PM-Glossar

Ziele und Anwendung des PM-Glossars
Um eine gemeinsame Sichtweise und ein einheitliches Verstandnis der im Projektmanagement zu
gewahrleisten, werden im Folgenden die wichtigsten Begriffe kurz erklart.

Projektmanagement

Definition Projektmanagement

Unter Projektmanagement versteht man die Planung, Kontrolle, Steuerung und Organisation
eines Projekts. Betrachtungsobjekte des Projektmanagement sind die Projektziele,
Projektleistungen, Projekttermine, Projektressourcen und Projektkosten, die
Projektorganisation und die Projektkultur, sowie der Projektkontext (Vor-, Nachprojektphase,
Projektumwelten, andere Projekte).

Projektmanagement erfolgt einerseits kontinuierlich tber die Projektdauer und andererseits
energetisch in den Projektmanagement-Prozessen: Projektstart, Projektcontrolling,
Projektkrisenbewaltigung, Projektphasentibergang und Projektabschluf3.

Projektmanagement-Methoden zum Projektstart
Methoden zur Planung der Projektziele , -leistungen, -termine, -ressourcen und -kosten

Projektziele

Die Listung der Projektziele soll eine ganzheitliche Projektbetrachtung gewahrleisten. Ein
Projekt ist als Ganzheit unter Berlicksichtigung aller “eng gekoppelten” Ziele abzugrenzen.
Dabei kann in inhaltliche Hauptziele, inhaltliche Zusatzziele und Prozel3ziele unterschieden
werden.

Durch die Definition von Nicht-Zielen werden die Projektgrenzen klarer. Das “Ausgegrenzte”
kann bei Bedarf zu einem spéateren Zeitpunkt als zusatzliche Projektziele definiert werden.

Die Projektziele sind sowohl hinsichtlich der angestrebten Qualitat als auch der angestrebten
Quantitat moglichst operational zu formulieren.

Inhaltliche Zusatzziele konnen Organisationsentwicklungsziele, Personalentwicklungsziele
und Marketingziele sein. Prozel3ziele kobnnen Ziele bezliglich der Projektkosten, des
Projektnutzens, der Projekttermine und bei externen Projekten beziiglich des Projektumsatzes
sein.
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Abbildung: Listung Projektziele

Betrachtungsobjekte des Projekts

In der Listung der Betrachtungsobjekte des Projekts werden Objekte, die wahrend der
Projektdurchfiihrung bericksichtigt werden miissen, und Teilergebnisse und Ergebnisse, die
durch die Projektdurchflihrung entstehen sollen, dargestellt. Das kdnnen sowohl materielle
Objekte (wie z.B. eine zu errichtende Infrastruktur oder ein zu erstellendes Handbuch) als auch
immaterielle Objekte (wie z.B. verbesserndes Know-how oder eine neu zu gestaltende
Lieferantenbeziehung) sein.

Mdogliche Strukturierungskriterien eines IT-Projekts sind z.B. Hardware, Software,
Organisationsergebnisse, Personalergebnisse, Marketingergebnisse, Finanzierungsform,
Standorte, etc.

Die Listung der Betrachtungsergebnisse ist hierarchisch zu strukturieren und kann in
Tabellenform oder als Grafik dargestellt werden. Sie stellt die Grundlage fir die Erstellung des
Projektstrukturplans dar.

Projektstrukturplan (PSP)

Der PSP ist eine Gliederung des Projekts in plan- und kontrollierbare Teilaufgaben,
sogenannte Arbeitspakete. Der PSP ist ein Modell des Projekts, in dem die zu erfullenden
Projektleistungen dargestellt werden. Der Projektstrukturplan stellt die Projektleistungen
graphisch in einer Baumstruktur und/oder tabellarisch dar.

Der Projektstrukturplan ist kein Ablauf-, Termin-, Kosten- oder Ressourcenplan. Der PSP ist
auch kein Projektorganigramm. Aber der PSP ist die gemeinsame strukturelle Basis fir die
Ablauf-, Termin-, Kosten- und Ressourcenplanung. Und im PSP werden die Arbeitspakete, die
an Projektteammitglieder zu verteilen sind, definiert.

Der PSP ist ein zentrales Kommunikationsinstrument im Projektmanagement. Der PSP ist die
Basis flr das projektbezogene Ablagesystem.



