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© des Titels »Projektabwicklung« (ISBN 978-3-636-03164-8)
2008 by mi-Fachverlag, FinanzBuch Verlag GmbH, Miinchen
Nahere Informationen unter: http://www.mi-fachverlag.de




2 Projektanalyse

Die Vorbereitungsphase ist einer der wichtigsten Ab-
schnitte in der gesamten Abwicklung eines Projekts.
Durch ungeniigende oder falsche Projektanalyse kon-
nen Probleme auftreten, die auch bei intensiver »Nach-
arbeit« im weiteren Projektablauf nicht mehr ganz zu
bereinigen sind. Eine falsche »Weichenstellung« zu
Beginn des Projekts muss somit durch umfassende
Vorarbeiten vermieden werden.

Eine falsche Weichenstellung bei der Projektanalyse und
-planung verursacht unndtige, spatere Korrekturarbeiten,
Zeit- und Geldverlust und vor allem Unzufriedenheit beim
Auftraggeber.

Eine malligebende Grundlage fiir die Weichenstellung
ist die exakte Ermittlung und Festlegung des Projektzie-
les. Die entscheidende Frage, die gekliart werden muss,
ist: »Was will der Auftraggeber mit dem Projekt errei-
chen?«

Trotz der iiblichen Zeitengpésse sollte diesem Bear-
beitungsschritt auf jeden Fall geniigend Zeit eingerdumt
werden. Diese Zeit kann durch effektivere und voraus-
schauende Arbeit bei den Folgeschritten leicht wieder
wettgemacht werden.

Die Basis fiir die Bearbeitung ist der schriftliche
Auftrag des Auftraggebers, der sich iiblicherweise aus
dem Angebot und moglichen Zusatzvereinbarungen
zusammensetzt. So simpel diese Aussage auch ist, so
sollte man sich diesen Sachverhalt deutlich vor Augen
halten. Denn im Auftragsschreiben (oder Vertrag) sind
die zu erbringenden Leistungen und das dafiir verein-
barte Honorar fixiert, das heif3t, alle fiir die Projektbe-
arbeitung mal3gebenden fachlichen und kommerziellen
Randbedingungen sind darin (endgiiltig) festgelegt. Zu-
sdtzliche spitere miindliche Absprachen haben nie die-
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Projekthinter-
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se grof3e Bedeutung. Diese Situation muss sich vor
allem der Bearbeiter vor Augen fiihren, der bereits in
der Angebotsphase stark mit eingebunden war. Wech-
seln namlich auf der Auftraggeberseite die Ansprech-
partner, so wird in Streitfidllen immer der (schriftliche)
Auftrag oder Vertrag maf3gebend sein.

Ergebnisse der Projektanalyse

genaue Definition des Projektzieles

Festlegung des Detaillierungsgrades der Projektplanung
Eingrenzen der potenziellen Bearbeiter

potenzieller Einsatz von Hilfsmitteln und Werkzeugen

2.1 Abstimmung mit dem Verkauf

Wenn der spitere Bearbeiter nicht in der Angebots-
oder Projektinitiierungsphase beteiligt war, ist beson-
ders zu Projektbeginn ein intensiver Kontakt zu dem
jeweiligen Verkéufer oder Initiator notwendig, um Hin-
tergriinde und Randbedingungen des Projekts zu erfah-
ren. Auch bei unternehmensinternen Projekten sollte
gewissenhaft ermittelt werden, welche Uberlegungen
zu diesem Projekt gefiihrt haben (siehe auch Kapitel 9).

Informationen, die wihrend der Akquisitionsphase
»zwischen den Zeilen« weitergegeben wurden, konnen
fiir den weiteren Projektablauf duBerst wichtig werden.
So konnen eventuell »Fettndpfchen« umgangen, »Wi-
dersacher« besénftigt beziehungsweise Fehlinterpreta-
tionen vermieden werden.

