[image: image1.png]Proickt



Ausgabe 22/2001



Formblatt 13: 

Checkliste Dokumentation

Planung

Projekt-Strukturplan

· Umfasst die geplante Arbeit alles, was getan werden muss (Qualitätsprobleme, Probleme usw.)?

· Erlaubt die Organisation des Strukturplans seine angemessene Verfolgung und die Kontrolle des Projekts?

· Endet jedes Arbeitspaket mit einer physikalischen Lieferung?

· Ist der Strukturplan klar und spezifisch?

Netzwerkplan

· Existiert ein solcher Plan?

· Wird er regelmäßig aktualisiert und gewartet? Gibt es Belege hierfür ?

· Ist der Plan vollständig? Wie können Sie dies belegen?

· Wie ist die Qualität des Plans (Änderungshäufigkeit, Vollständigkeit, Verständlichkeit)? 

· Gibt es Hinweise auf  kontinuierliche Verzögerungen?

· Können Vorhersagen über Termine und Ressourcen gemacht werden?

Ressourcen

· Sind jedem Arbeitspaket Ressourcen zugeordnet?

· Existierender Ressourcenhistogramme? Wie erfolgt der Belastungsausgleich?

· Wie wird die Ressourcenzuordnung für Qualitätsprobleme und sonstige Probleme gehandhabt?

· Wie genau sind die Schätzungen über Ressourcenbelastungen aus der Vergangenheit?

Durchführung/ Kontrolle

Analyse der Statusberichte

· Stellen Sie sicher, dass jede Arbeit, die als abgeschlossen berichtet wurde, in der Tat abgeschlossen ist. Fragen Sie den Kunden oder verifizieren Sie mit dem Lieferanten. Kontrollieren Sie die Dokumentation und die Abnahme.

· Validieren Sie den aktuellen Status aller Aktivitäten, auch solcher, die kürzlich abgeschlossen wurden.

· Analysieren Sie die wöchentlichen und monatlichen Statusberichte, Problemlisten und interne Mitteilungen.

Analyse des Managementsystems und der Kontrollprozesse

· Welche regelmäßigen Managementmeetings sind geplant und werden abgehalten? Wer nimmt daran teil?

· Wie wird die Verfolgung von Problemen und Aktionspunkten gehandhabt?

· Welche Berichte werden von wem benutzt, um welche Entscheidungen zu treffen?

· Werden Arbeitsstunden verfolgt? Wenn ja, wie? Wenn nein, warum nicht?

· Welche Messgrößen und Kontrollstrukturen werden benutzt, um das Projekt zu managen?

· Welche Prozesse gibt es? Sind diese dokumentiert? Wie angemessen sind sie, gemessen am Umfang des Projekts?

Managementpläne

· Risikomanagement

· Finanzmanagement

· Terminmanagement

· Kommunikation zwischen Kunde und Projektmanager

· Management des Umfangs

· Änderungsmanagement

· Problemlisten, Berichte

· Qualitätsberichte

· externer und interner Schriftverkehr

· Kopien von Lieferungen und Kundenabnahmen
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