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Ausgabe 10/2002



Vorlage zur Projektleiter-Vereinbarung

von Dr. Georg Angermeier

Die Vorlage zur Erstellung einer Projektleiter-Vereinbarung kann lediglich grundlegende Strukturen aufzeigen und an einzelnen Stellen konkrete, beispielhafte Anregungen zur Erstellung einer unternehmens- und projektspezifischen Projektleiter-Vereinbarung geben. Sie kann keinesfalls direkt als Formular ver​wen​det werden, vielmehr muss man den jeweiligen Gegebenheiten entsprechend ein eigenes Formular ent​wer​fen. Zum näheren Verständnis ist der Artikel: "Projektleitung: Anforderungen an Projektleiter – Kriterien für das Erstellen eines Qualifikationsprofils" zu empfehlen.

Projektleiter-Vereinbarung

Parteien

Geschäftsführung der <Name des Unternehmens>

Name bzw. Namen der Geschäftsverantwortlichen, die den/die Projektleiter(in) oder die Projektleiter als Dienstvorgesetzte beauftragen.

im folgenden "Auftragnehmer" genannt.

Projektleiter(in)

Name, aktuelle Position im Unternehmen, Rolle im Projekt (Projektleiter(in), technische(r) Projektleiter(in), kaufmännische(r) Projektleiter(in), Fachprojektleiter(in), Teilprojektleiter(in)) im folgenden "Projektleitung" genannt.

Auftraggeber

Name des auftraggebenden Unternehmens oder der internen, auftraggebenden Abteilung im folgenden "Auftraggeber" genannt.

Projektrahmendaten

· Projektbezeichnung

· Projektlaufzeit / Projektstart / Projektende

· Projektbudget

Projektziel / Zielvereinbarung

Zwischen den oben genannten Parteien wird für das Projekt <Projektbezeichnung> als zu erreichendes Projektziel vereinbart:

<Eindeutige, verständliche und nachprüfbare Formulierung des Projektziels, ggf. ergänzt durch einen Verweis auf ein externes Dokument>

Aufgabenbereiche der Projektleitung in den Projektphasen

Der Projektleitung werden folgende Aufgabenbereiche in den jeweils genannten Projektphasen übertragen:

	Aufgabenbereich
	Projektphasen
	Bemerkung

	Führung von Verhandlungen mit Auftraggeber
	
	

	Abschluss von Vereinbarungen zwischen Auftraggeber und Auftragnehmer
	
	

	Führung von Verhandlungen mit Lieferanten und Unter-Auftragnehmern
	
	

	Bestellungen und Vergabe von Unteraufträgen
	
	

	Terminkontrolle
	
	

	Überwachung des Projektfortschrittes
	
	

	Kostencontrolling
	
	

	Änderungsmanagement
	
	

	Projektdokumentation
	
	

	Projektinformationsmanagement
	
	

	Berichtswesen
	
	

	Präsentation des Projekts nach außen
	
	

	Interne Abnahme von Arbeitspaketen und Meilensteinen
	
	

	Qualitätsmanagement
	
	

	Übergabe des Projektergebnisses an Auftraggeber
	
	

	Sistierung des Projekts bei außerordentlichen Vorkommnissen
	
	

	Abbruch des Projekts
	
	



Beispiele für Projektphasen: Angebotsphase, Konzeptphase, Planungsphase, Durchführung, Inbetrieb​nah​me, Abschluss, Gewährleistung usw.

Beispiele für Bemerkungen: Einschränkungen der Aufgabenbereiche, Beachtung von Fristen, Beachtung interner Entscheidungswege, Beachtung von Betriebsvereinbarungen usw.

Budgetverantwortung

Die Projektleitung ist verantwortlich für die Einhaltung des oben genannten Projektbudgets. Sie erstellt zu Beginn des Projekts einen verbindlichen Kostenplan, der vom Lenkungsausschuss abgenommen werden muss. Abweichungen von diesem Kostenplan sind unverzüglich an den Lenkungsausschuss zu melden und zu begründen. Eine durch den Projektverlauf erforderliche Erweiterung des Projektbudgets ist so frühzeitig wie möglich beim Lenkungsausschuss zu beantragen.

Alle projektbezogenen Bestellungen und Beauftragungen sind von der Projektleitung freizugegeben. Sie kann Bestellungen und Aufträge bis zu einer Größe von <Betrag> eigenverantwortlich tätigen.

Einsatzmittel-Verantwortung

Die Projektleitung hat Zugriff auf die dem oben genannten Projekt zugeordneten Einsatzmittel. Diese sind im einzelnen:

<In einer oder mehreren Listen werden die dem Projekt zugeordneten Einsatzmittel (Personen, Gebäude, Räume, Maschinen, Werkzeuge, Software, Dienstleistungen usw.) aufgezählt und hinsichtlich ihrer Zuord​nung zum Projekt (z.B. zeitliche Einschränkung) qualifiziert.>

Entscheidungsverfahren

Für Entscheidungen innerhalb des Projekts ist grundsätzlich die Projektleitung alleinverantwortlich zu​ständig.

