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S +1 Facilities Management GmbH

Fuhrung des Organisations-/ Projekthandbuches

Die Verantwortung fur die Fuhrung des Handbuchs liegt beim Projektleiter.
Folgendes Vorgehen ist als sinnvoll angedacht:

e Festlegen der Organisation und der Mitarbeiter (namentlich), welche mit dem Projekthand-
buch ausgerustet werden sollen.

o Die ndtige Hard- und Software mul3 die jeweilige Organisation zur Verfiigung stellen (falls
nicht vorhanden).

e Einfihrung des Projekt-Handbuches.

Ablagenummern der Dokumente (auf jeder Blattseite oben rechts)
gleichzeitig Namenskonvention fur Dateien

Die Datei-Bezeichnungen sind im Projekt-Handbuch (Abl. Nr. 000000) standar-
disiert.

Folgende Konventionen sind festgelegt:

Kapitel [ 00...12]
Diese Numerierung orientiert sich an den Kapiteln der Projektablageordnung.

Abschnitt 03 [ 01...99]
Diese Numerierung orientiert sich an den Abschnitten innerhalb der einzelnen
Kapitel der Projektablageordnung.

Unterabschnitt [ 01...99 ]
Die zu einem Abschnitt eines Kapitels verfiigbaren Vorlagen sind mit dieser Zif-
fer numeriert.

Die beiden an der siebten und achten Stelle [xxxxxx99] noch verfiigbaren
Stellen werden genutzt, um Dokumente zu benennen, die im Verzeichnis fir ein
bestimmtes Projekt abgelegt werden.

Wenn zum Beispiel die Dokumentvorlage 020300.DOC bearbeitet und dann im
Verzeichnis des spezifischen Projektes abgelegt wird, erhalt den Namen
02030001.DOC.

Weitere Dokumente im gleichen Projekt, die mit der gleichen Vorlage erstellt
worden sind, werden fortlaufend numeriert, also 02030002.DOC,
02030003.DOC usw.
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S+ MFM GmbH Qualitatsplan

Abl. Nr. 00.00.01 Q

Die Projektstruktur ist Grundlage des Projekthandbuches und der daraus abgeleiteten Ab-

lageordnung. Grundlage fur das sog. ,Projektdesign® (Auswahl aus allen zur Verfuigung ste-
henden Organisationsmitteln und Steuerungsinstrumenten) ist der Projektstruktur-katalog.
Der Umfang der in einem Projekt einzusetzenden Organisationsmittel und Steuerungsinstru-
mente wird durch seinen Komplexitatsgrad bestimmt.
Es ware unsinnig, alle zur Verfigung stehenden Methoden und Werkzeuge im Projekt einzu-
setzen, vielmehr muf3 eine kluge Auswahl getroffen werden mit der Bereitschaft, sie jederzeit
zu andern.

Das Ziel muss sein: Soviel wie notig, so wenig wie moéglich.

Modernes Qualitatsverstandnis ist darauf ausgerichtet, Qualitat zu planen, und nicht etwa
durch nachtrégliches Aussondern zu erzeugen.

Der Qualitatsplan orientiert sich an der Norm ISO 9001.

In dem Verzeichnis der Qualitatsrelevanten Dokumente sind alle diejenigen Verfahrens-
und Arbeitsanweisungen des Projektstrukturkataloges gekennzeichnet, die notwendig sind,
(geplante) Qualitat zu erzeugen, d.h. das Projekt zielgerichtet und erfolgreich zu bearbeiten.

Der Mindestumfang der in einem Projekt einzusetzenden Organisationsmittel und Steue-

rungsinstrumente ist in der folgenden Liste zusammengefalit.

N o g s~ D

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

Projektstruktur und Qualitatsplan

Projektbeteiligtenliste

Entscheidungsmanagement

Anderungsmanagement

Projektorganisation / Organigramm

Periodische Koordinationssitzungen / Sitzungskalender

Protokolle mit verantwortlichem Bearbeiter und Termin
Liste der offenen Punkte

Periodische Projektberichte

Terminplan:

Planung der Planung

Terminierung der Ausschreibung und Ausfiihrung
Periodische Fortschrittskontrolle

Kostenmanagement und Hohe der voraussichtlichen
Abrechnung

Ablauf- und Koordinationsplane

Vertragsmanagement
- eigene Vertrage
- Vertrage des AG mit Dritten

Wichtigste Pflichtenhefte der Planer / Fachplaner
Kapazitats- und Einsatzplanung (eigene und Dritte)
Objektkennzahlen / Dokumentation

Projektchronik (Projektleiterwechsel usw.)
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S+l

MFM GmbH Qualitatsplan

Abl. Nr. 00.00.01 Q

Auftraggeber: (Mittelbeschaffende Instanz)

Projekt: Mobilcom Neubau Verwaltungsgebaude

Q-Plan Verantwortlicher:

Q-Plannachfihrung:
Proj.-Nr.:
Projektleiter:

Projektphase: Grundlagenermittiung

Aktualisierungsdatum:

Um Qualitat in 0.g. Projekt sicherzustellen,

ist die folgende Aufgabenliste vollstandig abzuarbeiten:

Tatigkeiten

Aktion / Stand

Vertragsuberprifung

Pflichtenheft auf der Grundlage
des Vertrages

(4.2)
Org.-Plan / Projektstruktur

Die Liste der Q-relevanten Doku- aufgestellt
mente wurde

AM: e

die folgenden Dokumente wurden zurickgezogen

zusatzlich eingefuhrt

(4.1)
Kapazitatsplan /

Selbstkosten-Management

(4.18)

Projektmitarbeiter einweisen und
Projektziele erlautern

(4.17)
Projektaudits

in dreimonatlichem Rhythmus
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S+ MFM GmbH Qualitatsplan ADbI. Nr. 00.00.01 Q

Kundenzufriedenheit abfragen

1. Eigene Beurteilung

2. Beurteilung des Kunden

Projektphasenabschluss-
besprechung(en)

Projektabschlussbesprechung

- mit eigenen Mitarbeitern

- mit dem Kunden
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S+ MFM GmbH Qualitatsplan ADbI. Nr. 00.00.01 Q
Qualitatsrelevantes Dokument
Informationsverteilerebene A
Informationsverteilerebene B
Informationsverteilerebene C l ‘
f
Nr. Kapitel Inhalt / Hilfsmittel Q A B C
00 | Vorlauf 00 | 00 | Deckblatt
00 | 01 | Inhaltsverzeichnis X
00 | 02 | Glossar / Begriffe
00 | 03 | Allgemeine Einfiihrung X
01 | Projektgegen- 01 | 00 | Ausgangslage
stand und 02 | 00 | allgemeine Projektziele / Marketingstudie X
Projektumfeld 03 | 00 | Nutzung, Bedarf, Funktionen X
04 | 00 | Bestandsunterlagen / Lageplane / Leitungen etc. I X
05 | 00 | Bebauungsplan / Genehmigungsféhigkeit I X
06 | 00 | Umwelt: sozio-kulturell, nattrlich, politisch,
o0konomisch, technisch
07 | 00 | Nachbarn, fremde Absichten / Stakeholder I X
08 | 00 | Gutachten I X
09 | 00 | Presseberichte
02 | Offentliche 01 | 00 | Bauvoranfrage, Bauantrag, Statik, Warme- X
Belange, schutznachweis
Behdrden 02 | 00 | Baugenehmigung, gepriifte Statik, X
Teilbaugenehmigungen
03 | 00 | Behordliche Abnahmen X
04 | 00 offen
05 | 00 offen
06 | 00 offen
07 | 00 offen
08 | 00 offen
09 | 00 offen
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S+ MFM GmbH

Qualitatsplan

Abl. Nr. 00.00.01 Q

03 | Aufbaustruktur 01 | 00 | Geschéftsordnung
02 | 00 | Aufbauorganisation (Organigramm) X
03 | 00 | Liste der Beteiligten X
04 | 00 | Leitungsebenen / Arbeitskreise
05 | 00 | Projektstrukturplan X
06 | 00 | Produktstrukturplane
07 | 00 | Verantwortlichkeiten
08 [ 00 | Lasten-/ Pflichtenhefte (Planer) X
09 | 00 | Sonstiges
04 | Ablaufstruktur 01 | 00 | Phasen, Grob- und Feinstruktur /
Projektablaut- Projektablaufschema
schema 02 | 00 | Ablaufstrukturen (PM Ablauf)
03 | 00 | FluRdiagramme Angebotsverfahren
04 | 00 | Zeichnungsorganisation (EDV)
05 [ 00 | FluRdiagramme (allgemein)
06 | 00 | Sitzungskalender X
07 | 00 | Anwenderhandbucher (Fremde)
08 | 00 | Koordination, Checklisten
09 | 00 | Offene Punkte
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S+ MFM GmbH Qualitatsplan Abl. Nr. 00.00.01 Q
Nr. Kapitel Inhalt / Hilfsmittel Q B C
05 | Zielvorgabe 01 | 00 | Gesamtrahmen, Standard (Anspriiche)

Qualitat Gestaltungshandbuch
02 | 01 | Baubeschreibung X
02 | Betriebsbeschreibung (x)
03 | Raumbuch
04 | Bauteilkatalog
03 | 00 | Flachen und Kubaturen X
01 | Arbeitsanweisung m2-Berechnung
02 | m2 Nutzflachen (Haupt-, Nebenflachen) X
03 | Arbeitsanweisung m3-Berechnung
04 | m3 umbauter Raum X
04 | 00 | AVA/
Ausschreibungsgliederung
Ausschreibungsart: z.B. beschr., 6ffentlich etc.
Vergabeart: z.B. Einzelgewerke, GU, TU etc.
01 | Gewerkeliste nach DIN 276
02 | Leistungsverzeichnis / allgem. Vorbemerkungen X
03 | Firmenvorschlagliste
04 | Firmenbeurteilungen X
05 | Submissionsverfolgung
06 | Angebotsprifung / Preisspiegel X
07 | Vorschlag fur Bietergesprache
08 | Vergabeverhandlungen
09 | Vergabevorschlage
10 | Liste der Vergaben X
11 | Bauvertrag X
12 | GU Vertrag
05 | 00 | Bemusterung, Proben,
06 | 00 | Abnahmen / Abnahmeprotokolle X
07 | 00 | Méangelverfolgung X
08 | 00 | Entscheidungsmanagement X
09 | 00 | Anderungsmanagement, Konfig.-Prozeduren X
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S+ MFM GmbH Qualitatsplan Abl. Nr. 00.00.01 Q
06 | Zielvorgabe 01 | 00 | Gesamtkostenrahmen,
Kosten Wirtschaftlichk. / Renditeberechnung
02 | 00 | Finanzierungspléane
03 | 00 | Planungskosten, Honorare
04 | 00 | Kostenmanagement/ Schatzung + Berechnung
05 | 00 | Leistungsnachweise / Rechnungen
06 | 00 | Kostenfeststellung / Dokumentation
07 | 00 | KostenfluRplane und -diagramme
08 | 00 | Sonderkostenmanagement
09 | 00 | Kostenoptimierung
07 | Zielvorgabe 01 | 00 | Zeitrahmen, Meilensteine
Termine 02 | 00 | Generalplan (langfristig)
03 | 00 | Detailterminplane
04 | 00 | Produktions-/ Ablauffolgen
05 | 00 | offen
06 | 00 | offen
07 | 00 | offen
08 | 00 | offen
09 00
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S+ MFM GmbH Qualitatsplan ADbI. Nr. 00.00.01 Q
Nr. Kapitel Inhalt / Hilfsmittel Q A B C
08 | Vertrage, 01 | 00 | Planer- + Ausfuhrungsfirmen - Vorqualifizierung X

01 | Gesamtliste der Planer und Gutachter
02 | 00 | Vertrage mit AG I X
03 | 00 | Vertrage mit Planern
04 | 00 | Vertrage mit Ausfiihrungsunternehmen X
05 | 00 | Vertragserfullungsburgschaften
06 | 00 | Risiko-Analyse, -management
07 | 00 | Bauwesenversicherung
08 | 00 | Sonstige Versicherungen
09 | 00 | Claimmanagement
10 | 00 | Geheimhaltungserklarung
09 | Informations- 01 | 00 | Informationsfluf3, Handlungsanweisungen
verarbeitung 01 | 01 | Berichte an Bauherr (monatlich) X
02 | 00 | Eigener Schriftverkehr an ...........
03 | 00 | Schriftverkehr von Auftraggeber
04 | 00 | Schriftverkehr von beteiligten Planern
05 | 00 | Schriftverkehr von ausfiihrende Firmen
06 | 01 | Schriftverkehr von Gutachter (n)
07 | 00 | Schriftverkehr von Behérden und Amtern
07 | 01 | Schriftverkehr Bauverwaltung, Bauaufsicht
07 | 02 | Schriftverkehr von Stadtplanung
07 | 03 | Schriftverkehr von Tiefbauamt
07 | 04 | Schriftverkehr von Feuerwehr
07 | 05 | Schriftverkehr von Gewerbeaufsichtsamt
07 | 06 | Schriftverkehr von Katasteramt
07 | 07 | Schriftverkehr von stadtischen, staatlichen Am-
tern
08 | 00 | Schriftverkehr von Ver- und Entsorgung
08 | 01 | Schriftverkehr von Millabfuhr
08 | 02 | Schriftverkehr von Starkstrom
08 | 03 | Schriftverkehr von Telekom
08 | 04 | Schriftverkehr von Wasserversorgung
08 | 05 | Schriftverkehr von Stadtgas
08 | 06 | Schriftverkehr von Fernwarme
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S+ MFM GmbH

Qualitatsplan

Abl. Nr. 00.00.01 Q

09 | 00 | Planungsbesprechungen X
(Einladungen, Ergebnisprotokolle)

09 | 01 | Einladungen zu Besprechungen

09 | 02 | Ergebnisprotokolle X

09 | 03 | Liste der offenen Punkte X

10 | 00 | Rechtsberatung

11 | 00 | Firmenbewerbungen und Prospekte

12 | 00 | Aktennotizen / allgemeiner Schriftverkehr
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S+ MFM GmbH