Projekt 1

Phase Phase Phase Phase
Phasenebene 1.1 1.2 1.3 14
L AP1.11| H AP1.21] HAP1.3.1 AP1.4.1
Arbeitspaket-| || Ap112| H AP1.22| H AP1.32 AP1.4.2
ebene
Ll AP1.1.3| H AP1.23| HHAP1.33
Ll AP1.24| LAP134

Projektarbeitspaketspezifikationen

In einer Arbeitspaketspezifikation werden die bezlglich eines Arbeitspakets (AP) zu
erledigenden Inhalte spezifiziert und die Ergebnisse des Arbeitspakets beschrieben.

Arbeitspaketspezifikationen sind nur fir ausgewahlte Arbeitspakete zu erstellen.

Spezifikation des AP 1.1:

Inhalt

Nicht-Inhalt

Ergebnisse

Leistungsfortschrittsmessung

Abbildung: Arbeitspaketspezifikation

Projektmeilensteinplan

“Meilensteine”) und deren Termine dargestellt.

Je Projekt sollten zwischen 5 und 7 Meilensteine definiert werden. Projektbeginn und
eine.
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Abbildung: Projektmeilensteinplan

Projektterminliste

In der Projektterminliste werden die Termine aller Arbeitspakete dargestellt. Die Termine
beziehen sich entweder auf die Anfangs- oder auf die Endereignisse der Arbeitspakete.

Projektbalkenplan

Der Projektbalkenplan ist eine graphische Darstellung des Projektes bzw. eines Projektteils
aus dem die terminlichen Lagen und die Dauern der Vorgange ersichtlich werden. Die
Vorgange sind als zeitproportionale Balken dargestellt.

3. Quartal 4. Quartal 1. Quar
Nr | Projekt-/Aktivitatsname Anfang | Ende | Jul [Aug [ Sep| Okt | Nov | Dez | Jan | Feb
1 |PHASE 1.1 01.09.  06.02.
2] AP111 01.09. = 06.02. | |
3] AP112 04.09.  15.09. i
4|  AP1.13 20.10. | 29.10. m
|5 |PHASE 1.2 29.09. | 06.02.
6| AP1.2.1 29.09. | 28.11. E
7] AP122 22.12. | 06.02.
8 |PHASE 1.3 22.01.
9| AP131 19.11.
10|  AP1.3.2 22.01.
11|  AP1.33 01.09. | 01.09.
12]

Abbildung: Projektbalkenplan

Projektnetzplan

Der Netzplan ist eine grafische Darstellung des Projekts bzw. eines Projektteils , aus dem die
terminlichen Lagen und Dauern der Arbeitspakete sowie deren Beziehungen zueinander
ersichtlich werden.

Im Netzplan kann der die Projektdauer bestimmende, sogenannte “kritische Weg” , dargestellt
werden.




Projektpersonaleinsatzplan

Im Personaleinsatzplan wird i
dargestelit.

Dabei wird aufgrund unterschiedlicher Qualifikationen nach Personalkategorien

PSP- Phasen / Ressourcen | Menge in h | Menge in h | Menge in h:
Code Arbeitspakete art Basisplan Adaptiert Ist-Menge
per .....
1
Phase 1.1
111 AP1.1.1
Personal
1.1.2 Internes 4,0
AP1.1.3 Internes 3,0
Personal
1.2 Phase 1.2
1.2.1 AP 1.2.1.
Personal
AP1.2.2
1.2.3 AP 1.2.3
1.2.4

Projektfinanzmittelplan

Abbildung: Projektpersonaleinsatz

- und Einzahlungsstrome erfolgt im

Periodische Auszahlungsiiberschiisse machen den projektbezogenen Finanzbedarf ersichtlich.

Projektkostenplan
Im Projektkostenplan werden die projektbezogenen Kosten geplant. Der Projektkostenplan

hat die in der folgenden Abbildung dargestellten Kostenarten (Personalkosten,
Materialkosten, Fremdleistungen, Sonstige) zu berticksichtigen.

Die Annahmen der Kostenplanung (Mengengeriste, Verrechnungsséatze) sind kurz zu
interpretieren.

Die Er6ffnung einer Projektkostenstelle bei Projektstart ist Verantwortung des Projektleiters.

