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1 Änderungsverzeichnis

	Versions-Nummer

	Datum
	Änderung
	Ersteller

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2 Ansprechpartner

	Name
	Organisationseinheit
	Rolle im Projekt
	Kontaktdaten

	
	
	
	<e-Mail>

<Tel>

	
	
	
	

	
	
	
	


3  Ausgangssituation und Projektkontext

<Zur Analyse und Darstellung der Ausgangssituation und des Projektkontextes stellt MindMapping eine effiziente und effektive Methode dar. Im Internet können kostenlose Open-Source-Tools (wie z.B. Freemind) herunter geladen werden. Wenn Sie an dieser Stelle eine derartige MindMap einfügen, so stellt dies häufig eine gute und Wertvolle Ergänzung zu unten stehenden Punkten dar.>

	Ausgangssituation und Problembeschreibung

	<möglichst prägnante und aussagekräftige Beschreibung>


	Zeitlicher Projektkontext

	Vorher
	Nachher

	· 
	· 


	Sachlicher Projektkontext

	Kontext
	Erforderliche Maßnahmen

	<z.B. andere Projekte>
	

	<z.B. übergeordnete Unternehmensziele>
	

	<sonstige Rahmenbedingungen>
	


	Projektumweltbeziehungen (sozialer Kontext)

	Anspruchsgruppe
	Potenziale / Chancen
	Konflikte / Risiken
	Maßnahmen

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4 Projektzieleplan

	Projektzieleplan

	Zielart
	Projektziele
	Adaptierte Ziele
per <Datum>

	Angestrebter Nutzen

(Outcome)
	<Warum machen wir das Projekt überhaupt?>
	

	Projekt-gesamtziel
	<Gesamtziel in einigen prägnanten Sätzen beschreiben --> Was soll erreicht werden?>
	

	Teilziele & messbare Ergebnisse

(Outputs)
	<Teilziel>:

· <messbares Ergebnis>
· <messbares Ergebnis>
· <messbares Ergebnis>
<Teilziel>:

· <messbares Ergebnis>
· <messbares Ergebnis>
· <messbares Ergebnis>
<Teilziel>:

· <messbares Ergebnis>
· <messbares Ergebnis>
· <messbares Ergebnis>
<Teilziel>:

· <messbares Ergebnis>
· <messbares Ergebnis>
· <messbares Ergebnis>
	

	Nicht-Inhalte
(out of scope)
	· 
	


5 Projektauftrag

	Projektauftrag

	Projektstartereignis:      
	Projektstartermin:      

	Projektendereignis:      
	Projektendtermin:      

	Projektbegründung / Ausgangssituation:

     

	Angestrebter Nutzen:

     

	Gesamtprojektziel:

     
Messbare Projektziele und -ergebnisse:

·      
	Nicht-Inhalte:

·      

	Hauptaufgaben / Projektphasen:

·      
	Meilensteine:

· <Meilenstein + geplanter Termin>

	Projektauftraggeber/in:      
	Projektleiter/in:      

	Projektteammitglieder:

·      
	Sonstige Beteiligte (z.B. im Unternehmen):

·      

	Projektrisiken:

<z.B. Qualitätsrisiken, Terminrisiken, Teamrisiken, Akzeptanzrisiken, Kostenrisiken, technische R. etc.>
	Projektkosten / Ressourcen:

<inkl. grobe Aufwandsschätzung der Projektteammitglieder in Std. oder Tage>

	……………………………………………..

<Datum>, Unterschrift Projektleiter/in
	……………………………………………..

<Datum>, Unterschrift Auftraggeber


6 Projektorganisation
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	Projektorganisation

	Projektrolle
	Rollenbeschreibung

	Name

	Projektauftraggeber/in
	· 
	     

	Projektleiter/in
	· 
	     

	Projektteammitglieder
	· 
	     

	Sonstige ProjektmitarbeiterInnen
	· 
	     


7 Projektkommunikationsplan

	Projektkommunikationsplan

	Bezeichnung der Sitzung / Medium
	Inhalte
	TeilnehmerInnen / Zielgruppe(n)
	Häufigkeit & Dauer

	<z.B. Kick-Off-Workshop, Projektsitzungen, Projektstatsberichte, Projekt-Blog, Web-Plattform etc.>
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


8 Meilensteinplan

	Meilensteinplan

	PSP-Code
	Meilenstein
	Plantermin
	Adaptierte Plantermine per <Datum>
	Isttermin

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Projektphasenplan:
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9 Projektstrukturplan (PSP)
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10 Arbeitspaket-Spezifikation

	Arbeitspaket:
	<PSP-Code: AP-Name>

	AP Inhalte / Ergebnisse:
	· <möglichst messbare Beschreibung der Inhalte und Ergebnisse des jeweiligen Arbeitspakets>> 

	Verantwortlich:
	<Name>

	Mitarbeit:
	<Name>

	Abgenommen:
	<Datum, Name>

	Arbeitspaket:
	<PSP-Code: AP-Name>

	AP Inhalte / Ergebnisse:
	· <möglichst messbare Beschreibung der Inhalte und Ergebnisse des jeweiligen Arbeitspakets>> 

	Verantwortlich:
	<Name>

	Mitarbeit:
	<Name>

	Abgenommen:
	<Datum, Name>


Hinweis: Kopieren Sie die Tabelle je nach Anzahl der Arbeitspakete.

11 Terminplan

Bei komplexen Projekten ist es idR sinnvoll, den Terminplan in Form eines Balkenplanes
 darzustellen und an dieser Stelle einzufügen.