Entscheidungen, die Abweichungen vom geplanten und verabschiedeten Projektverlauf zum Inhalt haben, müssen dem ständigen Vertreter des Lenkungsausschusses vorgelegt werden. Dieser entscheidet, ob eine Entscheidung des Lenkungsausschusses eingeholt werden muss, oder ob sie von der Projektleitung ge​trof​fen werden kann.

Auftraggeber und Auftragnehmer verpflichten sich, Entscheidungen, die das Projekt betreffen, nur nach An​hö​rung der Projektleitung zu treffen.

Weisungsbefugnisse und Weisungsbindungen

(Die Gestaltung dieses Bereichs ist stark von der Organisationsform des Unternehmens abhängig.)

Die Projektleitung ist an Weisungen des Lenkungsausschusses gebunden.

Die Projektleitung ist gegenüber Projektmitarbeitern innerhalb des arbeitsrechtlichen Rahmens weisungs​befugt.

Personalverantwortung und Personalführung

(Die Gestaltung dieses Bereichs ist stark von der Organisationsform des Unternehmens abhängig.)

Der Projektleitung wird für die Dauer des Projekts die Personalverantwortung für folgende Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen übertragen:

<Liste der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter>

Für die Personalführung gelten die Betriebsvereinbarungen des Auftragnehmers. Als Führungsmodell ist die Führung durch Zielvereinbarung verbindlich.

Unterschriftsberechtigungen

(Die Gestaltung dieses Bereichs ist stark von der Organisationsform des Unternehmens abhängig.)

Die Projektleitung ist für alle Projektdokumente unterschriftsberechtigt und kann für projektinterne Doku​men​te Unterschriftsberechtigungen vergeben.

Die Projektleitung ist für die Korrespondenz mit dem Auftraggeber unterschriftsberechtigt.

Zur rechtsverbindlichen Unterschriftsleistung für Verträge, Bestellungen und Aufträge gelten folgende Ver​ein​barungen:

<Definition von Kriterien und Fällen sowie die Festlegung der jeweils gültigen Unterschriftsregelung>

Berichtswesen

Die Projektleitung erstellt wöchentlich/monatlich/vierteljährlich/jährlich Projekt-Fortschrittsberichte, in denen der Fortgang der Arbeiten ergebnisorientiert dargestellt wird. Die Fortschrittsberichte sind spätestens <Benennung der Frist> an den Lenkungsausschuss zu übergeben.

Die Projekt-Fortschrittsberichte sind darüber hinaus an folgende Personen bzw. Organisationseinheiten zu übermitteln: <Verteilerliste>

Der Lenkungsausschuss kann bei Bedarf einen Projektstatusbericht anfordern.

Projektdokumentation

Vorgabe bestimmter Formate (MS-Office, HTML, PDF, XML, Papier, Kopienzahl)

Verwendung eines bestimmten Dokumentenmanagement-Systems (z.B. EDM, virtueller Projektraum usw.) oder Ablagesystems.

Kommunikation und Informationswesen

Für den Auftraggeber ist die Projektleitung einziger Ansprechpartner beim Auftragnehmer.

Der Auftragnehmer wird nur über die Projektleitung mit dem Auftraggeber in Kontakt treten.

Auftraggeber und Auftragnehmer verpflichten sich gegenüber der Projektleitung, alle für die Durchführung des Projekts relevanten Informationen unverzüglich aktiv an diese zu übermitteln und Anfragen der Projekt​lei​tung so schnell als möglich zu behandeln.

Die Projektleitung verpflichtet sich, alle projektbezogenen Informationen an Auftraggeber und Auftrag​neh​mer weiterzugeben.

<Regelungen für Kommunikation per Telefon, E-Mail, Fax und Brief (Dokumentation, Kopieweitergabe)>

<Regelung für Protokollierung von Arbeitstreffen.>

Projektorganisation und Unternehmensorganisation

(Die Gestaltung dieses Bereichs ist stark von der Organisationsform des Unternehmens abhängig.)

Beispiele für Formulierungen:

· Die Projektleitung wird für die Dauer des Projekts als Stabstelle direkt der Unternehmensführung des Auftragnehmers zugeordnet.

· Die Projektleitung ist für die Dauer des Projekts Mitglied des Projektleiter-Kreises.

· Nach Abschluss des Projekts übernimmt die Projektleitung die Position als <Benennung der Position>

Verpflichtende Methoden

Auflistung von Methoden, die verpflichtend bei Planung, Überwachung und Steuerung des Projekts anzu​wen​den sind. Beispiele hierfür sind:

Netzplantechnik nach DIN 69900, Projektstrukturplanung, Critical Path Method, Critical Chain, Meilenstein​trendanalyse, Earned Value Management, CMII-Prozess im Änderungsmanagement, Quality Function Deployment bei der Produktentwicklung usw.

Weitere Vereinbarungen

<Aufnahme weiterer Vereinbarungen, die z.B. Arbeitszeiten betreffen>

<Vereinbarungen über Prämien bei erfolgreichem Projektabschluss oder Meilensteinen>

...

Verbunde Dokumente

Folgende Dokumente sind Bestandteil dieser Projektleiter-Vereinbarung:

<Liste der eindeutig charakterisierten Dokumente>

Unterschriften der jeweiligen Vertreter der Parteien
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