Die Kostenerfassung und der Soll-Ist-Vergleich kann dezentral, losgeldst von der zentralen
EDV erfolgen.



PSP-Code | Phasen/ Kostenart Menge Verrechnungs- Kosten
Arbeitspakete preis
1.1
1.1.1. Personal
Material
Fremdleistungen
Sonstige
1.1.2. Personal
Material
Fremdleistungen
Sonstige
1.1.3. Personal
Material
Fremdleistungen
Sonstige
1.2.

Wirtschaftlichkeitsanalyse/Kosten-Nutzen-Analyse

Die Kosten und Nutzen von Projekten sind in einer Wirtschaftlichkeitsanalyse zu analysieren

und zu bewerten. Dabei kann in Projektkosten bzw. Projektnutzen und Folgekosten bzw.
Folgenutzen unterschieden werden.

Methoden zur Gestaltung der Projekt-Kontext-Beziehungen

Projektumweltanalyse

In der Projektanalyse werden die Beziehungen des Projektes zu (relevanten) Umwelten, die
Einflul3 auf den Projekterfolg nehmen kénnen, betrachtet.

Relevante Projektumwelten kdnnen in projektinterne und projektexterne Umwelten
unterschieden werden. Projektexterne Umwelten sind z.B.: Kunden, Lieferanten, Banken,

Konkurrenten, aber auch Bereiche und Abteilungen des projektdurchfiihrenden

Unternehmens. Das Projektteam oder der Projektauftraggeber konnen als (projektinterne)
Umwelten betrachtet werden.

Die Projekt-Umwelt-Beziehungen werden beschrieben und in Hinblick auf Konflikte bzw.

Potentiale analysiert. Aufgrund dieser Analyse konnen konkrete Strategien und MalRnahmen
zur erfolgreichen Gestaltung der Beziehungen geplant werden.
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Abbildung: Projektumwelten

Beziehung zu Potentiale Konflikte Strategien und
MaRnahmen zur
Gestaltung von
Beziehungen

Abbildung: Strategien und Mal3nahmen zur Gestaltung von Beziehungen zu relevanten
Projektumwelten

Analyse : Beziehungen zu anderen Projekten, MaRnahmen

Ein Projekt hangt meistens mit anderen in Durchfiihrung befindlichen oder geplanten
Projekten und MaRnahmen zusammen. Diese Zusammenhé&nge sind zu analysieren und aktiv
zu gestalten.

Die Beziehungen kdnnen konfliktarer (z.B. gemeinsamer Zugriff auf EngpalRressourcen ) oder
synergetischer Art (z.B. Verfolgung gemeinsamer Ziele ) sein.

Durch das Verstandnis dieses Projektkontextes bekommen Projektteammitglieder
Handlungsorientierung.

Projektprasentationen, -vernissagen, -publikationen

Zur Kommunikation der Projektziele und der Projektstrukturen an unterschiedliche
Zielgruppen dienen Projektprasentationen, -vernissagen und -publikationen.

Ein aktives “Projektmarketing” tréagt zur Akzeptanz der Projektergebnisse bei.



Methoden zum Design von Projektorganisationen

Projektauftrag
Der Projektauftrag ist die schriftliche Beauftragung des Projektauftraggebers an das

Der Projektauftrag ist das formale Startereignis eines Projekts.

Der Projektauftrag ist mittels eines standardisierten Formulars zu dokume
die wichtigsten Projektdaten. Er ist vom Projektauftraggeber und vom Projektleiter zu
unterschreiben.

Projektorganigramm

Projektkommunikationsstrukturen dargestellt.

Projekt-
auftraggeber
Projekt-

organisation

Projektteam

Projektrollenbeschreibungen

Die generellen Beschreibungen von Projektrollen finden sich im Kapitel 4 dieser
Organisationsrichtlinien.

Projektspezifische Adaptierungen dieser generellen Rollenbeschreibungen sind entsprechend
der jeweiligen Projektanforderungen vorzunehmen.

Projektfunktionendiagramm

Ein Projektfunktionendiagramm ist ein Instrument zur Planung und zur Dokumentation der
Funktionen, die Projektrollentréager und Vertreter von Projektumwelten bei der Erfullung
einzelner Arbeitspakete wahrnehmen.