Qualitatsplan

Abl. Nr. 00.00.01 Q

Nr. Kapitel Inhalt / Hilfsmittel A B C
10 | Planungs-/ und 00 | 00 | Vorgaben, Anregungen, Grundlagen, Beispiele
Ausfiihrungs- 01 | 01 | HOAI § 15.1 (Architekt, Grundlagenermittlung)
dokumente 02 | 01 | HOAI § 15.2 (Architekt, Vorentwurf)

03 | 01 | HOAI § 15.3 (Architekt, Entwurf)

03 | 02 | HOAI §64.3 (Tragwerksplanung)

03 | 03 | HOAl §73.3 (HKLSE)

04 | 01 | HOAI § 15.4 (Architekt, Bauvorlagen)

04 | 02 | HOAI  § 64.4 (Tragwerksplanung)

04 03 | HOAI § 73.4 (HKLSE)

05 | 01 | HOAI § 15.5 (Architekt, Werkplanung)

05 | 02 | HOAI  §64.5 (Tragwerksplanung)

05 | 03 | HOAI  §73.4 (HKLSE)

( Schlitz- und Aussparungspléne)

06 01 | HOAI § 15.6
(Architekt, Vorbereitung der Vergabe)
Fertigen der Leistungsverzeichnisse fur

06 | -99 | samtliche Leistungsbereiche gemafl STLB (Ta-
belle)

07 01 | HOAI § 15.7
(Architekt, Mitwirkung bei der Vergabe)
Preisspiegel, Bieterlisten nachrichtlich

07 | -99 | samtliche Leistungsbereiche gemafl STLB
(Tabelle)

08 | 01 | HOAI § 15.8 (Architekt, Objektiiberwachung)
Auftrags-LV mit Verhandlungsprotokoll fur

08 | -99 | samtliche Leistungsbereiche geméaR STLB (Ta-
belle)

09 | 01 | HOAI § 15.9 (Architekt, Objektbetreuung und
Dokumentation)
Objektbetreuung und Dokumentation

09 | -99 | sadmtliche Leistungsbereiche gemal STLB (Ta-

belle)
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S+ MFM GmbH

Qualitatsplan

Abl. Nr. 00.00.01 Q

10 | 00 | Dokumentation X
10 | 01 | Plankopfgestaltung / Plangrof3en

10 | 02 | Kodierungssysteme X
10 | 03 | Plankoordinierungsmanagement

10 | 04 | Zeichnungseingangs- / -ausgangsbuch X
10 | 05 | AA Zeichnungseingangs- / -ausgangsbuch

10 | 06 | AA Objektkennzahlen

10 | 06 | 01 Objektkennzahlen X
10 | 07 | Projektchronik X
10 | 08 | Gesamtverzeichnis Dokumente

10 | 09 | Abschluf3bericht X
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S+ MFM GmbH Qualitatsplan ADbI. Nr. 00.00.01 Q

Nr. Kapitel Inhalt / Hilfsmittel Q A B C

11 | Bautiberwach. 01 00| Baubiiro

02| 00| Bautagebuch, eigenes X

03| 00| Bautagebuch, Firmenberichte

04| 00| Eigene Arbeitsplane
05| 00| offen

06 00| offen
07 00| offen
08 00| offen

09 00| offen

12 | Projektinterna 01| 00| Mitarbeiterliste, Personalinformationen (ge-
schiitzt)

02| 00| interne Termine, Projektmanagement

03 00| Urlaubsliste, Abwesenheitsliste

04| 00| Fortschrittsberichte, Leistungsmessung

05| 00| Honorar-, SK-Management
06| 00| Arbeitsplane

07| 00| Ausgaben, Rechnungen, Repro, Lichtpausen

08| 00| Dienstreisen, Schulungen

09| 00| Allgemeine und EDV-Organisation

Anmerkungen

Samtliche Dokumente werden mit der Ablagenummer, die sich aus der Projektstruktur ergibt, abgelegt.
Die Struktur ergibt sich durch die Bildung von Gruppen zu je zwei Ordnungszahlen.

Bei Bedarf kann die dritte Gruppe bis 99 erweitert werden.

Eine weitere (4.) Gruppe (7.+ 8. Ordnungszahl) kann zur weiteren Differenzierung angefiigt werden.
I Inputdokument

X vorhandenes Dokument

WV Kurzzeichen des Bearbeiter
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S+i MFM GmbH

Erlauterungen Abl. Nr. 00.00.02

Begriff

Erklarung

Ablaufdiagramm

Hilfsmittel zur Erfassung des Soll-Ablaufes von Material- und Informationsfliissen in
ihrer zeitlichen und funktionellen Folge.

Ablaufstruktur

Eine Ablaufstruktur zeigt die zeitliche Folge von Aufgaben und Teilaufgaben in einer
Organisation

Anordnungsbeziehung

Quantifizierbare Abhangigkeit zwischen Ereignissen oder Vorgangen. Die Gesamt-
heit der Anordnungsbeziehungen des Netzplanes bildet die Ablaufstruktur.

Arbeitsablaufplan

Aufstellung bzw. Soll-Abwicklung von neben- oder/und nacheinander erfolgenden
Arbeitsleistungen, die nur auf die Leistung einer bestimmten Aufgabe ausgerichtet
sind. Gleichzeitig sind die Stellen, die die einzelnen Arbeiten zu leisten haben, fest-
gelegt.

Arbeitsanweisung

Vorschrift, die Einzelfragen der Arbeitsleistung, d.h. der Arbeitstechnik und des Ar-
beitsablaufes, bezogen auf einzelne Téatigkeiten, regelt.

Aufbauorganisation

Befal3t sich mit der Gliederung des Projektes in Stellen mit Funktionen und Verant-
wortungen und Kompetenzen, sowie zugeordneter formaler Regelungen, unter Ein-
bezug des Info- und Dokuwesen.

Aufgabe Eine Aufgabe ist eine Leistungsverpflichtung, welche die Uberfiihrung eines unbe-
friedigenden, heutigen oder kiinftigen Ist-Zustandes in einen befriedigenden Soll-
Zustand zum Ziel hat, wobei der Mensch durch Arbeit und den Einsatz von Sachmit-
teln wirkt.

Aufgabenanalyse Stufenweise Zerlegung und Abgrenzung der Gesamtaufgabe als Grundlage der
Aufbau- und Ablauforganisation.

Aufgabensynthese Zielorientierte Gliederung der Gesamtaufgabe (Aufbaustruktur) fir die Aufbau-
organisation.

Auftrag Aufforderung, eine nach Menge, Qualitat, Ort und Zeit bestimmte Leistung zu er-
bringen.

Bauprojekt Ein Bauprojekt ist eine zeitlich und leistungsmaRig abgegrenzte Aufgabe zur Pla-
nung, Projektierung und nutzungsbereiten Erstellung oder Veranderung einer Bau-
anlage unter den besonderen Bedingungen des Bauwesens:

- Einzelfertigung

- ortsgebunden

- grol3e, langlebige Ergebnisse

- Auftragsproduktion

Die Bauprojekte lassen sich gliedern nach:
- Bauherr

- Verwendungszweck

- Bautyp

- Komplexitat

Checkliste Liste mit Merkmalen zur Priifung der vollstandigen Erfassung oder Erledigung be-
stimmter Ablaufe bzw. Vorgange.

Delegation Ubertragung von Aufgaben mit entsprechenden Kompetenzen und Verantwortung

von Stellen héherer auf solche niederer Ordnung (Dienstweg).

Delegationsbereich

Durch die Stellenbeschreibung genau beschriebener Aufgabenbereich des Mitarbei-
ters, fUr den dieser die Handlungsverantwortung tragt.
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S+i MFM GmbH Erlauterungen Abl. Nr. 00.00.02
Einflu3-PM Bei kleinen einfachen Projekten, jedoch bei grol3er Anzahl und Kontinuitats- und In-
(Projektmanagement in tensitatsanforderungen geeignete PM-Organisationsform, bei welcher die Projekt-
Stab]sfunktion? ! Planung- und Uberwachung durch einen Projektkoordinator mit wenig Kompetenzen

(keine formalen Anordnungsbefugnisse) als Stabsfunktion erftillt wird.

Einsetzung des Projekt-

Realisierung des PM durch Formierung und Ingangsetzen des Teams (kick-off) und

managements Koordinationsinstrumentariums, sowie der phasenweisen Anpassung der Organisa-
tion.
Entscheidungsfeld Symbol im Ablaufplan, das fur eine Ja/Nein-Entscheidung steht, die an dieser Stelle

getroffen werden muf3.

Entscheidungsprozel3

Als Entscheidungsprozel’ bezeichnet man den Weg von der Idee bis zur Anwei-
sung.

Er beinhaltet:

- Erkennen und Klarlegen des Problems

- Suchen und Ausarbeiten von alternativen Losungsmoglichkeiten
- Erkennen und Bestimmen der zweckmafRigsten Losung

- Entschluf® zur Durchfiihrung.

Ereignis

Eintreten eines definierten Zustandes.

Faissibility Studie

Durchfiuhrbarkeitsstudie mit dem Ziel, die gesamtwirtschaftlich beste Losung zu fin-
den.

FluRdiagramm

siehe Ablaufdiagramm

Fuhrungsbereich

Bereich, in dem der Stelleninhaber Dienstaufsicht und Erfolgskontrolle austibt und in
Respektierung seines Delegationsbereiches Anweisungen erteilt.

Fuhrungsrichtlinien

Verhaltensregeln, die durch die Geschéftsleitung aufgestellt wurden, Uber die Zu-
sammenarbeit der Stelleninhaber im Hinblick auf die Verwirklichung der Unterneh-
mensziele.

Fuhrungsstil Art und Weise, wie Vorgesetzte und Mitarbeiter zusammenarbeiten.

Fuhrungstatigkeiten Planen, Entscheiden, Organisieren, Ingangsetzen, Anleiten, Kontrollieren und Infor-
mieren.

Funktion Verantwortliche Teilnahme eines Tragers an der Erfillung einer Aufgabe.

Funktionendiagramm

Graphische Darstellung der Zuordnung von Aufgaben und Kompetenzen auf organi-
satorische Einheiten bzw. Stelleninhaber.

Funktionsstufe Stelleneingliederungen in der Hierarchie der Unternehmung.

Globalpreis Feste Vergutung ohne Ricksicht auf die effektiv geleistete Menge und auf die Infla-
tionsrate.

Hierarchie Je nach Gliederungsprinzip (Unter-, Gleich- und Uberordnung von Aufgaben) ergibt
sich die rangmaRige Ordnung von Ausfiihrungsstellen und Instanzen. Innerhalb der
Organisation als soziale Rangordnung verstanden.

Information Kombination von Daten in einer bestimmten Aussage

Informationsanalyse Systematische Untersuchung des Informationsflusses zwischen mehreren Funktio-

nen

Informationsflu

Abgabe, Empfang und Veranderung von Informationen beim Durchlaufen von meh-
reren Informationsstellen.

Informationsplan

Darstellung der Tatsachen, Uber die der Mitarbeiter periodisch oder bei besonderen
Vorfallen informiert werden muf3.

Joint Venture

Zweckgerichtete Zusammenarbeit von Unternehmungen.

Kapazitat

MaR fir den Umfang von Aufgaben oder die H6he von Leistungen, die qualitativ und
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S+i MFM GmbH

Erlauterungen Abl. Nr. 00.00.02

guantitativ einwandfrei bewaltigt werden kénnen.

Kapazitatsauslastung

Grad der Inanspruchnahme der Kapazitat

Kompetenz (Befugnis)

Die Kompetenz umfaf3t die einer Stelle oder einem Organ zugeordneten Rechte und
Pflichten, Aufgaben zu bearbeiten und Entscheidungen zu treffen.

Kontrolle

SOLL/IST-Vergleich erbrachter Leistungen, betreffend Qualitat, Termine, Kosten,
Analyse der Abweichungsursachen, allenfalls Korrekturmaf3hahmen zwecks Zieler-
fullung.

Koordination

Durch Personalfiihrung bzw. durch Planung und Kontrolle systematisches, zielge-
richtetes Abstimmen von Absichten, MalBnahmen, Aufgaben und Téatigkeiten, die
zueinander in Beziehung stehen. Dadurch soll ein geordnetes und wirtschaftliches
Zusammenwirken aller beteiligten Stellen sichergestellt werden.

Kostensummenlinie

Graphische Darstellung der kumulierten Kosten eines Projektes in Abhéngigkeit von
der Ausfuihrungszeit.

Kritischer Weg Weg im Netzplan mit ausschlief3lich solchen Ereignissen bzw. Vorgangen, deren
gesamte Pufferzeit ein Minimum ist, bzw. bei denen eine Veranderung der Dauer die
Gesamtdauer des Projektes beeinfluf3t.

Layout Mafstabgetreue Anordnung und Zuordnung aller Anlagen und Einrichtungen unter

Bericksichtigung der Verkehrswege, der Versorgung usw.
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S+i MFM GmbH

Erlauterungen Abl. Nr. 00.00.02

Leistung

Im Auftrag vorgegebene, geschuldete und zielgerichtete Tatigkeit als Beitrag zur
Leitung, Planung, Beratung, Projektierung und Ausfiihrung eines Bauvorhabens.

Linienfunktion

Entscheiden, Bestimmen und Anordnen nach optimaler Konsultierung der Informati-
onsquellen und Beratungsstellen sowie das Uberwachen der Ausfiihrung.

Management Fachbezogenes Leiten und personenbezogenes Fihren auf allen Stufen des Unter-
nehmens

Matrix Gitterférmige Anordnung von Elementen, zwischen denen Abh&ngigkeiten beste-
hen, die durch die Anordnung bestimmt sind.

Matrix-PM Fir einen weiten mittleren Einsatzbereich unter Berilicksichtigung bestimmter Re-
geln geeignete PM-Organisationsform einer zweidimensionalen Organisationsstruk-
tur (Vertikal: Funktionen, Horizontal: Projekt), in welcher die Integration der Projekt-
aufgaben quer durch die Stammorganisation ohne Herauslésung der Mitarbeiter er-
folgt.

