplanung
	Strategische Ziele für das kommende Geschäftsjahr; Maßnahmenplan zur Erreichung
	Bewertung der geplanten Maßnahmen/Aktionen anhand Strategie, Wirtschaftlichkeit und Risiken; Entscheidung für Initiierung von Projekten
	Projektfreigaben
	Geschäftsleitung (Ziele)
Managementkreis (Maßnahmen)
Projektcontrolling 
(Bewertung und Empfehlung)
Geschäftsleitung und Managementkreis (Projektfreigaben)






Methoden und Werkzeuge
	Formular
	Anzuwenden bei Projektklasse

	Organisationsblatt 
	A, B, C

	Ressourcenplan 
	A, B, C

	Phasenplan/Terminplan
	A, B

	reduzierter Meilensteinplan 
	C

	Lastenheft kaufmännisch 
	A, B

	Lastenheft technisch 
	A, B

	To-Do-Liste
	A, B, C

	Meilensteinreport
	C

	Meilensteintrendanalyse (Excel-Vorlage)
	A, B

	Fortschrittsbericht
	A, B, C

	Soll-Ist-Vergleich
	A, B, C

	Risikoreport
	A, B

	Besprechungseinladung/-protokoll, Gesprächsnotiz
	A, B, C

	Abschlussanalyse
	A, B

	Abnahmeformulare
	A, B, C
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