Projektfunktionsdiagramme sind Matrixdarstellung. In den Zeilen der Matrix sind die
Arbeitspakete und in den Spalten die Rollen bzw. die Projektumwelten gelistet. In den
Kreuzungsfeldern der Matrix sind die wahrzunehmenden Funktionen dargestelit.

Ein Projektfunktionendiagramm ist nicht fur alle sondern nur fir ausgewahlte Arbeitspakete zu
erstellen.
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Abbildung: Projektfunktionendiagramm

Listung: Projektkommunikationsstrukturen

Fuhrungsaufgaben kénnen in Gesprachen zwischen dem Projektleiter und einzelnen
Projektteammitgliedern erfolgen. Dartiber hinausgehend setzen Projekte aufgrund ihrer
Komplexitat Teamarbeit voraus. Erst durch die Potentiale von Teams kdnnen interdiszipliare
Probleme qualitativ entsprechend geldst werden. “Echte” Teamarbeit sichert durch Interaktion
zwischen den Teammitgliedern die notwendige Information und Abstimmung fur
Problemldsungen.

Projektsitzungen sind ein zentrales Fuihrungsinstrument. In Projektsitzungen werden
Informationen ausgetauscht, erfolgen Ergebnisabstimmungen, werden Entscheidungen
getroffen und Ziele vereinbart, wird motiviert, etc. Projektsitzungen haben eine wesentliche
integrative Funktion in Projekten.

Fur unterschiedliche Zielsetzungen sind unterschiedliche Sitzungsarten mit unterschiedlichen
Teilnehmern in unterschiedlicher Haufigkeit durchzufiihren. Die einzelnen Sitzungsarten
sollten spezifisch bezeichnet werden (z.B.: Projektauftraggeber-Sitzung, Projektteam-Sitzung,
etc.). Teilnehmer von Projektsitzungen kénnen auch Vertreter relevanter Projektumwelten
sein.

Bezeichnung der Was? Wer? Wie oft?
Sitzung

Projektauftraggeber-
Sitzung

Projektteam-
Sitzung

Subteam-
Sitzung

Abbildung: Projektkommunikationsstrukturen



Projektspezifische Organisationsregeln

Projektspezifische Regeln sollen den Projektteammitgliedern Orientierung fur die

Zusammenarbeit im Projekt geben.

Diese Regeln konnen sich z.B. auf die zur Dokumentation einzusetzende Software, auf

Unterschriftenregelungen, etc beziehen.

Projekthandbuch

Wesentliche Projektdokumente werden im Projekthandbuch abgelegt. Dieses Handbuch wird

auf EDV gefuhrt und durch Hardcopies erganzt.

Die Gliederung des Projekthandbuchs erfolgt entsprechend der Struktur des
Projektstrukturplans. Der erste Teil beinhaltet daher die Projektmanagementdokumentation,

der Rest die Dokumentation der Projektergebnisse.

Die Administration der Zugriffsrechte auf die Projekthandbicher erfolgt durch den Projekte-

Controller.

A Projektmanagement-Dokumentation

Projektmanagement-Doku

Projektstrukturplanung
Projektmeilensteinplan

Projektcontrolling - Doku

Projektfortschrittsberichte

AP 1.1

AP 1.1.1 Projektstart - Doku
Projektauftrag
etc.

AP1.1.2

AP1.1.3

Projektabschluf - Doku
Projektabschlu3bericht

B Ergebnis-Dokumentation

AP 1.2 Planung - Doku

AP 1.3 Vorbereitung - Doku
AP 1.4 Durchfiihrung - Doku
AP 15

Nachbereitung - Doku

Abbildung: Struktur des Projekthandbuchs




Methoden zur Entwicklung der Projektkultur

Projektname

Zur eindeutigen ldentifizierung eines Projekts und zur Kommunikation des zentralen
Projektziels ist ein “sprechender” Projektname zu wahlen.

Projektlogo
Zur Forderung der projektspezifischen Kulturentwicklung tragt ein Projektlogo bei.

Als Projektlogo kann entweder ein Schriftzug oder eine Grafik verwendet werden.

Projektleitbild

Zentrale Werte des Projekts werden in einem Projektleitbild dokumentiert. Dadurch wird die
gemeinsame Orientierung der Projektteammitglieder gefordert.