Kompetenzen des Projektmanagers:
- was
- wann
- wieviel
Kompetenzen des Funktionsmanagers:
- wie
- wie gut
- wer
Netzplan Darstellung aller Vorgange oder Ereignisse mit inren Abhangigkeiten zur Planung

und Uberwachung eines bestimmten Projektes.

Netzplantechnik

Sammelbegriff verschiedener Verfahren der Herstellung von Netzpléanen

Organigramm

Graphische Darstellung aller Stellen einer Unternehmung in ihrer hierarchischen
Ober- und Unterordnung und ihrer aufgabenmaéfigen Bezeichnung. Jede Stelle wird
durch ein Symbol (z. B. Rechteck) gekennzeichnet, das die Stellenbezeichnung ent-
halt.

Pauschalpreis

Feste Vergutung ohne Rucksicht auf die effektiv geleisteten Mengen, aber meist
nicht inflationskorrigiert.

Planung

Systematisches und zukunftbezogenes Erarbeiten von Zielen, stufenweise detaillier-
te Suche und optimale Auswahl von Lésungen, sowie die Vorbereitung der daraus
folgenden Handlungen.

Planungsdkonomie

Methoden, die dazu dienen, ein Planungsziel mit dem geringsten Gesamtaufwand
Zu erreichen.

Projekt

Zeitlich, leistungs- und kostenmaf3ig abgegrenztes Vorhaben mit Zielsetzung

Projektstruktur

Zerlegung des Projektes in Teilprojekte nach verschiedenen Kriterien

Realisierung Herstellung des Systems in den Teilphasen Systembau und Systemeinfiihrung
Regelkreis Lernprozel3 aus den Elementen:

Zielsetzung, Planung, Ausfiihrung, Kontrolle und Steuerung
Reines PM Fur umfangreiche, komplexe Projekte geeignete PM-Organisationsform, in welcher

alle Projektmitarbeiter (Kernteam) unter der Leitung eines Projektmanagers zu einer
Organisationseinheit unter vollstandiger Herauslésung aus der Stammorganisation
zusammengefal3t werden.
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Erlauterungen Abl. Nr. 00.00.02

Stabsfunktion

Vorbereiten von Entscheidungen durch optimales Planen, Informieren, Beraten oder
Kontrollieren.

Stammorganisationen

Die zustandige Organisation eines Unternehmens (im Gegensatz zur temporéaren
Projektorganisation)

Status

Aufstellung Gber einen Vermdgens- oder Schuldenstand einer Unternehmung an ei-
nem bestimmten Stichtag.

Stelle

Personenbezogener Aufgabenkomplex, der vom Personenwechsel unabhangig ist.
Sie ist die kleinste organisatorische Einheit und grenzt aufgabenmassig den Zu-
sténdigkeits- und Kompetenzbereich fiir eine bestimmte Person (Stelleninhaber) ab.

Team

Merkmale:

- Mehrere Personen

- gemeinsame Ziele (Aufgaben)

- direkte Interaktionen (Wechselbeziehungen)

- unterschiedliche Rollen der Mitglieder

- unterschiedliche Qualifikationen der Mitglieder
- gemeinsame Normen

- ,Wir-Gefuhl*

Teamarbeit

Heil3t, daf3 Einzelpersonen miteinander eine Aufgabe in Angriff nehmen, um ge-
meinsam mehr zu erreichen, als jeder allein (Synergieeffekt) durch:

- Bereitschaft zu kooperativer Arbeit
- geistige Beweglichkeit

- Kreativitat

- Standvermégen

- Kompromif3bereitschaft

- Kritikfahigkeit/Kritik ertragen

- Fairnef}

- Lernfahigkeit und -bereitschaft

Task force

Kurzfristiges Mobilisieren hochqualifizierter Fachkrafte zur konzentrierten Abwick-
lung einer besonderen Aufgabe in einem Team.

Terminliste

Liste, in der nach Berechnung eines Netzplanes Vorgénge, ihre vorgesehene Dauer
und die Termine fur friiheste und spateste Anfangs- und Endzeitpunkte, ggf. auch
die Pufferzeiten, nach verantwortlichen Stellen geordnet, eingetragen werden.

Termintrend-Diagramm

Hilfsmittel im Rahmen des Projekt-Informationssystems, mit dem zusténdige Instan-
zen auf anschauliche Art Uber die Situation hinsichtlich des Endtermins eines Pro-
jektes und die in diesem Zusammenhang erforderlichen bzw. bereits eingeleiteten
MaRnahmen informiert werden kénnen.

Unternehmensplanung

Leitet aus der Unternehmenskonzeption die speziellen mittel- und kurzfristigen Ziele
ab, legt die Mal3nahmen fest, die zur Erreichung dieser Ziele erforderlich sind, kon-
trolliert Ubereinstimmung von Soll und Ist und steuert etwaige Fehlentwicklungen
durch Plan- bzw. Zeitkorrekturen.

Verantwortlichkeit

Die Verantwortlichkeit umfaf3t Pflicht und Bereitschaft, persénlich Rechenschaft ab-
zulegen.
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S+i MFM GmbH Erlauterungen Abl. Nr. 00.00.02

Verantwortung Pflicht eines Aufgabentragers (Leistungstrager) gegeniiber dem Auftraggeber bzw.
Aufsichtsorgan fiir die zielentsprechende Erflllung einer Aufgabe Rechenschaft ab-
zulegen und Sanktionen auf sich zu nehmen oder zu beanspruchen (Haftung).

Vorgang Zeiterforderndes Geschehen mit definiertem Anfang und Ende.

Vorschrift Weisung im Hinblick auf die Erreichung eines Zieles, die unabhéngig vom Unterstel-
lungsverhaltnis im festgelegten Geltungsbereich generelle Giiltigkeit hat.

Weisung Sammelbezeichnung fir alle innerbetrieblichen Regelungen.

Zugriff Vorgang des Ansteuerns einer Information in einem Speicher / Dokument mit Hilfe

einer bestimmten Adresse.

Zyklogramm Graphische Darstellung der Abwicklung von sich wiederholenden Vorgangen.
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Projektziele beschreiben Ereignisse, die im Projekt erreicht werden sollen.

Ziele

Ohne klare Zieldefinition kbnnen Ziele nicht erreicht werden.

Anzustreben ist immer eine Bedarfsplanung nach Zweck und Ziel.

Anzustrebende Ziele kénnen sein:

e Ubergeordnete Ziele

e Technische Ziele

e Kommerzielle Ziele

e Terminziele

e \Vertragsziele

Abl. Nr. 01.02.00

Ziele missen rangmafiig geordnet werden, um bei Konflikten das Ziel mit der niedrigeren Rangfolge ei-
nem mit einer héheren Rangfolge unterzuordnen. Ziele sind deshalb in mehreren Ebenen pyramiden-
formig gegliedert. Nur ein Hauptziel kann vor allen anderen Nebenzielen verfolgt werden.

Ziele kdnnen im Laufe der Projektphasen in der Rangfolge wechseln

Beispiel: Projektphasen Vertragsabschluf3 - Bauausfuhrung - Nutzung

VertragsabschluB | Bauausfihrung Nutzung
1 Preis Termin Qualitat
2 Termin Qualitat Preis
3 Qualitat Preis Termin

Das folgende Beispiel legt die technischen Ziele fir ein Niedrig-Energie-Gebaude fest.
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S+i MFM GmbH Ziele Abl. Nr. 01.02.00

Beispiel: Ziel ist die Planung eines LOW ENERGIE OFFICE (LEO)

1. Warmeverluste reduzieren

1
- kompakte Gebaudeform
- geringstmogliche Geschol3hohe, lichte Raum- @

héhe

fiir Arbeitsraume <50 m* 2,50 m I —_—
- Reduzierung des zu beheizenden Volumens und & <é @ EN
der AuRenhlle
- bessere Warmedammung aller Auf3enbauteile
(mehr als nach der neuen WSVO gefordert)

2
2. Solargewinne optimieren
- Arbeitsraume nach Siiden orientieren

- optimale Tageslichtnutzung mittels Licht-
lenkung

- Einsatz von Transparenter \ A

Warmedammung
- Speichermassen im Gebaudeinneren massive %
Wande - keine abgehangten Decken
- mehr Fensteranteil nach Suden
- weniger Fenster nach Norden
- Dach zum Belichten heranziehen

3. Energie- und Ressourcensparende
Haustechnik
- Reduzierung der Luftungswarmeverluste | e >
- Warmertckgewinnung aus der Fortluft '
- Festverglasung mit wenig Fensterfligeln

- Nutzung der Hohlraume in der Gebau- dekon- v
struktion fur Luftleitungsfuhrung ® |
- Einsatz eines energiesparenden Heizungs- und s GD‘

Regelsystems
- keine Klimaanlage
- tageslichtabhangige Kunstlichtschaltung
- Einsatz von Energiesparlampen
- wassersparende Sanitérinstallationen
- Regenwassernutzung

Datei: P_Handb_01 Seite 22 von 66
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Genehmigungsverfahren sind wegen ihrer Komplexitét oft nicht ohne weiteres zu durchschauen.

Die folgenden Tabellen sind das Ergebnis von Literaturrecherchen und Nachfragen bei Amtern einer
deutschen Grof3stadt.

Uber den Umfang der notwendigen Unterlagen und den Zeitaufwand von Beginn bis Beendigung des
Verfahrens herrschen sehr oft falsche Vorstellungen.

Erst dokumentierte Verfahrensabléufe kdnnen das sichtbar machen.
Das folgende Beispiel zeigt Zusammenhéange und Ablaufe fur die Aufstellung eines Bebauungsplanes.

Die Ablaufe kénnen von Kommune zu Kommune unterschiedlich sein und missen daher immer ange-
paf3t werden.
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S+i MFM GmbH Genehmigungsverfahren ADbI.-Nr. 01.05.01

Aufstellungsverfahren des Bebauungsplanes

1 2 3 4 5 Zeit
in
Tréager offentlicher Birger Verwaltung Rat / Ausschiisse / Regierungsprasident KW

Belange

Bezirksvertretungen

Feststellen der Not-
wendigkeit, einen Plan
aufzustellen

Aufstellungsbeschlufd

Ortsiibliche Be-
kanntmachung des
Aufstellungs-
beschlusses

Ortsubliche Be-
kanntmachung
des Aufstellungs-
beschlusses

Erfragen der Ziele der Landesplan-
ung (Flachennutzungs-plan, selbst-
stéandiger oder vorzeitiger Bebau-

ungsplan)

Erarbeitung der allge-
meinen Ziele und
Zwecke der Planung
(Vorentwurf)

Birgerbeteiligung
(8 3 BauGB, An-
hérung)

Beteiligung der Tra-
ger offentlicher Be-
lange (8 4 BauGB)

Erarbeitung des forml.
Planentwurfs

Beschluf3 zur offentli-
chen Auslegung

Benachrichtigung Ortsuibliche Be- Benachrichtigung § 20 Abs. 6 LPG
Uber offentliche kanntmachung der bei Flachennutzungsplanen u. selb-
Auslegung offentlichen Aus- sténdigen und vorzeitigen Bebau-

legung

ungsplanen

Offentliche Ausle-
gung, Vorbringen
von Bedenken und
Anregungen

Offentliche Ausle-
gung, Vorbringen
von Bedenken und
Anregungen

Beratung Uber Be-
denken, Anregungen,

(Abwéagung),Beschlui3,
Flachennutzungsplan,

Satzungsbeschluf3,
Bebauungsplan

ggf. Beitrittsbeschluf
zu Mal3gaben bzw.
Nebenbestimmungen
des Regierungsprasi-
denten

Offentliche Be-
kanntmachung der
Genehmigung bzw.
der Durchfuihr-ung
des Anzeigever-
fahrens,Wirksamkeit
des Flachennutz-
ungsplans, Rechts-
kraft des Bebau-
ungsplans

Offentliche Be-
kanntmachung der
Genehmigung
bzw. der Durch-
fuhrung des An-
zeigeverfahren-
Wirksamkeit des
Flachennutzungs-
plans, Rechtskraft
des Bebauungs-
plans
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MFM GmbH Bebauungs- Planverfahren

Checkliste fur Priafungsverfahren

B - Plan - Vorentwurf

Zustandige Behdrden

Abl. Nr. 01.05.02

Gegenstand der Prifung

Amt

Datum

Umweltvertraglichkeitsvorprifung

Kartierung Stadtgrundkarte (M. 1:1 000) Feldvergleich

B - Plan Nr. Vergabe

B - Plan Nr. Eingabe in EDV

Einmessung erhaltenswerter Baume

Gewerbebetriebe / UVP (Umweltvertraglichkeitsprifung)

Verkehrsplanung (Larm) (UVP)

I N]J]OO|[O | D] W[N] P

Denkmalschutz (Landeskonservator), Uvp (Umweltvertraglichkeitspri-
fung)

Notbrunnen

10

Umweltschutz (Altlasten)

11

Richtfunkstrecken

12

Leitungen (Gas, Wasser, Fernwarme)
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S + i MFM GmbH Bebauungs- Planverfahren ADbl. Nr. 01.05.02

B — Plan Planungsamt

Nr. Gegenstand der Prifung Amt Datum
1 B - Plan Nr.
2 Erhaltenswerte Baume
3 Denkmal
4 Ortsbesichtigung
5 Eigentumsverhaltnis
6 GrundstiicksgroRle
7 Bebaute Flache
8 GRZ (Grundflachenzahl)
9 Bruttogeschossflache
10 GFZ (Geschossflachenzahl)
11 Bruttowohngeschossflache
12 Bruttogewerbeflache
13 Befestigte Flachen
14 Bruttogaragen- und Stellplatzflachen
15 Private Grinflache (mit Baum- und Strauchbestand)
16 Offentliche Griinflache (mit Baum- und Strauchbestand)
17 Bruttospielflache 6ffentlich
18 Anzahl der WE (Wohnungseigentum)
19 ME (Miteigentum)
20 Eigentum WE (Wohnungseigentum)
21 Anzahl der Gewerbebetriebe
22 Anzahl der EW (Wohnungseigentum)
23 Zahl der Geschosse
24 Dachform
25 Traufh6he bzw. Hauptgesimshéhe
26 Anzahl der Priv. Garagen bzw. Stellplatze
27 Anzahl 6ffentlicher Stellplatze
28 Offentliche Nahverkehrsmittel
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Bebauungs- Planverfahren

