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Checkliste zum Tipp
Wie erstelle ich ein Projekthandbuch?
von Dr. Georg Angermeier und Petra Berleb
Mit folgender Checkliste können Sie überprüfen, ob Ihr Projekthandbuch bereits alle Informationen enthält, die für die Projektabwicklung unverzichtbar sind. Falls Sie nach einem unternehmensinternen PM-Standard oder einer allgemeinen Richtlinie, wie PMBOK® Guide oder PRINCE2™, arbeiten, sollten Sie dabei unbedingt auch deren Anforderungen berücksichtigen. Passen Sie diese Checkliste diesen Anforderungen entsprechend an und lassen Sie auch Ihre eigenen Erfahrungen einfließen.
Formalia

· Sind der Autor und der Projektname genannt?

· Enthält das Projekthandbuch ein Management Summary?
· Sind die Seiten nummeriert und steht die Versionsinformation in Kopf- oder Fußzeile?
· Gibt es ein Inhaltsverzeichnis?
Allgemeine Informationen

· Gibt es eine Projektdefinition (kurze textliche Beschreibung des Projekts, seines Hintergrunds und seiner Ziele)?
Business Case/Projektnutzen

· Sind die Gründe aufgeführt, weswegen das Projekt durchgeführt werden soll?
· Gibt es ein Vergleichsszenario zur Ermittlung des Projektnutzens? Was passiert, wenn das Projekt nicht durchgeführt wird?

· Ist der angestrebte Nutzen, der mit dem Projekt erzielt werden soll, quantitativ und zeitlich beschrieben?

· Ist das voraussichtliche Projektbudget ermittelt? Sind die Toleranzen für das Projektbudget angegeben?

Projektfinanzierung

· Liegt ein Finanzierungsplan vor (Höhe und Termine der Finanzierungstranchen)?
· Sind die Parteien für die Projektfinanzierung mit ihren jeweiligen Anteilen benannt?
Projektergebnisse und Abnahmekriterien

· Gibt es ein Leistungsverzeichnis mit den wichtigsten Produkten des Projekts, auch Liefergegenstände, Deliverables oder Werke genannt?

· Gibt es für alle Produkte, die im Leistungsverzeichnis aufgeführt werden, jeweils eine Beschreibung mit Abnahmekriterien?

· Sind die Kriterien für die Projektabnahme festgelegt? 
Projektorganisation
· Sind alle für das Projekt benötigten Rollen benannt? Rollen können sein: Auftraggeber, Benutzervertreter, Lieferantenvertreter, Projektleiter/Projektmanager, Projektsicherung, Projektunterstützung, Konfigurationsadministrator, Teamleiter, Teilprojektleiter u.v.a.m.

· Liegen eindeutige und mit den Projektbeteiligten vereinbarte Rollenbeschreibungen, d.h. die Befugnisse und Verantwortlichkeiten, vor?

· Sind für alle benötigten Rollen Personen benannt?

· Sind mindestens die Rollen Auftraggeber und Projektleiter beschrieben und besetzt?

· Sind die Mitglieder des Lenkungsausschusses benannt?

Kommunikationsmanagement

· Sind alle Stakeholder identifiziert?

· Sind die benötigten Kontaktdaten, z.B. E-Mail-Adressen, aller Stakeholder dokumentiert?

· Sind der Informationsbedarf und die Informationspflichten aller Stakeholder ermittelt?

· Sind die einzusetzenden Kommunikationswege (Medien, Formate) definiert?

· Ist das Berichtswesen (Berichtsarten, Häufigkeit der Berichterstattung) eingerichtet?
Projektplan

· Sind die Phasen und die Entscheidungspunkte des Projekts definiert und terminiert?
· Sind die wichtigsten Produkte den Projektphasen zugeordnet?

· Liegt ein grober Terminplan für das Projekt in einem Detaillierungsgrad vor, der für eine Beurteilung durch den Lenkungsausschuss erforderlich ist?
· Gibt es einen Kostenplan?

Fortschrittsüberwachung und Steuerung

· Sind Art und Frequenz von Projektberichten, z.B. Statusberichten, definiert?

· Sind die Methoden der Fortschrittsmessung definiert, z.B. Earned-Value-Analyse?

· Sind die Werkzeuge und Methoden der Steuerung definiert, z.B. Verfahren zur Entscheidungsfindung, Kennzahlen?
Operative Vorgaben: Methoden, Werkzeuge, Vorgehensweisen, 
Standards

· Sind die anzuwendenden PM-Prozesse genannt?
· Sind alle Standards – sowohl fachlich als auch für das Projektmanagement – benannt, die für das Projekt gelten? 

· Ist die Ablagestruktur der Projektdokumente eingerichtet und dokumentiert?

· Sind die Formate spezifiziert, in denen alle Projektdokumente vorliegen müssen, z.B. im Open-Document-Format?

· Sind die in jeweiligen PM-Prozessen einzusetzenden Werkzeuge und Hilfsmittel definiert, z.B. das Planungswerkzeug?
· Sind anzuwendende Methoden und Vorgehensweisen spezifiziert, z.B. Quality Function Deployment?

Konfigurations- und Änderungsmanagement

· Ist das anzuwendende Konfigurationsmanagementverfahren definiert?

· Ist spezifiziert, welche Produkte dem Konfigurationsmanagement unterliegen?
· Ist das Verfahren für die Behandlung von Änderungsanträgen definiert?
Qualitätsmanagement

· Ist festgelegt, welches Qualitätsmanagementsystem für das Projekt gilt, z.B. das des Auftraggebers?
· Sind spezielle Qualitätsmethoden, z.B. Prüfverfahren oder Zertifizierungen, gefordert?

· Sind die Rollen der Qualitätsverantwortlichen der beteiligten Organisationen für das Projekt definiert?

Risikomanagement

· Ist das für dieses Projekt geltende Risikomanagementverfahren definiert?

· Sind die Risikotoleranzen für das Projekt benannt? Wie hoch dürfen die kumulierten Projektrisiken für verschiedene Bereiche maximal ausfallen?

· Sind Risikokategorien und Risikoskalen definiert?

· Sind die anzuwendenden Kategorien für Maßnahmen des Risikomanagements definiert, wie z.B. das "Übertragen von Risiken"?
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