Die Formulierung der Leitbildaussagen kann in Form von Slogans erfolgen.

Projekt-“Vokabelheft”

Projektspezifische Begriffe , die nicht allen Projektteammitgliedern gelaufig sind, kdnnen in
einem “Vokabelheft” definiert werden.

Projektspezifische “soziale” Veranstaltungen
Zur Férderung des “Wir-Geflihls” im Projektteam sind periodisch “Soziale”-Veranstaltungen
durchzufihren.

Diesbezigliche Beispiele sind ein “Projektheuriger”, ein “Projektbreakfast”, etc.

Methoden zum Projektrisikomanagement und zur Projektkrisenvermeidung
und -vorsorge

Projektrisikoanalyse

In der Projektrisikoanalyse sollen die Projektrisiken moglichst vollstéandig erfal3t werden. Eine
Orientierung am Projektstrukturplan und an der Projektumweltanalyse, fordert einerseits die
Realisierung des Ziels der Vollstandigkeit und sichert andererseits Konsistenz in der
Projektdokumentation.

Die Definition von Projektrisiken ermdglicht Mal3nahmen zur Risikovermeidung und -vorsorge.

Projektszenarioanalyse und Alternativplanung

Zum Erkennen von Projektkrisenpotentialen dienen Projektszenarien. Bei der Entwicklung von
Projektszenarien kann zwischen dem “Best-Case”, dem “Worst-Case” und dem Zielszenario
unterschieden werden.

Basis fUr die Szenarienentwicklung ist die Projektumweltanalyse.

Die Konstruktion von Projektszenarien erméglicht MaRnahmen zur Vermeidung von und zur
Vorsorge fur Projektkrisen. Die Erstellung alternativer Projektplane (z.B. alternativer
Projektstrukturpléane oder Projektterminplane ) dient der Projektkrisenvorsorge.



Projektmanagement-Methoden zum Projektcontrolling
Methoden zum Projektberichtswesen

Projektfortschrittsberichte

Projektfortschrittsberichte werden periodisch, eventuell differenziert fir unterschiedliche
Zielgruppen (z.B. Projektauftraggeber, Projektteam, Kunde ) erstellt. Sie beschreiben den
jeweiligen Projektstatus sowie die geplanten steuernden Maf3nahmen.

Projektfortschrittsberichte sind nach folgender Struktur zu gliedern: Gesamtstatus, Status
Projektziele, Status Projektleistungsfortschritt, Status Projekttermine, Projektressourcen und
Projektkosten, Status Projekt-Umwelt-Beziehungen, Status Projektorganisation und -kultur.

Anlagen zu den Projektfortschrittsberichten stellen die adaptierten Projektmanagement-
Dokumentationen dar.

Projekttrendanalysen
Projekttrendanalysen stellen zu unterschiedlichen Projektkontrollstichtagen erwartete
Abweichungen bezlglich des Projektumsatzes, der Projektkosten oder der Projekttermine dar.

Die erwarteten Abweichungen beziehen sich jeweils auf das Projektende.

Methoden zur Adaptierung der Projektmanagement-Dokumentation

Adaptierte Projektzieleplane, -leistungspléane, -terminplane, -ressourcenplane, -
kostenplane

Fur die im Projektstart erstellten bzw. im vorhergehenden Projektcontrolling adaptierten
Projektzielpléane, -leistungspléane, -terminplane, -ressourcenplane und -kostenpléane sind
jeweils die Ist-Daten zu erheben, Soll-Ist-Vergleiche durchzufihren und Neuplanungen zu
erstellen.

Adaptierte Dokumentationen der Gestaltung der Projekt-Kontext-Beziehungen

Fur die im Projektstart erstellten bzw. im vorhergehenden Projektcontrolling adaptierten
Dokumentationen der Gestaltung der Projekt-Kontext-Beziehungen sind jeweils die Ist-Daten
zu erheben, Soll-Ist-Vergleiche durchzufiihren und Neuplanungen zu erstellen.

Adaptierte Projektorganisationsdokumentationen

Fur die im Projektstart erstellten bzw. im vorhergehenden Projektcontrolling adaptierten
Projektorganisationsdokumentationen sind jeweils die Ist-Daten zu erheben, Soll-Ist-
Vergleiche durchzufihren und Neuplanungen zu erstellen.