Ablauf im Planungsamt (Genehmigungsbehdrde)

Abl. Nr. 01.05.02

Nr. Tatigkeit Amt Zeit | Sollzeit | Termin Bemerkungen
KW in KW | geplant
1 Fertigen des Bebauungsplanentwurfs 4
2 Fertigung und Druck des Erlauterungsbe- 2
richtes und der Plane fir den Umlauf
3 Beteiligung der Fachdienststellen und Tré- 5
ger o6ffentlicher Belange
4 Auswerten der Ergebnisse 3
5 AbschluRgesprach mit den stadt. Dienst- 1
stellen
6 Beantwortung der Stellungnahmen der Tra- 1
ger offentl. Belange
7 Vorlage zur Billigung des Bebauungsplan- 1
Entwurfs
8 Vorlaufzeit gem. Geschéftsordnung 4
9 Beratung im Stadtentwicklungsausschuss 1
10 Beratung in der Bezirksvertretung 1
11 | BeschluR des Rates zur Billigung und Of- 1
fenlage des Bebauungsplan-Entwurfes
12 | Ausziige aus dem BeschluZbuch 1
13 | Offentliche Bekanntmachung des B- Plan 3
14 | Tréager oOffentlicher Belange benachrichtigen 1
15 Offenlage 5
16 | Prufen Bedenken und Anregungen, Be- 4
scheide zum Prifungsergebnis, Begriin-
dung nach § 9, Abs. 8 BauGB, Vorlage Be-
denken / Anregungen sowie Satzungsbhe-
schluf®
17 | Vorlaufzeit gem. Geschéftsordnung 4
18 | Beratung in der Bezirksvertretung 2
19 | Beratung im Stadtentwicklungsausschuss 2
20 Satzungsbeschlul? durch den Rat, Unter- 2
schrift der Plane durch den OB
21 Auszige aus dem BeschlufR3buch 1
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S + i MFM GmbH Bebauungs- Planverfahren ADbl. Nr. 01.05.02

22 | Versendung der Prifergebnisse und Be- 1
scheide an die Burger

23 | Anzeige des Planes beim RP 2

24 Prufung durch den RP 13

25 | Gegebenenfalls Beitrittsbeschlul des Rates 4

26 | Bekanntmachung utber die Durchfiihrung
des Anzeigeverfahrens

Rechtswirksamkeit

Gesamtlaufzeit in KW 72
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Auftraggeber:
Projekt:

Letzte Aktualisierung:

Art der baulichen Nutzung

MFM GmbH

B — Planverfahren

Abl. Nr. 01.05.02

Bauflachen

Allgemeine Art
der baulichen

Baugebiete

Besondere Art der
baulichen Nutzung

Zulassige Bebauung

Nutzung
WS Vorwiegend Kleinsiedlungen, landwirtschaftliche Nebener-
Kleinsiedlungs-Gebiet werbsstellen
W WR Wohngebaude
Reines Wohngebiet Ausnahmsweise: Laden, nicht storende Handwerksbetriebe
Wohnbau-
flachen WA Wohngebaude, Laden, Schank- und Speisewirtschaften, kirch-
. . liche, kulturelle, soziale und gesundheitliche Anlagen
Allgemeines Wohngebiet
WwB Wohngebaude, Laden, Schank- und Speisewirtschaften, Kir-
B d chen, kulturelle, soziale und gesundheitliche Anlagen, sonstige
esonderes Gewerbebetriebe
Wohngebiet Ausnahmsweise: zentrale Einrichtungen der Verwaltung
M MD Land- und forstw. Betriebe, Kleinsiedlungen, Verarbeitungsbe-
Dorfaebiet triebe, Einzelhandel, Wirtschaften, Handwerksbetriebe, nicht
Gemischte origebie stérende Gewerbebetriebe, kirchliche, kulturelle, soziale Ein-
richtungen, Gartnereien, Tankstellen
Bauflachen | Ml Wohngebaude, Geschéfts- u. Birogebaude, Einzelhandel,
Mischaebiet Wirtschaften, nicht stérendes Gewerbe, Verwaltung, Gartne-
Ischgebie reien, Tankstellen
MK Geschafts-, Biro-, Verwaltungsgebaude, Einzelhandel, Wirt-
K biet schaften, Beherbergung, Vergniigungsstatten, nicht stérendes
erngebie Gewerbe, Kirche, Kultur usw., Tankstellen
G GE Gewerbe, nicht erheblich belastigend, Geschéfts-, Blro-, Ver-

Gewerbliche

Gewerbegebiet

waltungsgebéaude, Tankstellen

Ausnahmsweise: Wohnungen fliir Betriebsangehdrige

Bauflachen Gl Industriebetriebe, Tankstellen
Industriegebiet Ausnahmsweise: Wohnungen flr Betriebspersonal
S SO Wochenendhauser
Sondergebiete, die der
Sonder- Erholung dienen
bauflachen SO Gebiete mit besonderer Zweckbestimmung, wie Hochschul-,

Sonstige Sondergebiete,
mit besonderer Zweckbe-
stimmung

Klinik-, Kur-, Hafen- oder Ladengebiete
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Auftraggeber:
Projekt:

Letzte Aktualisierung:

Eigentimer und Anliegerverzeichnis Nr. 01.07.00

Nr. 1
Name des Grundei- Grundbuch Flurstuck Anschrift des Bebauung
gentiimers Blatt-Nr. Nr. Grundeigen-
timers
Anschrift des Name des Nutzers Anschrift des Nutzers Beziehung zum Projekt
Grundstucks
Nr. 2
Name des Grundei- Grundbuch Flurstick Anschrift des Bebauung
gentimers Blatt-Nr. Nr. Grundeigen-
timers
Anschrift des Name des Nutzers Anschrift des Nutzers Beziehung zum Projekt
Grundstucks
Nr. 3

Name des Grundei-
gentimers

Grundbuch
Blatt-Nr.

Flurstick
Nr.

Anschrift des
Grundeigen-
timers

Bebauung

Anschrift des
Grundstiicks

Name des Nutzers

Anschrift des Nutzers

Beziehung zum Projekt
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Neben den Einflussen und Funktionen im Projekt selbst miissen auch noch die &uferen Einwirkungen be-
riicksichtigt werden. Einflisse kdnnen von unterschiedlicher Wertigkeit und Bedeutung sein.

In der Literatur hat sich fiir Einflussnehmende der Begriff ,,Stakeholder* durchgesetzt.

to have a stake in .... = an etwas interessiert sein, oder Betroffenheitsanalyse / Veranderungsanalyse / Pro-
jektrisikoanalyse

Stakeholder sind: Alle, die innerhalb oder au3erhalb eines Projektes Stehenden, welche an einem Projekt-
erfolg oder dessen Verhinderung (auch Scheitern) besonders interessiert sind, wie z. B.: Mitglieder des Pro-
jektteams, Anteilseigner, Auftraggeber, Arbeitnehmergruppen, Verbraucherverbénde, Gewerkschaften,
Kommunen, Banken, Konkurrenten, Lieferanten, Blrgerinitiativen, Umweltschutzgruppen, Behorden etc.

Merkmal eines erfolgreichen Stakeholdermanagements ist, daf3 sowohl unterstiitzende als auch gegnerische
Stakeholder zufriedengestellt (?) sind.

Wesentliches Element des Stakeholdermanagements ist Informationspolitik.

Wer schon in friheren Phasen alle Interessenten (Stakeholders) ins Projekt einbezieht, kann Lieferzeiten und
Kosten erheblich senken.

Dagegen steht die altbeliebte traditionelle Vorstellung, dal? Projektmanagement darin besteht, daf3 man:
vorausbestimmte Aufgaben ausfiihrt,

mit Techniken und Methoden allein das Projekt realisiert
(also ohne Fuhrungskréafte),

nur Dokumente zu erstellen und zu tbergeben hat,
ein ,Kick-off-Meeting® arrangiert,

um Projektmanagement zum Laufen zu bringen.

Stakeholders = Interessenvertreter

Sind nicht nur unmittelbar im Projekt tatig

Konnen sowohl innerhalb der Organisation des Projektes wirken, als auch aul3erhalb

Sind ein wesentlicher Bestandteil des Projektumfeldes

Missen deshalb als vollwertige Nutzer des Projektes behandelt werden

Mussen ebenso als vollwertige Partner betrachtet werden, wie die eigentlich Projektbeteiligten
Sind besonders in der Startphase von grof3er Bedeutung (rechtzeitige Einschaltung)

Mussen deshalb am Start-up-work-shop teilnehmen dirfen, wenn auch in unterschiedlicher Intensitat (je
nach Phase und Interessen).
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Systemmodell der Beziehungen zwischen Projektorganisation (als Institution) und Projektumwelt

Technische Umwelt Natirliche Umwelt Okonomische Umwelt

(bestehende (Konkurrenten,
Systeme Markie)
und Techniken) |Unternehmung

JaN ol

<> Projektorganisation <>

Politische I Soziokulturelle
Umwelt Umwelt
(Behorden (Medien,
etc..) Offentlichkeit)
Kunde Auftragnehmer
(Produktnutzer, Kapitalgeber (Lieferanten, Berater)

Produktbetreiber)  (Finanzier, Unternehmensinhaber)

Neben den Einflissen und Funktionen im Projekt selbst missen auch noch die &uReren Einwirkungen berlck-
sichtigt werden. In dieser Darstellung nach Patzak werden werden zahlreiche Einflisse unterschiedlicher Wer-

tigkeit und Bedeutung gezeigt.

In der Literatur hat sich der Begriff "Stakeholder" durchgesetzt.
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MFM GmbH

Ablauf einer Stakeholderanalyse

Stakeholdermanagement

o EEEEE T EEEEEE ...y

L4
24

\ 4

Identifikation
von Stakeholdern

Namen der Gruppe oder Persdnlichkeit
Anschrift, Daten zur Person
Liste der Beteiligten

h 4

Sammlung von Informationen
Uber die Stakeholder

Allgemeine Hinweise
Bisherige Geschichte der Gruppe
Aktuelle Vorgange und MaRnahmen

Identifikation der Ziele

der Stakeholder

Hauptziele, Unterziele, Nahziele
Zielkonflikie, Historie der Zielentwicklung
UnKarheiten, Trends

h 4

Bestimmung der Starken und

Schwaéachen der Stakeholder

Prioritaten, Filter,
Skalierung der verschiedenen Parameter,
Ansatzpunkte

Identifikation der Strategie

der Stakeholder

Nah- und Fernziele, der Weg vom Nah-
zum Fernziel, alternative Strategien und
Vorgehensmaoglichkeiten

h 4

Prognose des Verhaltens

der Stakeholder

Wenn - dann - Szenarien
Warscheinlichkeiten des Eintreffens

h 4

Ausarbeitung einer

Stakeholderstratigie

Ansatzpunkte, mégliche Alternativen,
eigene Ziele,
Stufen und Schritte zur Zielerreichung

Alle St
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S+i MFM GmbH Nutzerbeteiligung Abl. Nr. 01.07.02

Auftraggeber:
Projekt:
Aktualisierungsdatum:

Einleitung

Ohne Nutzerbeteiligung kann es zu erheblichen Problemen bei der Abwicklung eines Investitionsvorhabens
kommen. Die Mitarbeiter und Kunden sind ein Erfahrungspotential, das die Betriebsablaufe und viele schein-
bar unwichtige Einzelheiten der Berufspraxis kennt und beeinfluf3t.

Auch wenn ein Nutzerausschuss im ersten Augenblick scheinbar eine Belastung und einen Verzégerungs-
faktor darstellt, so liegen inzwischen zahlreiche positive Berichte vor. Sie zeigen, daR spatere Anderungen,
dadurch entstehende Mehrkosten und Betriebsstérungen durch die rechtzeitige Einbeziehung dieser Interes-
senvertreter vermieden werden kdnnen. Nach allen Erfahrungen sollten alle Interessierten (Stakeholder)
maoglichst frih in das Projekt eingebunden werden. Demnach wiirde das Problem nicht in der Vermeidung
der Beteiligung bestehen, sondern in der sinnvollen Begrenzung des Einflusses.

Je positiver die Stakeholder ihre Rolle erleben und je stérker sie von der Projektleitung anerkannt und gefor-
dert werden, desto einfacher und problemloser wird sich die Zusammenarbeit mit den Nutzern (und Interes-
sierten aul3erhalb der Projektorganisation) gestalten.

Nutzerausschuss

Der Nutzerausschuss wird unter der Leitung des Projektleiters und aus Mitarbeitern gebildet, unter Einbe-
ziehung der Personalvertretung der Gesamtorganisation.

Betroffene (Stakeholder) sind aber auch:

Mieter (Umbau, Parkmdglichkeiten, Larm)

Nachbarn (Beweissicherung, Einbruchsmeldeanlagen, EDV)

Kunden (Betriebsablaufe, Erschwernisse, Vorschlage)

PR-Beauftragte (Kontakte zur Presse, den Lokalmedien und séamtlichen Nutzergruppen)

Ihr Einbezug - entweder in den Nutzerausschuss oder als getrennte Veranstaltung - ist fir die reibungslose
Inbetriebnahme von aulRerster Wichtigkeit.

Der Nutzerausschuss hat ausschlie3lich beratende Funktion und sollte im 4-Wochen-Rhythmus tagen. Die
Ergebnisse fliel3en in die Koordinationssitzungen ein.

Fir die Einfuhrungsveranstaltung sollten die Mitglieder des Planungsteams zur Verfligung stehen.
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S+i MFM GmbH Nutzerbeteiligung Abl. Nr. 01.07.02

Aufgaben, Inhalte, Rechte, Pflichten

1  Wichtigste Aufgabe des Ausschusses sind Vorschlage und Hinweise auf folgende Bereiche und Funkti-
onen:

11 Betriebsablaufe des umgebauten Gebaudes
1.2 Umstellungsprobleme durch den Umbau
1.3 Vermeidung von Stérungen und Belastigungen

2  Der Ausschul’ sollte die Optimierung aller vorgenannten Aufgaben erleichtern, unterstiitzen und weiter
verbessern.

3. Seine Hinweise und Vorschlage sollen helfen, nachtragliche Korrekturen, kostspielige Veranderungen
und Umbauten nach Abschluf3 des Umbaues zu vermeiden.