Bei Projekten mittlerer oder geringer Komplexität kann es aber auch schon ausreichen, eine Terminübersicht nach folgendem Muster zu führen und kontinuierlich zu aktualisieren:

	Arbeitspaket / Meilenstein
	Verantwortlich für die termingerechte Fertigstellung
	Termin PLAN
	Termin IST

	<PSP-Code: AP-/MS-Name>
	<Name>
	<Datum, Kalenderwoche>
	<Datum, Kalenderwoche>

	
	
	
	


12 Risikomanagement

	Risiko
	Eintritts-Wahrscheinlichkeit
	Auswirkungen
	Maßnahmen

	<Name und Beschreibung des Risikos>
	<z.B. in %>
	<z.B. auf Qualität, Kosten, Termin...>
	<PSP-Code: AP-Name>

	
	
	
	


13 Projektfortschrittsbericht

	Projektfortschrittsbericht

	Berichtszeitraum:
	Von       bis      .
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 FORMCHECKBOX 
 Projektkrise

 FORMCHECKBOX 
 Projekt in Schwierigkeiten

 FORMCHECKBOX 
 Projekt im Plan
	Gesamtstatus:

· <kurze Beschreibung des Projektstatus>

	Status Qualität (inhaltliche Ziele, „Scope“):

·      
	Maßnahmen:

     

	Status Termine:

·      
	Maßnahmen:

     

	Status Aufwand / Kosten:

·      
	Maßnahmen:

     

	Status Teamarbeit:

·      
	Maßnahmen:

     

	Notwendige Entscheidungen:

·      
	Nächste Schritte:

·      


14 Projektabschluss & Bewertung Projekterfolg
	Projektabschlussbericht

	Erfolgsmessung

	Zielerreichung Qualität / Inhalte:

<Erreicht? Wenn nicht, warum nicht?>

	Zielerreichung Termine:

<Erreicht? Wenn nicht, warum nicht?>

	Zielerreichung Aufwand / Kosten:

<Erreicht? Wenn nicht, warum nicht?>

	Reflexion / Lessons Learned

	Team / Zusammenarbeit:

     

	Projektmanagement:

     

	Sonstige relevante “Learnings”:

     

	Planung Nachprojektphase / Restaufgaben

	Was?
	Wer?
	Bis wann?

	     
	     
	     

	Projektabnahme

	 FORMCHECKBOX 
 Das Projekt abgenommen.

 FORMCHECKBOX 
 Das Projekt wird unter der Einhaltung folgender Auflagen abgenommen:

·      
……………………………………………..

<Datum>, Unterschrift Auftraggeber


� 	Beispiel Versionierungs-Systematik�Arbeitsversionen 0.1, 0.2 etc. | Hauptversionen 1.0, 2.0 etc.


� 	Aufgaben <-> Kompetenzen <-> Verantwortung (AKV-Prinzip)


� 	Mögliche Strukturierungsvarianten: phasenorientiert, funktionsorientiert, objektorientiert, gemischtorientiert�Mögliche Tools zur Darstellung: MindMapping (z.B. MindManager, Freemind etc.) bzw. MS PowerPoint


� 	z.B. MS Project, MS Excel , Gantt-Project (Open-Source-Tool) etc.
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Bearbeitungshinweise zum Projekthandbuch (PHB)


Was ist ein studentisches Projekt?


Ein studentisches Projekt ist eine komplexe, neuartige und in dieser Form einmalige Aufgabenstellung, die von einem Team von Studierenden innerhalb eines definierten Zeitrahmens bearbeitet wird.


Was ist ein Projekthandbuch?


Definition Projekthandbuch
: „Zusammenstellung von Informationen und Regelungen, die für die Planung und Durchführung eines bestimmten Projekts gelten sollen.“


Projektkategorien


Studentische Projekte an der FHV können grundsätzlich in drei Projektkategorien
 unterteilt werden:


		

		Kleinprojekt

		Projekt

		Programm



		Schwierigkeitsgrad der Aufgabenstellung

		eher gering

		mittel bis schwierig

		schwierig



		Dauer

		ca. ½ Semester

		1 Semester

		mind. 1 Semester



		Beteiligte Studierende

		mind. 2

		ca. 3-8

		mind. 4



		zeitlicher Aufwand pro Teammitglied

		ca. 50 – 100 h

		mind. 100 h

		mind. 200 h



		beteiligte HochschullehrerInnen

		mind. 1

		mind. 1

		mind. 2



		Anforderungen an das Projektmanagement

		PHB Kleinprojekte

		PHB Projekte

		PHB Projekte + zusätzliche Projektpläne





Die Kriterien zur Bestimmung der Projektkategorie sind Richtwerte! Der/die jeweilige Hochschullehrer/in legt zu Beginn fest, ob es sich um ein Kleinprojekt, ein Projekt oder ein Programm handelt. Ebenso definiert der/die Hochschullehrer/in, welche PM-spezifischen Anforderungen im Detail gelten!


Sonstige Hinweise


· Dieses Projekthandbuch basiert auf einer Vorlage
 von Projekt Management Austria (PMA). 


· Das Projekthandbuch ist primär für „Kleinprojekte“ geeignet. Es enthält nicht sämtliche typischen Inhalte eines Projekthandbuchs, sondern wurde entsprechend reduziert und angepasst.


� 	DIN 69905



� 	In Anlehnung an: GAREIS, Roland (2004). Happy Projects! Wien. (S. 43)



� 	Online im Internet: http://debian.p-m-a.at/docs/StandardPHBv25_deutsch.doc (Zugriff am 29.9.2006)
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