Adaptierte Projektkulturdokumentationen

Fur die im Projektstart erstellten bzw. im vorhergehenden Projektcontrolling adaptierten
Projektkulturdokumentationen sind jeweils die Ist-Daten zu erheben, Soll-Ist-Vergleiche
durchzufihren und Neuplanungen zu erstellen.

Adaptierte Projektrisikoanalysen und Projektkrisenvermeidungs- und -vorsorgeplane

Fur die im Projektstart erstellten bzw. im vorhergehenden Projektcontrolling adaptierten
Projektrisikoanalysen und Projektkrisenvermeidungs- und Vorsorgepléane sind jeweils die Ist-
Daten zu erheben, Soll-Ist-Vergleiche durchzufiihren und Neuplanungen zu erstellen.

Projektmanagement-Methoden zum Projektabschlufl



Methoden zur Projektergebnis-Dokumentation

Projektabschlu3berichte

Die durch das Projekt erzielten Ergebnisse sowie die bei der Projektdurchfiihrung
gesammelten Erfahrungen werden in eventuell nach Zielgruppen differenzierten
ProjektabschlufRberichten dargestellt.

Anlagen zu den Projektabschluf3berichten stellen die “As-is”-Projektmanagement-
Dokumentationen und die Vereinbarungen fur die Nachprojektphase dar.

“As-is”-Projektmanagement-Dokumentation

Die “As-is”-Projektmanagement-Dokumentation beinhaltet den Status der Projektzieleplane, -
leistungspléane, -ressourcenplane und -kostenplane zum Projektende.

Methoden zur abschlieBenden Gestaltung der Projekt-Kontext-Beziehungen

Vereinbarungen fir die Nachprojektphase
In den Vereinbarungen fir die Nachprojektphase werden die beziiglich des

Betrachtungsobjekts des Projekts nach Projektende zu erfillenden Aufgaben geplant und
diesbezugliche Zustandigkeiten geregelt.

AbschlieRende Projektergebnisprasentationen, Publikationen

Ein abschlieRendes “Projektmarketing” erfolgt durch zielgruppenspezifische
Projektprasentationen und Publikationen.

MeRkriterien fir die Projektmanagementprozesse

Um den Vergleich zwischen den einzelnen BM-Partnern untereinander bzw. mit der “Best Theory
zu ermdglichen, wurde gemeinsam durch das Forscherteam und die Unternehmensteams
folgende MeRkriterien fur die einzelnen Projektmanagementprozesse entwickelt:

MelRkriterien fur die Ergebnisse des Projektstartprozesses
Ergebnisse der Projektplanung
Ergebnisse der Projektorganisation
Ergebnisse der Projektkulturentwicklung
Vereinbarung von Projektzielen
Projektdokumentation
Projektmarketing

MefRkriterien fur die Gestaltung des Projektstartprozesses
Dauer und Kosten des Projektstartprozesses
Kommunikation im Projektstartprozell
Einsatz von Projektcoaches im Projektstartprozel

MefRkriterien fur die Ergebnisse des Projektcontrollingprozesses
Feststellung des Projektstatus
Vereinbarungen
Weiterentwicklung der Projektkultur
Adaptieren der PM-Dokumentation
Claim Management



Erstellung Protokolle und Projektfortschrittsberichte

Melkriterien fur die Gestaltung des Projektcontrollingprozesses
Struktur, Dauer und Kosten des Projektcontrollingprozesses
Kommunikation im Projektcontrollingprozel
Rollen im Projektcontrollingprozel
Hilfsmittel im Projektcontrollingprozeld

Melkriterien fur die Ergebnisse des Projektabschlu3prozesses
Inhaltliche Restarbeiten
Emotionaler Abschluf3
Vereinbarungen fir die Nachprojektphase
Protokolle und Erstellung von ProjektabschlufR3berichten
Projekt-Know-how-Transfer
Aufldsung der Projekt-Umwelt-Beziehungen

MefRkriterien fur die Gestaltung des Projektabschlul3prozesses
Struktur, Dauer und Kosten des Projektabschluf3prozesses
Kommunikation im Projektabschlu3prozel3
Rollen im Projektabschluprozel
Hilfsmittel im ProjektabschluRprozel