4. Der Ausschuf3 legt seine Arbeitsergebnisse direkt dem Projektleiter vor. Sein Sprecher hat nach Anmel-
dung jederzeit Vortragsrecht beim Projektleiter.

5. Die AusschufRmitglieder verpflichten sich, gemaf dem von ihnen gemeinsam erstellten und diskutierten
~oitzungskalender regelmafig und pinktlich an allen Besprechungen teilzunehmen und fir eine zielge-
rechte, sachbezogene und kooperative Arbeit zu sorgen.

Verwertung der Arbeitsergebnisse

1. Der Projektleiter als Empfanger sdmtlicher Vorschlage berichtet den beteiligten Nutzern Uber die Reakti-
on der Geschéftsfihrung.

2. Die Mitglieder des Nutzerausschusses verpflichten sich zu absoluter Geheimhaltung und Diskretion.

3. Sie sind sich bewul3t, dal3 ein Abweichen von dieser Verpflichtung zum sofortigen Ausschluf’ aus dem
Nutzergremium fuhrt, im Sonderfall auch weitergehende Schritte vorbehalten sind, bis zur Klage auf
Schadensersatz.

4. Die Nutzer verpflichten sich, fur die ehrenamtliche Arbeit im Ausschul? keinerlei Honorar, Aufwandsent-
schéadigung oder Verdienstausfall zu beanspruchen.

5. Die gemachten Vorschlage unterliegen nicht dem Urheberrecht. Sie gehen in den Besitz des Bauherren
Uber und dirfen von diesem jederzeit genutzt werden, auch an anderen Objekten (Ausnahme siehe
Punkt 6).

6. Die Arbeitsergebnisse durfen vom Bauherren jederzeit ganz oder teilweise veréffentlicht werden. Mit der
Teilnahme am Ausschul verzichten die beteiligten Nutzer auf die Verodffentlichung ihrer Ideen und Vor-
schlage. Ausnahmen im Benehmen mit der Geschaftsfiihrung des Bauherren sind mdglich.

Dokumente

1. Liste der Beteiligten

2. Sitzungskalender

3. Ziele und Aufgaben (evtl. Pflichtenheft)
4.

Protokolle mit Liste der offenen Punkte
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S+i MFM GmbH Aufbauorganisation / OrganigrammAbl. Nr. 03.02.00

Projektorganisation / Funktionsdiagramm*

Das Organigramm ist ein Strukturplan, der die im Projekt beteiligten Stellen in ihren hierarchischen Zusam-
menhangen darstellt, d.h. wer gibt wem Anweisungen, oder wer hat wem - in umgekehrter Reihenfolge - zu be-
richten?

Die Darstellung der Struktur ist oft gar nicht so einfach, soll sie doch die tatsdchlichen Machtverhéltnisse abbil-
den. Wie sollte man z.B. die die ausfiihrende Baufirma abbilden, wenn sie mit dem Auftraggeber wirtschaftlich
verflochten ist?

Organigramme sind oft unvollkommene Versuche, Projektwirklichkeit darzustellen.

Das darf jedoch nicht dazu fuhren, wegen befurchteter Unvollkommenheit auf die Darstellung ganz zu verzich-
ten. Ein Versuch der Klarung ist durch einen damit erzielten Fortschritt allemal besser als Verzicht;
leitet sich doch aus dem Organigramm das gesamte Informationsmanagement ab.

Das Organigramm sollte gemeinsam mit dem Auftraggeber als Vertragsbestandteil unter Beriicksichtigung fol-
gender Kriterien entwickelt werden:

¢ Bestimmung geeigneter Funktionstrager mit Stellenbeschreibung

¢ Eindeutige klare Unterstellungen, Zuordnungen sowie Ansprechpartner
e Berucksichtigung und Filterung der Nutzerbegehren

e AusschlieRen von BypaRen

e Erforderliche Bestimmung von Entscheidungsebenen fir

strategische,
operative,
taktische Handlungen und Beschlisse im zeitlich akzeptablen Rahmen.

Arbeitsanweisung

e FUr jedes Projekt ist ein Organigramm zu zeichnen, das die Projektorganisation darstellt.

e Zu vermerken sind: der Auftraggeber und seine beteiligten Abteilungen, alle Planer und Berater sowie die
ausfihrende Ebene gemal Vergabesystem.

e Besonderer Wert ist auf die richtige Angabe der Verantwortlichkeit (Uber- / Unterstellung) zu legen.

e Erstellungsdatum bzw. Datum der Anderung, Veranderung von Personen und Uber- / Unterstellungen wer
den mit dem Verénderungsdatum in der Projektchronik aufgezeichnet.

¢ Das Projektorganisationsorganigramm wird fallweise fortgeschrieben.
e Es sind soviel Leistungsebenen anzugeben, wie durch die tatsachliche Organisation vorgegeben wird.
e Das Organigramm wird gemaf Verteilerschliissel an die Beteiligten verteilt, auch bei wichtigen Ergdnzungen.

¢ Die Projektorganisationsstruktur ist ein g-relevantes Dokument und ist bis 5 Jahre nach Abnahme aufzube
wahren.

Datei: P_Handb 01 Seite 36 von 66



S+i MFM GmbH Aufbauorganisation / OrganigrammAbl. Nr. 03.02.00
Geschaftsleitung des Bauherren
4
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S+i MFM GmbH Aufbauorganisation / OrganigrammAbl. Nr. 03.02.00

Zu Anfang eines Projektes muf3 die Projektbeteiligtenliste angelegt
werden.

Korrekte Anschriften, Namen von Mitarbeitern und deren Funktion
im vorliegenden Projekt ist erste Voraussetzung fur reibungslose
Abwicklung.

Arbeitsanweisung:

o Fur jedes Projekt ist vom ersten Tag an eine Projektbeteilig-
tenliste zu fahren.

e Zu vermerken sind:
genaue Postanschrift
Funktion im Projekt
Name des Ansprechpartners
Fernsprech- und Fax-Nummern, (Ansprechpartner mit Ne-
benstellen)

e Besonderer Wert ist auf fehlerfreie Namensnennung zu le-
gen, und zwar bei Personen und Firmen.

o Die Liste ist laufend fortzuschreiben und zu erganzen.
Die Liste wird in Blécke unterteilt nach:
1. Bauherr
Planung / Organisation
Externe Fachleute

Institutionen

o &~ D

Ausfuhrungsfirmen und (evtl.)
6. spatere Nutzer (Stakeholder)

 Die Liste wird gemaf3 Verteilerschlussel verteilt, und zwar bei
jeder wichtigen Erganzung bzw. Anderung.

¢ Die Projektbeteiligtenliste ist ein g-relevantes Dokument und
ist bis 5 Jahre nach Abnahme aufzubewahren.
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S+i MFM GmbH

Auftraggeber:
Projekt:

Letzte Aktualisierung:

Aufbauorganisation / OrganigrammAbl. Nr. 03.02.00

1 Bauherr

Anschrift Funktion Name Telefon / Fax
2 Planung / Organisation

Anschrift Funktion Name Telefon / Fax
3 Externe Fachleute

Anschrift Funktion Name Telefon / Fax
4 Institutionen

Anschrift Funktion Name Telefon / Fax
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S+i MFM GmbH Aufbauorganisation / OrganigrammAbl. Nr. 03.02.00

5 Ausfiihrende Firmen
Anschrift Funktion Name Telefon / Fax

6 Sonstige Projektbeteiligte
Anschrift Funktion Name Telefon / Fax

Die Komplexitat eines Projektes bestimmt die Tiefe von Strukturierungen. Ob ein Projekt mit nur einer Ge-
sprachsrunde auskommt oder ob viele notwendig sind, wird also durch dessen Komplexitat bestimmt.

Gesprache / Zusammenkinfte missen immer dann stattfinden, wenn ein Problem nicht per Telefon oder Brief
(Fax) zwischen nur zwei oder drei Partnern, sondern nur im Zusammenwirken mehrerer oder vieler Beteiligter
im unmittelbaren Dialog gel6st werden kann.

Bei komplexen Projekten werden zur Bewaltigung laufender Aufgaben feste Gesprachskreise, sog. ,Jour fixe“,
eingerichtet, die in einem festen Rhythmus zusammenkommen. Im Gegensatz dazu werden fir die Bearbeitung
von Spezialthemen Arbeitskreise eingerichtet, die nach Losung der ihnen gestellte Aufgabe(n) mit der Vorlage
des Ergebnisses wieder aufgeltst werden.

Der Zeitaufwand und damit die Kosten fir Zusammenkiinfte werden i.d.R. nicht gemessen und dokumentiert, ist
aber trotzdem sehr hoch. Die Nutzung elektronischer Medien muf3 deshalb immer wieder gepruft werden.

Das folgende Beispiel ist ein Vorschlag fur die Strukturierung von Gesprachskreisen einschlie3lich Aufgabenzu-
weisung fur ein Projekt mittlerer Komplexitat.
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S+i MFM GmbH

Auftraggeber:
Projekt:

Letzte Aktualisierung:

Gesprachskreise

Abl. Nr. 03.04.00

Gremium

Aufgaben

Teilnehmer

Lenkungsausschul3

Definition der:
Unternehmensziele

Projektpolitische Ziele (Rahmenda-
ten)

Offentlichkeitsarbeit

Leitung:

Teilnehmer:

Projektleitung

Definieren und initiieren:

Organisation, Koordination, Infor-
mation, Dokumentation

Zielstrukturierung
Aufgaben, Ablaufe

Entscheidungsmanagement
Anderungsmanagement
Vertragsmanagement
Leistungsiiberwachung
Leistungsanpassungen

Ubergeordnetes Controlling

Leitung:

Teilnehmer:

Planungsteam

(Generalplaner)

Initiileren und bearbeiten:
Koordination der Fachplaner

Leistungsvorgaben:
Kosten, Termine, Qualitaten

Flachenoptimierung
Konstruktionsoptimierung
Entscheidungsvorbereitung
Anderungsantrage
Angebotsverfahren einleiten
Vertragsmanagement Lieferfirmen
Ablaufplanung, Terminkoordination
Kostenkoordination

Qualitaten + Quantitaten optimieren

Leitung:

Teilnehmer:
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S+i MFM GmbH

Projektstrukturplan ADbI. Nr.

03.05.00

Belange, Behor-

Kapitel Inhalt / Hilfsmittel

Vorlauf Deckblatt
Inhaltsverzeichnis
Glossar / Begriffe
Allgemeine Einfuhrung

Projektgegen- Ausgangslage

stand und Projek-

tumfeld
allgemeine Projektziele / Marketingstudie
Nutzung, Bedarf, Funktionen
Bestandsunterlagen / Lageplane / Leitungen
etc.
Bebauungsplan / Genehmigungsfahigkeit
Umwelt: sozio-kulturell, nattrlich, politisch,
O6konomisch, technisch
Nachbarn, fremde Absichten / Stakeholder
Gutachten
Presseberichte

Offentliche Bauvoranfrage, Bauantrag, Statik, Warme-

schutznachweis

den
Baugenehmigung, gepriifte Statik,
Teilbaugenehmigungen
Behordliche Abnahmen
offen
Aufbaustruktur Geschéftsordnung

Aufbauorganisation (Organigramm)

Liste der Beteiligten

Leitungsebenen / Arbeitskreise
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S+i MFM GmbH

Projektstrukturplan

Abl. Nr.

03.05.00

Projektstrukturplan

Produktstrukturplane

07 | 00 | Verantwortlichkeiten
08 | 00 | Lasten-/ Pflichtenhefte (Planer)
09 | 00 | Sonstiges
Ablaufstruktur Projekt- 01 | 00 | Phasen, Grob- und Feinstruktur /
ablaufschema Projektablaufschema
02 | 00 | Ablaufstrukturen (PM Ablauf)
03 | 00 | FluRdiagramme (Fundstellen / Arbeitsanweisungen /
ZahlungsfluR)
04 | 00 | Zeichnungsorganisation (EDV)
05 | 00 | Verfahrensanweisungen Angebotsverfahren (Fluf3pla-
ne)
06 | 00 | Sitzungskalender
07 | 00 | Anwenderhandbiicher (Fremde)
08 | 00 | Koordination, Checklisten
09 | 00 offen
Zielvorgabe Qualitat 01 | 00 | Gesamtrahmen, Standard Gestaltungshandbuch
02 | 01 | Bau- + Betriebsbeschreibung / Raumbuch
03 | 00 | Flachen und Kubaturen
04 00 | AVA
05 | 00 | Bemusterung, Proben,
06 | 00 | Abnahmen / Abnahmeprotokolle
07 | 00 | Mangelverfolgung
08 | 00 | Entscheidungsmanagement
09 | 00 | Anderungsmanagement, Konfig.-Prozeduren
Zielvorgabe Kosten 01 | 00 | Gesamtkostenrahmen, Wirtschaftlichk. / Renditebe-
rechnung
02 | 00 | Finanzierungsplane
03 | 00 | Planungskosten, Honorare
04 | 00 | Kostenmanagement/ Schatzung + Berechnung
05 | 00 | Leistungsnachweise / Rechnungen
06 | 00 | Kostenfeststellung / Dokumentation
07 | 00 | Kostenflussplane und -diagramme
08 | 00 | Sonderkostenmanagement
09 | 00 | Kostenoptimierung
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. 03.05.00

S+i MFM GmbH Projektstrukturplan Abl. Nr
Zielvorgabe 01 | 00 | Zeitrahmen, Meilensteine
Termine 02 | 00 | Generalplan (langfristig)

03 | 00 | Detailterminplane

04 | 00 | Produktions-/ Ablauffolgen

05 | 00 offen

06 | 00 offen
Vertrage, Versicherung 01 | 00 | Planer- + Ausfuihrungsfirmen - Vorqualifizierung

02 | 00 | Vertrage mit AG

03 | 00 | Vertrage mit Planern

04 | 00 | Vertrage mit Ausfihrungsunternehmen

05 | 00 | Vertragserfullungsbirgschaften

06 | 00 | Risiko-Analyse, -management

07 | 00 | Bauwesenversicherung

08 | 00 | Sonstige Versicherungen

09 | 00 | Geheimhaltungserklarung
Informations- verarbei- 01 | 00 | Informationsfluf3, Handlungsanweisungen Berichte an
tung Bauherr (monatlich)

02 | 00 | Eigener Schriftverkehr an ...........

03 | 00 | Schriftverkehr von Auftraggeber

04 | 00 | Schriftverkehr von beteiligten Planern

05 | 00 | Schriftverkehr von ausfiihrende Firmen

06 | 01 | Schriftverkehr von Gutachter (n)

07 | 00 | Schriftverkehr von Behérden und Amtern

08 | 00 | Schriftverkehr von Ver- und Entsorgung

09 | 00 | Planungsbesprechungen

(Einladungen, Ergebnisprotokolle)

10 | 00 | Rechtsberatung

11 | 00 | Firmenbewerbungen und Prospekte

12 | 00 | Aktennotizen / allgemeiner Schriftverkehr
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. 03.05.00

S+i MFM GmbH Projektstrukturplan ADbI. Nr
Planungs-/ und Aus- 00 | 00 | Vorgaben, Anregungen, Grundlagen, Beispiele
fihrungsdokumente
01 | 01 | Grundlagenermittlung
02 | 01 | Vorentwurf
03 | 01 | Entwurf
04 | 01 | Bauvorlagen
05 | 01 | Werkplanung
06 | 01 | Vorbereitung der Vergabe
07 | 01 | Mitwirkung bei der Vergabe
08 | 01 | Objektiiberwachung
09 | 01 | Objektbetreuung und Dokumentation
10 | 00 | Dokumentation
Bauiliberwachung 01 | 00 | Baubiro
Bauleitung 02 | 00 | Bautagebuch, eigenes
03 | 00 | Bautagebuch, Firmenberichte
04 | 00 | Eigene Arbeitspléne
05 | 00 offen
06 | 00 offen
07 | 00 offen
Projekt-Interna 01 | 00 | Mitarbeiterliste, Personalinformationen (geschuitzt)
02 | 00 | interne Termine, Projektmanagement
03 | 00 | Urlaubsliste, Abwesenheitsliste
04 | 00 | Fortschrittsberichte, Leistungsmessung
05 | 00 | Honorar-, SK-Management
06 | 00 | Arbeitsplane
07 | 00 | Ausgaben, Rechnungen, Repro, Lichtpausen
08 | 00 | Dienstreisen, Schulungen
09 | 00 | Allgemeine und EDV-Organisation
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S+i MFM GmbH Objekt- / Topologische Strukturierung

Zweck einer sinnvollen Objektstrukturierung (topologische Strukturierung) ist, unnétige Aufwend-
ungen, die alle Geld kosten, zu ersparen.

Sobald die Baumassen der Bedarfsplanung entsprechend feststehen, missen sie so strukturiert
werden, daf3 sie spateren allen Bedurfnissen gentigen.

Angefangen bei der Zeit- und Kostenplanung (einfache Abrechnung von fertiggestellten Bauteilen)
bis hinunter zu den Raum- und Turnummern.

Topologische Strukturierung mufd deshalb sorgfaltig durchdacht werden, weil die Probleme beim
Bau oft vielfaltig miteinander vernetzt sind.

Hier entscheidet sich, ob z.B. die spatere Abrechnung einfach oder kompliziert ist, steuerliche Prob-
leme gleich mit gelost sind oder spater langwierig Kosten umgestellt werden missen, Turen eindeu-
tig numeriert und im Bau den Offnungen unkompliziert zugeordnet werden kénnen, usw.

Die Beispiele lassen sich beliebig erweitern. Hier entscheidet sich, ob Probleme in spéateren Pro-
jektphasen auftreten, oder aber schnell und ztigig das Projektziel erreicht wird.

Die nachfolgend vorgeschlagene Art der Objektstrukturierung hat sich in der Praxis vielfach bewahrt.

Sie ist logisch aufgebaut und ist von jedem am Bau tatigen Mitarbeiter nachvollziehbar.
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S+i MFM GmbH Objekt- / Topologische Strukturierung

Das Projekt
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S +i MFM GmbH Leistungstbersicht / VerantwortlichkeitenAbl. Nr. 03.07.00

Die hierarchiesche Abfolge jeder Projektplanung ist:
Ziele ermitteln

Projektstrukturierung

Arbeitsfolgen / Produktionsplanung

Arbeitsmittel einsetzen

Die phasenweise Verdichtung, Auflésung in Einzelaufgaben in hierarchiescher Abfolge sowie die Zu-
sammenfihrung und Verdichtung zum fertigen Werk, wird in der folgenden Graphik gezeigt.

Erkannter Mangel

Bedarfsplanung

Zielplanung

Projektentwicklung

Die Vision

Zielerlauterung

Baumassenverteilung

Planung

Leistungsubersicht/ Verantwortlichkeiten

Projektphasen

Strukturierung von Arbeitspaketen - FluBplane

Einzelaufgaben

Einzelaufgaben

Ablaufkoordinierung

Realisierung

Abnahmen

Das Werk (realisiert)

Betrieb / Erhalt

Die nachfolgende Leistungsiubersicht ist eine Hilfe auf der Ebene der Projektstrukturierung.
Die einzelnen Leistunspakete sind den Verantwortlichen (meist mehreren) zugeordnet und
der Ablauf ist phasenorientiert.

FluRplane dagegen haben einen héheren Detaillierungsgrad. Sie verlangen eine eindeutige Leistungs-
verantwortung fur Arbeitspakete und sind deshalb auf der Ebene Arbeitsfolgen / Produktionsplanung zu
sehen.
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S +i MFM GmbH Leistungstbersicht / VerantwortlichkeitenAbl. Nr. 03.07.00

Auftraggeber:
Projekt:

Letzte Aktualisierung:

Zeichenerklarung: 1 = Initiative
E = Entscheidung / Freigabe und Genehmigung
M = Mitarbeit
P = Protokollfiihrung
F = Finanz- und Mittelfreigabe

1 Phasenibergreifende Leistungen

AG Proj- Archi- | Freian- Trag- HKLSE Bau- Spezi- Bau GU
steuer tekt lagen werk physik | alisten Leit.
Vorbereitung der Sitzungen IP
Formulierung der Genehmigungs- und IP
Entscheidungsantrége an AG
Abgrenzung von Aufgaben, Verantwortun- E I
gen und Kompetenzen
Vertretung des AG gegeniber Planern, I M M M M M M
Spezialisten, Lieferanten und Dritten
Einhaltung von Gesetzen, Verordnungen, M M M M M M M M M M
Auflagen
Vorgaben beziiglich Terminen, Kosten, E IP
Projektierung
Info / Doku-System und Projektadministra- IM M M M M M M M
tion
Uberwachung der Bauleitung /GU- IPE M M M M M M
Projektleitung und Koordination aller Pla-
nungs- und Ausfihrungsarbeiten als Ver-
treter des Planungsteams zwecks Durch-
setzung der Projektziele hinsichtlich
e Wirtschaftlichkeit
e Erbringen der vertraglichen Leistung
e Terminfortschritte
e Kostenentwicklung
o ZweckmaRigkeit der organisatorischen
MalRnahmen (sachlich / zeitlich)
e Vertragsgem. Ausfihrung des Projektes
Teilnahme an Sitzungen gemaR Sitzungs- M P M M M M M M M
kalender
Sicherstellung der Protokollfiihrung und - P
verteilung
Information aller Beteiligten IP
Offentlichkeitsarbeit IE | M
Finanzierung / Sicherstellung Zahlungsver- | IE
kehr
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2 Projektvorbereitungsphase

AG Proj- Archi- | Freian- | Trag- HKLSE Bau- Spezi- Bau GU
steuer tekt lagen werk physik | alisten Leit.
Projektorganisation und Pflichtenhefte fur P
Bauherr und Planer
Projektorganisation und Pflichtenhefte fur P P P IP IP
Baufirmen
Beauftragung PM IE
Formierung der Projektgruppen IE M
Aufbau der koordinierten Zusammenarbeit IP
zwischen Planern und Bauherr
Beschaffung und Lieferung von Grundla- IM IM IM IM IM IM IM IM
gen
Richtlinien fir Betriebskonzepterarbeitung IE | MP
Beauftragung von Spezialisten E IP
Vorbereitung und Einfuhrung der Ablaufor- IP
ganisation
Aufbau des Projektinformations- und Do- IP
kuwesens
Meilensteine, Gesamtterminplan E IP
Gesamtbudgetierung, Mittelflu3plan E IP
Rechtzeitige Beschaffung von Genehmi- I P P IP IP
gungen
Koordinierung der Verhandlungsfiihrung IP
3 Vorprojektphase
AG Proj- Archi- | Freian- | Trag- | HKLSE Bau- Spezi- Bau GU
steuer tekt lagen werk physik | alisten Leit.
Situationsanalyse IP M M M M M M
Studium von Lésungsmoglichkeiten und E IP M M M M M M
Entscheidung dariber
Energiekonzept Varianten + Entscheidung E IP MP MP | MP | MP
Vorprojekt: Kosten, Termine, Qualitaten E IP MP | MP MP MP
Projekthandbuch IMP
4 Projektplanungsphase
AG Proj- Archi- | Freian- | Trag- HKLSE Bau- Spezi- Bau GU
steuer tekt lagen werk physik | alisten Leit.
Planung, Organisation und Ingangsetzung P
der Projektgruppenarbeit
Endgultige Projektentscheidung E IP M M M M M M
Berechnungen, Dimensionierungen IP MP | MP | MP [ MP | MP | MP
Beschaffung behérdlicher Genehmigungen IP MP | MP | MP | MP | MP | MP
Detailstudien MP | MP | MP | MP | MP | MP
Aufstellen des Betriebskonzeptes IE M
Raumbuch E I M M M M M M | MP
Vorausmalde, Unterlagen fur Kostenvoran- M M M M M M | MP
schlag
Kostenvoranschlag mit evtl. Bereinigung E IP IP
MittelfluBplanung IP
MaRnahmen bei Planungsanderung (Ande- | E P M M M M M M M
rungsmanagement)
Detailterminplédne gem. Gesamtterminplan IPE MP | MP
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5 Vorbereitung der Ausfihrung
AG Proj- Archi- | Freian- | Trag- HKLSE Bau- Spezi- Bau GU
steuer tekt lagen werk physik | alisten Leit.
Ausfuhrungspléane als Vorabzug IP MP | MP | MP | MP | MP | MP
Ausfihrungsterminplane geman Gesamt- IP MP
terminplan
Ausschreibungen, Ausschreibungsanaly- MP | MP MP
sen
Vergabemodus, Vergabeantrage E IP |
Versicherungsabschliisse IE IM
6 Ausfihrungsphase
AG Proj- Archi- | Freian- | Trag- HKLSE Bau- Spezi- Bau GU
steuer tekt lagen werk physik | alisten Leit.
Anpassen und Ingangsetzen der phasen- E IP
spezifischen Projektorganisation und -
administration
Rechnungs- und Zahlungswesen E IP
Aufstellen von Unternehmer- und Lieferan- E IMP | IMP IMP IMP
tenvertragen
Endgultige Ausfithrungspléne IP IP IP IP IP IM
Gestalterische (Ober) Leitung IP IP
Bemusterungen E P | | I M M
Bauleitung / Bauleistung, IP IP IP IP
Fachbauleitung / Fachbauleistung
Maflinahmen bei Ausfilhrungsanderung E IP MP | MP
(Anderungsmanagement)
7 Abschlu3phase
AG Proj- Archi- | Freian- | Trag- | HKLSE Bau- Spezi- Bau GU
steuer tekt lagen werk physik | alisten Leit.
Abnahmen und Funktionskontrollen IP IP IP IP IP IP IP P
Méngelbehebung
Leitung und Sicherstellung von Garantiear- IPE P P P IP IP
beiten
Organisation und Uberwachung der Inbe- IPE
triebsetzung
Bauwerksdokumentation / IP IM IM IM IM IM IM IM
Revision der Ausfilhrungsunterlagen
SchluRabrechnung IP MP | MP | MP | MP MP | MP
Auflésung Projektorganisation IE IM
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Das folgende Leistungsbild basiert auf den Untersuchungen zum Leistungsbild des § 31
HOAI und zur Honorierung flr die Projektsteuerung erarbeitet von der AHO-
Fachkommission Projektsteuerung (Verdéffentlicht in: Nr. 9 der Schriftenreihe des AHO
Stand: November 1996). Die Struktur des Leistungsbildes ist den Strukturen der tbrigen
Leistungsbilder der HOAI angepalf3t worden von von daher mit diesen direkt vergleichbar.

Vier Handlungsbereiche werden unterschieden:

A

B
C
D

Organisation, Information, Koordination und Dokumentation
Qualitaten und Quantitaten
Kosten

Termine

nach Projektstufen mit folgenden Vomhundertsatzen der Honorare des 8§ 206 bewertet:

Projektstufen Bewert. der
Grundleist.
1 Projektvorbereitung (Projektentwicklung, strategische Planung, 26%
Grundlagenermittlung)
Planung (Vor-, Entwurfs- und Genhmigungsplanung) 21%
3 Ausfuhrungsvorbereitung (Ausfihrungsplanung, Vorbereiten der 19%
Vergabe, Mitwirken bei der Vergabe)
4 Ausfuhrung (Projektiiberwachung) 26%
Projektabschluf? 8%
Summe 100%

Hinweise zum folgenden Leistungsbild

1 Aufstellen, Abstimmen und Fortschreiben i. S. des Leistungsbildes beinhaltet

- die Vorgabe der Solldaten (Planen/Ermitteln)

- die Kontrolle (Uberpriifen Soll-Ist-Vergleich) sowie

- die Steuerung (Abweichungsanalyse, Anpassen, Aktualisieren).

2 Mitwirken im Sinne des Leistungsbildes heil3t stets, dal3 der beauftragte Projektsteuerer die ge-
nannten Teilleistungen in Zusammenarbeit mit den anderen Projektbeteiligten inhaltlich abschlie-
Rend zusammenfal3t und dem Auftraggeber zur Entscheidung vorlegt.

3 Samtliche Ergebnisse der Projektsteuerungsleistungen erfordern vor Freigabe und Umsetzung die
vorherige Abstimmung mit dem Auftraggeber.
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1 Projektvorbereitung (Grundlagenermittlung)

Nr. Grundleistungen Besondere Leistungen

A Organisation, Information, Koordination
und Dokumentation

1 Entwickeln, Vorschlagen und Festlegen der Mitwirken bei der betriebswirtschaftlich-
Projektziele und der Projektorganisation durch organisatorischen Beratung des Auftraggebers zur
ein projektspezifisch zu erstellendes Organisa- Bedarfsanalyse, Projektentwicklung und Grundla-
tionshandbuch. genermittlung.

2 Auswahl der zu Beteiligenden und Fihren von Besondere Abstimmungen zwischen Projektbetei-
Verhandlungen ligten zur Projektorganisation.

3 Vorbereiten der Beauftragung der zu Beteili- Unterstitzen der Koordination innerhalb der Gre-
genden mien des Auftraggebers

4 Laufende Information und Abstimmung mit Besondere Berichterstattung in Auftraggeber- oder
dem Auftraggeber sonstigen Gremien

5 Einholen der erforderlichen Zustimmungen des
Auftraggebers

B Qualitaten und Quantitaten
Mitwirken bei der Erstellung der Grundlagen fir Mitwirken bei Bodenrechts- und Erschlieldungsan-
das Gesamtprojekt hinsichtlich Bedarf nach Art gelegenheiten
und Umfang (Nutzerbedarfsprogramm NBP
nach DIN 18205)

2 Mitwirken beim Ermitteln des Raum-, Flachen- Erarbeiten der erforderlichen Unterlagen, Abwi-
oder Anlagenbedarfs und der Anforderungen ckeln und/oder Prifen von Ideen-, Programm- und
an Standard und Ausstattung durch das Bau- Realisierungswerttbewerben
und Funktionsprogramm

3 Mitwirken beim Klaren der Standortfragen, Be- Erarbeiten von Leit- und Musterbeschreibungen, z.
schaffen der standortrelevanten Unterlagen, B. fir Gutachten, Wettbewerbe etc.
der Grundstucksbeurteilung hinsichtlich Nut-
zung in privatrechtlicher / 6ffentlich-rechtlicher
Hinsicht

4 Herbeiflhren der erforderlichen Entscheidun- Prufen der Umwelterheblichkeit und der Umwelt-
gen desAuftraggebers vertraglichkeit

C Kosten und Finanzierung

1 Mitwirken beim Festlegen des Rahmens fir Uberprufen von Wertermittlungen fir bebaute und
Investitionen und Baunutzungskosten unbebaute Grundstiicke

2 Mitwirken beim Ermitteln und Beantragen von Festlegen des Rahmens der Personal- und Sach-
Investitionsmitteln kosten des Betriebes

3 Prufen und Freigeben von Rechnungen zur Einrichten der Projektbuchhaltung fir den Mittel-
Zahlung zuflul® und die Anlagenkonten

4 Einrichten der Projektbuchhaltung fir den Mit-

telabflufd
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Termine und Kapazitaten

Entwickeln, Vorschlagen und Festlegen des
Terminrahmens

Aufstellen / Abstimmen der Generalablaufpla-

nung und Ableiten des Kapazitatsrahmens

2 Planung

Grundleistungen

Besondere Leistungen

Organisation, Information, Koordination und
Dokumentation

Fortschreiben des Organisationshandbuches

Dokumentation der wesentlichen projektbezoge-
nen Plandaten in einen Projekthandbuch

Mitwirken beim Durchsetzen von Vertragspflich-
ten gegentber den Beteiligten

Mitwirken beim Vertreten der Planungskonzepti-
on mit bis zu 5 Erlauterungs- oder Erérterungs-
terminen

Mitwirken bei Genehmigungsverfahren

Laufende Information und Abstimmung mit dem
Auftraggeber

Einholen der erforderlichen Zustimmungen des
Auftraggebers

Veranlassen besonderer Abstimmungsverfahren
zur Sicherung der Projektziele

Vertreten der Planungskonzeption gegentiiber der
Offentlichkeit unter besonderen Anforderungen und
Zielsetzungen sowie bei mehr als 5 Erlauterungs-
oder Erérterungsterminen

Unterstltzen beim Bearbeiten von Planungsrechts-
angelegenheiten

Risikoanalyse

Besondere Berichterstattung in Auftraggeber- oder
sonstigen Gremien

Besondere Berichterstattung in Auftraggeber- oder
sonstigen Gremien

Qualitaten und Quantitaten

Uberpriifen der Planungsergebnisse auf Kon-
formitat mit den vorgegebenen Projektzielen

Herbeiflhren der erforderlichen Entscheidungen
des Auftraggebers

Vorbereiten, Abwickeln oder Prifen von Wettbe-
werben zur kiinstlerischen Ausgestaltung

Uberpriifen der Planungsergebnisse durch Wirt-
schaftlichkeitsuntersuchungen

Festlegen der Qualitatsstandards ohne / mit Men-
gen in einem Gebaude- und Raumbuch bzw. Pflich;
tenheft

Veranlassen oder Durchfiihren von Sonderkontrol-
len der Planung

Anderungsmanagement bei Einschaltung eines Ge
neralplaners
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C | Kosten und Finanzierung

1 | Uberprifen der Kostenschéatzungen und - Kostenermittlung und -steuerung unter besonderen
berechnungen der Objekt- und Fachplaner sowi¢ Anforderungen(z.B. Baunutzungskosten)
Veranlassen erforderlicher Anpassungsmal3-
nahmen

2 | Zusammenstellen der voraussichtlichen Baunut{ Fortschreiben der Projektbuchhaltung fur den Mit-
zungskosten telzuflul und Anlagenkonten

Planung von Mittelbedarf und Mittelabflufd

Prifen und Freigeben der Rechnungen zur Zah-
lung

5 | Fortschreiben der Projektbuchhaltung fur den
Mittelabflufd

D | Termine und Kapazitaten

1 | Aufstellen und Abstimmen der Grob- und De- Ablaufsteuerung unter besonderen Anforderungen
tailablaufplanung fur die Planung und Zielsetzungen

2 | Aufstellen und Abstimmen der Grobablaufpla-
nung fur die Ausfuhrung

Ablaufsteuerung der Planung

4 | Fortschreiben der General- und Grobablaufpla-
nung far Planung und Ausfihrung sowie der De-
tailablaufplanung fur die Planung

5 | Fuhren und Protokollieren von Ablaufbespre-
chungen der Planung sowie Vorschlagen und
Abstimmen von erforderlichen Anpassungsmar3
nahmen
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3 Ausfuhrungsvorbereitung

Nr. Grundleistungen Besondere Leistungen
A | Organisation, Information, Koordination und Do-
kumentation
1 | Fortschreiben des Organisationshandbuches Veranlassen besonderer Abstimmungsverfahren zur
Sicherung der Projektziele
2 | Fortschreiben des Projekthandbuches Durchfuhren der Submissionen
3 | Mitwirken beim Durchsetzen von Vertragspflich-| Besondere Berichterstattung in Auftraggeber- oder
ten gegentuiber den Beteiligten sonstigen Gremien
4 | Laufende Information und Abstimmung mit dem
Auftraggeber
5 | Einholen der erforderlichen Zustimmungen des
Auftraggebers
Nr. Qualitaten und Quantitaten
A Uberpriifen der Planungsergebnisse inkl. evtl. Uberpriifen der Planungsergebnisse durch Wirt-
Planungsanderungen Konformitat mit den schaftlichkeitsuntersuchungen
vorgegebenen Projektzielen
1 Mitwirken beim Freigeben der Firmenliste fur Fortschreiben des Geb&aude- und Raumbuches un-
Ausschreibungen ter Einbeziehung der Ergebnisse der Ausflihrungs-
planung
2 Herbeiflhren der erforderlichen Entscheidun- Veranlassen oder Durchfiihren von Sonderkontrol-
gen des Auftraggebers len in der Ausfiihrungsplanung
3 Uberpriifen der Verdingungsunterlagen fir Versand der Ausschreibungsunterlagen
die Vergabeeinheiten und Anerkennen der
Versandfertigkeit
4 Uberprifen der Angebotsauswertungen in Anderungsmanagement bei Einschaltung eines
technisch-wirtschaftlicher Hinsicht Generalplaners
5 Beurteilen der unmittelbaren und mittelbaren
Auswirkungen von Alternativangeboten auf
Konformitéat mit den vorgegebenen Projekt-
zielen
6 Mitwirken bei den Vergabeverhandlungen bis
zur Unterschriftsreife
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Nr.

Kosten und Finanzierung

Vorgabe der Soll-Werte fir Vergabeeinhei-
ten auf der Basis der aktuellen Kostenbe-
rechnung

Uberprifen der vorliegenden Angebote im
Hinblick auf die vorgesehenen Kostenziele
und Beurteilung der Angemessenheit der
Preise

Vorgabe der Deckungsbestatigungen fir
Auftrage

Uberprifen der Kostenanschlage der Ob-
jekt- und Fachplaner sowie Veranlassen er-
forderlicher Anpassungsmafnahmen

Zusammenstellen der aktualisierten
Baunutzungskosten

Fortschreiben der Mittelbewirtschaftung

Prifen und Freigeben der Rechnungen zur
Zahlung

Fortschreiben der Projektbuchhaltung fr del
Mittelflufd

Kostenermittlung und -steuerung unter besonderen
Anforderungen(z.B. Baunutzungskosten)

Fortschreiben der Projektbuchhaltung fur den Mittel-
zuflul? und die Anlagenkonten

Termine und Kosten

Aufstellen und Abstimmen der Detailablauf-
planung fur die Ausfihrung

Fortschreiben der General- und Grobab-
laufplanung fir Planung und Ausfiihrung
sowie der Detailablaufplanung fur die Pla-
nung

Vorgabe der Vertragstermine und -fristen
fur die Besonderen Vertragsbedingungen
der Ausfuihrungs- und Lieferleistungen

Uberpriifen der vorliegenden Angebote im
Hinblick auf vorgegebene Terminziele

Fuhren und Protokollieren von Ablaufbe-
sprechungen der Ausfiihrungsvorbereitung
sowie Vorschlagen und Abstimmen von er-
forderlichen Anpassungsmaflnahmen

Ermitteln von Ablaufdaten zur Bieterbeurteilung (er-
forderlicher Personal-, Maschinen- und Gerateeinsat;
nach Art, Umfang und zeitlicher Verteilung)

Ablaufsteuerung unter besonderen Anforderungen
und Zielsetzungen
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4 Ausfuhrung

pflichten gegeniliber den Beteiligten

5 Laufende Information und Abstimmung mit
dem Auftraggeber

6 Einholen der erforderlichen Zustimmungen
des Auftraggebers

A Grundleistungen Besondere Leistungen
1 Organisation, Information, Koordination und
Dokumentation
2 Fortschreiben des Organisationshandbu- Veranlassen besonderer Abstimmungsverfahren zur
ches Sicherung der Projektziele
3 Fortschreiben des Projekthandbuches Unterstlitzung des Auftraggebers bei Krisensituatio-
nen (z.B. bei auRergewdhnlichen Ereignissen wie Na-
turkatastrophen, Ausscheiden von Beteiligten etc.)
4 Mitwirken beim Durchsetzen von Vertrags- Unterstitzung des Auftraggebers beim Einleiten von

Beweissicherungsverfahren

Unterstitzung des Auftraggebers beim Abwenden
unberechtigter Drittforderungen

Besondere Berichterstattung in Auftraggeber- oder
sonstigen Gremien

B Qualitaten und Quantitaten

Prifen von Ausfihrungsanderungen, ggf.
Revision von Qualitatsstandards nach Art
und Umfang

2 Mitwirken bei der Abnahme der Ausfiih-
rungsleistungen

Mitwirken beim Herbeifihren besonderer Ausfiih-
rungsentscheidungen des Auftraggebers

Veranlassen oder Durchfiihren von Sonderkontrollen
bei der Ausfiihrung z. B. durch Einschalten von Sach-
verstandigen und Prifbehdrden

Freigabe der Rechnungen zur Zahlung

3 Beurteilen der Nachtragsprifungen

4 Vorgabe von Deckungsbestatigungen fur
Nachtrage

5 Fortschreiben der Mittelbewirtschaftung

Fortschreiben der Projektbuchhaltung fir
den Mittelabfluf3

C Kosten und Finanzierung
1 Kostensteuerung zur Einhaltung der Kos- Kontrolle der Rechnungsprufung der Objektiiberwa-
tenziele chung

Kostensteuerung unter besonderen Anforderungen

Fortschreiben der Projektbuchhaltung fir den Mittel-
zuflufd und die Anlagenkonten
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D Termine und Kapazitaten
1 Uberpriifen und Abstimmen der Zeitplane Ablaufsteuerung unter besonderen Anforderungen an
des Objektplaners und der ausfiihrenden Zielsetzungen

Firmen mit den Steuerungsablaufplanen der
Ausflihrung des Projektsteuerers

2 Ablaufsteuerung der Ausfiihrung zur Einhal-
tung der Terminziele

3 Uberpriifen der Ergebnisse der Baubespre-
chungen (Baustellen-Jours-fixes) anhand
der Protokolle der Objektiberwachung,
Vorschlagen und Abstimmen von Anpas-
sungsmafnahmen bei Gefahrdung von Pro-
jektzielen
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5 Projektabschlufd

A Grundleistungen

Besondere Leistungen

1 Organisation, Information, Koordination
und Dokumentation

2 Mitwirken bei der organisatiorischen und
administrativen Konzeption und bei der
Durchfiihrung der Ubergabe/Ubernahme
bzw. Inetriebnahme/Nutzung

3 Mitwirken beim systematischen Zusam-
menstellen und Archivieren der Bauakten
inkl. Projekt- und Organisationshandbuch

4 Laufende Information und Abstimmung mit
dem Auftraggeber

5 Einholen der erforderlichen Zustimmungen
des Auftraggebers

Mitwirken beim Einweisen des Bedienungs- und War-
tungspersonals fur betriebstechnische Anlagen

Prufen der Projektdokumentation der fachlich Betei-
ligten

Mitwirken bei der Uberleitung des Bauwerks in die
Bauunterhaltung

Mitwirken bei der betrieblichen und baufachlichen Be-
ratung des Auftraggebers zur Ubergabe/Ubernahme
bzw. Inbetriebnahme/Nutzung

6 Unterstitzung des Auftraggebers beim Prifen von
Wartungs- und Enegielieferungsvertragen

7 Mitwirken bei der Ubergabe / Ubernahme schliissel-
fertiger Bauten

8 Organisatorisches und baufachliches Unterstiitzen
bei Gerichtsverfahren

9 Baufachliches Unterstiitzen bei Sonderprifungen

10 Besondere Berichterstattung beim Auftraggeber zum
Projektabschlufd

B Qualitaten und Quantitaten

Veranlassen der erforderlichen behordli-
chen Abnahmen, Endkontrollen und/oder
Funktionsprifungen

2 Mitwirken bei der rechtsgeschéftlichen Ab-
nahme der Planungsleistungen

3 Prufen der Gewahrleistungsverzeichnisse

Mitwirken bei der abschlieBenden Aktualisierung des
Gebaude- und Raumbuches zum Bestands-, Gebau-
de- und -raumbuch bzw. pflichtenheft

Uberwachen von Mangelbeseitigungsleistungen au-
Berhalb der Gewahrleistungsfr.

Datei: P_Handb 01

Seite 60 von 66




S+i MFM GmbH Pflichtenheft Beratung, ProjektsteuerungAbl. Nr. 03.08.01

C Kosten und Finanzierung
1 Uberpriifen der Kostenfeststellungen der AbschlieRende Aktualisierung der Baunutzungskos-
Objekt- und Fachplaner ten
2 Freigabe der Rechnungen zur Zahlung Abschluf3 der Projektbuchhaltung fiir den Mittelzufluf3
und die Anlagenkonten inkl. Verwendungsnachweis
3 Veranlassen der abschlieBenden Aktualisie-
rung der Baunutzungskosten
4 Freigabe von SchluRabrechnungen sowie
Mitwirken bei der Freigabe von Sicherheits-
leistungen
5 Abschlu’ der Projektbuchhaltung fur den
Mittelabfluf3
C Termine und Kapazitaten
1 Veranlassen der Ablaufplanung und — Ablaufplanung zur Ubergabe/ Uber-nahme und Inbe-
steuerung zur Ubergabe und Inbetriebnah- triebnahme/Nutzung
me
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Pflichtenhefte sind in der Industrie (Maschinenbau) eine tbliche Methode, Prozeduren der Pla-
nung, Eigenschaften und Leistungen von Produkten zu beschreiben.

Die Beschreibung von Bauplanungsleistungen in Form von Pflichtenheften ist bis heute nicht
allgemein blich.

Die allgemeine Vereinbarung fur die Leistungen der Planer sind die Inhalte (Arbeitspakete) der
HOAI- Leistungsphasen, oder auch die Pflichten, die in Vertragen vereinbart wurden.

Die sich daraus ergebenden projektspezifischen Tatigkeiten sind in einer gesonderten Spalte be-
schrieben.

Pflichtenhefte kbnnen sowohl beim internen, als auch beim externen Projektmanagement mit Er-
folg eingesetzt werden.

Arbeitsanweisung
o Vertragspflichten analysieren und als Arbeitspakete listen.
¢ Sich daraus ergebende projektspezifische Tatigkeiten listen.

¢ Bei Stufenauftragen: den Stufen entsprechend dokumentieren und mit einem Bericht dem
eigenen Management und dem Auftraggeber zur Verfiigung stellen.

o Erfolgte eine Gesamtbeauftragung Uber alle Leistungsphasen, so kann man die Stufen wie
folgt gliedern:

o 1. Stufe Vorprojektphase (wenn beauftragt)
e 2. Stufe HOAI - Phasen1 -4

e 3. Stufe HOAI - Phase 5

e 4. Stufe HOAI - Phasen 6 und 7

e 5. Stufe HOAI - Phase 8

e 6. Stufe HOAI - Phase 9

Datei: P_Handb 01 Seite 62 von 66



H. Nowak Pflichtenheft Beratung, Projektsteuerung

1 Grundlagenermittlung

Abl. Nr. 03.08.02

Nr. HOAI-Leistung Bauvorhabenspezifisch erledigt
am
1.1 | Klaren der Aufgabenstellung Zielformulierung
1.2 | Beraten zum gesamten Leistungsbedarf
1.3 | Formulieren von Entscheidungshilfen fur Aufgabenstellung analysieren
cﬁe Ausvyghl anderer an der Planung fach- Begriindung fur Hinzuziehung von Sonderfach-
lich Beteiligter L . -
leuten / Spezialisten mit Vorschlag fiir deren
Auftragsumfang
1.4 | Zusammenfassen der Ergebnisse Ergebnisdokumentation
1.5
2 Vorplanung (Projekt- und Planungsvorbereitung)
Nr. HOAI-Leistung Bauvorhabenspezifisch erledigt
am
2.1 | Analyse der Grundlagen
2.2 | Abstimmen der Zielvorstellungen (Rand- 1 Katasterplan mit eingetragenem Grund-
bedingungen, Zielkonflikte) stiickseigentiimer sowie der Nachbarn
Klaren evtl. Rechte und Lasten
2.1 Bebaubarkeitseinschrankungen
seitens Dritter
2.2 Grundbucheintragungen
2.3 Eintrage im Baulastenverzeichnis bei der
Baubehorde
2.4  Wegerechte / Begehungsrechte
2.5 Leitungen / Kabel 6ffentl. und priv. Ver-
sorgungstrager
2.6  Feststellen von Altlasten
2.7  Freizuhaltende Grenzabstande
2.8  Bebauungsplan mit textlichen Erganzun-
gen
2.9 Klaren von Nachbarschaftsinteressen
2.3 | Aufstellen eines planungsbezogenen Ziel- | 1 Programmziele formulieren, strukturie-
katalogs (Programmziele) ren und geordnet listen
2.4 | Erarbeiten eines Planungskonzepts ein- 1 Vorentwurf mit alternativen

schl. Untersuchung der alternativen L6-
sungsmoglichkeiten nach gleichen Anfor-
derungen mit zeichnerischer Darstellung
und Bewertung, z. B. versuchsweise
zeichnerische Darstellungen, Strichskiz-
zen, ggf. mit erlauternden Angaben

Lésungsmadglichkeiten
Diskussion mit Bauherr
Vorentwurfsoptimierung

Ubergabe der Ergebnisse an Sonder-
fachleute
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2.5 | Integrieren der Leistungen anderer an der | 1 Abstimmen und Ubernahme von Leis-
Planung fachlich Beteiligter tungen der Sonderfachleute in den Vor-
entwurf
2.6 | Klaren und Erlautern der wesentlichen
stadtebaulichen, gestalterischen, funktio-
nalen, technischen, bauphysikalischen,
wirtschaftlichen, energiewirtschaftlichen (z.
B. hinsichtlich rationeller Energieverwen-
dung), biologischen und 6kologischen Zu-
sammenhange, Vorgange und Bedingun-
gen
2.7 | Vorverhandlungen mit Behdrden und an- 1 Kontakt mit Bauordnungsamt und Ge-
deren an der Planung fachlich Beteiligten nehmigungsfahigkeit klaren an Hand
Uber die Genehmigungsfahigkeit Vorentwurf und evtl. Beschreibungen
2 Zu beteiligende Amter erfragen
3 Zu beteiligende Behdrden (GAA, BG,
TUV etc.)
2.8 | Bei Freianlagen: Erfassen der 6kologi- 1 Erfassen von Tatbestéanden in Hinsicht
schen Zusammenhange, z. B. Boden, Boden, Wasser ...
Wasser, Klima, Vegetation 2 Klaren der Zusammenhénge Istaufnah-
Klaren der Randgestaltung und Anbindung me der angrenzenden Umgebung
an die Umgebung 4 Ergebnisse in den Vorentwurf einarbei-
ten
2.8 | Kostenschatzung nach DIN 276 oder nach | 1 Kostenschétzung
(rjeecrﬂtwohnungsrechtllchen Berechnungs- 11 Berechnung m? BRI
1.2 Berechnung m2 Nutzflache / Wohnflache
1.3 Kostenschéatzung auf Grundlage m3 BRI
und/oder m2 Bruttonutzflache/-
Wohnflache
2.10 | Zusammenstellen aller Vorplanungser- 1 Ergebnisdokumentation

gebnisse
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3 Entwurfsplanung (System- und Integrationsplanung)

Abl. Nr. 03.08.02

gen

Nr. HOAI-Leistung Bauvorhabenspezifisch erledigt
am
3.1 | Durcharbeiten des Planungskonzepts (stu- Durcharbeiten des Entwurfs (wie links
fenweise Erarbeitung einer zeichnerischen beschrieben)
Lésung) unter Berticksichtigung stadte- L .
baulicher, gestalterischer, funktionaler, ggﬁ;%'ﬂg?ﬁgnm't den beauftragten Son-
technischer, bauphysikalischer, wirtschaft-
licher, energiewirtschaftlicher (z. B. hin-
sichtlich rationeller Energieverschwen-
dung) biologischer und 6kologischer An-
forderungen unter Verwendung der Bei-
trage anderer an der Planung fachlich Be-
teiligter bis zum vollstandigen Entwurf
3.2 | Integrieren der Leistungen anderer an der Einarbeiten der Leistungen von beauf-
Planung fachlich Beteiligter tragten Sonderfachleuten
3.3 | Objektbeschreibung Baubeschreibung entsprechend Muster
3.4 | Zeichnerische Darstellung des Gesamt- vollstandiger Gesamtentwurf
entwurfs, z. B. durchgearbeitete, vollstan-
dige Vorentwurfs- und/oder Entwurfs-
zeichnungen (MaRstab nach Art und Gro-
3e des Bauvorhabens)
3.5 | Verhandlungen mit Behdrden und anderen Klarung der Genehmigungsféhigkeit
an der Planung fachlich Beteiligten tber beim Bauordnungsamt, Gewerbeauf-
die Genehmigungsfahigkeit sichtsamt (Tiefgarage), Bezirksschorn-
steinfegermeister (offene Kamine!)
3.6 | Kostenberechnung nach DIN 276 oder Kostenberechnung nach DIN 276 ent-
nach dem wohnungsrechtlichen Berech- sprechend Muster
nungsrecht
3.7 | Zusammenfassen aller Entwurfsunterla- Ergebnisdokumentation
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4 Genehmigungsplanung

Abl. Nr. 03.08.02

wahrend der Objektausfihrung

der Bauphase in die Ausfihrungspléane

Nr. HOAI-Leistung Bauvorhabenspezifisch erledigt
am
4.1 | Erarbeiten der Vorlagen fir die nach den 1 Bauantragsformular entsprechend den
offentlich-rechtlichen Vorschriften erfor- Vorschriften der Gemeindeverwaltung
derlichen Genehmigungen oder Zustim- .
mungen einschl. der Antrage auf Aus- 2 Berechnung der Wohn-/Nutzflachen
nahmen und Befreiungen unter Verwen- nach dem wohnungsrechtlichen Berech-
dung der Beitrage anderer an der Planung nungsrecht
fachlich Beteiligter sowie noch notwendi- 3 Berechnung der m3-umbauter Raum
ger Verhandlungen mit Behorden 4 Baubeschreibung
5 Betriebsbeschreibung(en)
6 Entwurfszeichnungen
7 Lageplan M 1 : 500
4.2 | Einreichen dieser Unterlagen 1 Einreichen der Unterlagen nach Unter-
schriften: Planer und Bauherr
4.3 | Vervollstandigen und Anpassen der Pla- 1 Vervollstandigen und Anpassen der Pla-
nungsunterlagen, Beschreibungen, Be- nungsunterlagen, Beschreibungen und
rechnungen unter Verwendung der Beitra- Berechnungen unter Verwendung der
ge an der Planung fachlich Beteiligter Beitréage von Sonderfachleuten
5 Ausfuhrungsplanung
Nr. HOAI-Leistung Bauvorhabenspezifisch Erledigt
5.1 | Durcharbeiten der Ergebnisse der Leis- 1 Ausfuhrungsplanung unter Abstimmung
tungsphasen 3 und 4 (stufenweise Erar- mit den beteiligten Sonderfachleuten
beitung und Darstellung der Lésung) unter
Berlicksichtigung stadtebaulicher, gestal-
terischer, funktionaler, technischer, bau-
physikalischer, wirtschaftlicher, energie-
wirtschaftlicher (z. B. hinsichtlich rationel-
ler Energieverbrauch), biologischer und
okologischer Anforderungen unter Ver-
wendung der Beitrdge anderer an der Pla-
nung fachlich Beteiligter bis zur ausfih-
rungsreifen Losung
5.2 | Zeichnerische Darstellung des Objekts mit | 1 Detailplanung
allen fur die Ausfuhrung notwendigen Ein- 5 Textliche Eestlequnaen
zelangaben, z. B. endgliltige, vollstandige gung
Ausfuhrungs-, Detail- und Konstruktions-
zeichnungen im Maf3stab 1 : 50 bis 1 : 1,
mit den erforderlichen textlichen Ausfuh-
rungen
5.3 | Erarbeitung der Grundlagen fiir die ande- 1 Ubergabe von Planungsergebnissen an
ren an der Planung fachlich Beteiligten Sonderfachleute und Einarbeiten deren
und Integrierung ihrer Beitrage bis zur Ergebnisse in die Ausfiihrungsplanung
ausfuhrungsfreien Losung
5.4 | Fortschreiben der Ausfiihrungsplanung 1 Einarbeiten von Anderungen wahrend
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