Die wesentlichen (eventuell mit der Verkaufsabtei-
lung) zu kldrenden Fragen sind in Abbildung 2.1 zusam-
mengefasst. Die Informationsbasis durch den Verkauf
sollte bei Gesprachen mit dem Auftraggeber im weite-
ren Projektablauf gezielt hinterfragt und entsprechend
erginzt werden.
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Projektziel

Wer waren im Vorfeld die Ansprechpartner beim Auftraggeber?
(Name, Titel, Funktion, Funktion im Projekt, Telefonnummer et cetera)

e Gab es Probleme bei der Auftragserteilung?
- Leistungen (zum Beispiel ausgeklammerte Leistungen)
- Kosten (zum Beispiel vorgegebener Kostenrahmen)
— Termine (zum Beispiel zu enger Terminrahmen)
— Personen (zum Beispiel Gegner der Auftragserteilung)

e Wasist das interne (beim Auftraggeber) Ziel des Auftrags?

e Woraufist bei der Bearbeitung besonders zu achten?
— interne Probleme beim Auftraggeber
— gewiinschtes Ergebnis

- wichtige Termine (zum Beispiel Sitzungen, Anschlussarbeiten,

Genehmigungen)
— Gesetze, Verordnungen, interne Regelungen
— Darstellungsart, -form, -umfang

e Gab es Vorarbeiten, die beriicksichtigt werden miissen?

e Besteht Geheimhaltungspflicht gegeniiber bestimmten Personen/ a

Institutionen/Presse?
e Besteht die Chance fiir Folgeauftrage?

e Wurden fiir den Auftraggeber bereits Auftrage abgewickelt?
— Art der Auftrage
— Bearbeiter
— Probleme

e Existieren Vertrage/Absprachen mit Unterauftragnehmern?

Abbildung 2.1: Projekthintergriinde

2.2 Projektziel

Auch wenn man davon ausgehen muss, dass der Auf-
traggeber weil3, was er will, so heif3t dies nicht, dass dies
eindeutig aus dem Vertrag oder Projektauftrag hervor-
geht. Sowohl das intensive Befragen der in der Ange-
botsphase Beteiligten (siche Kapitel 2.1) als auch die
vorurteilsfreie Analyse der Projektrandbedingungen
liefern hier wichtige Hinweise. Vor allem sollte man sich
die Frage stellen: Was will der Auftraggeber mit dem
Projekt erreichen? Nicht auler Acht lassen darf man
auch das Projektumfeld, da ein Projekt nie »im luftlee-
ren Raumc« stattfindet (Abbildung 2.2 Projektumfeld).
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Abbildung 2.2: Projektumfeld

Projektziel
schriftlich
festhalten

Das schriftliche Niederlegen des Projektziels tréagt
ebenfalls zur Kldrung bei. Die wesentlichen Punkte des
Projekts (Zielsetzung, Randbedingungen, Problembe-
reiche et cetera) sollten somit kurz schriftlich zusam-
mengefasst werden. Dies dient dem eigenen Versténd-
nis der Aufgabe und erleichtert notwendige Abstim-
mungen mit Vorgesetzten und anderen Projekt-
beteiligten. Bei unternehmensinternen Projekten sollte
ein entsprechender Projektauftrag (siche Kapitel 9)
gefordert werden, damit die Randbedingungen eindeu-
tig fixiert sind.

Die definierten Projektziele sollten folgende Merk-
male haben: eindeutig, abgestimmt, I6sungsneutral, wi-
derspruchsfrei, realisierbar, messbar, relevant. Es gibt
Projekte, bei denen die Projektziele zu Beginn noch
nicht eindeutig festgelegt werden konnen. Gerade hier,
aber auch sonst, ist es notwendig, die vagen Ziele so
schnell wie moglich zu konkretisieren und permanent
zu iiberpriifen. Wenn sich Rahmenbedingungen dndern,
konnen sich auch die Projektziele &ndern. Im Rahmen
des Arbeitsaufnahmegesprichs (siche Kapitel 4.4) soll-
te der Auftraggeber noch einmal gezielt nach der Ziel-
setzung des Auftrags befragt werden.
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Leistungsumfang

2.3 Leistungsumfang

Das Ziel dieses Bearbeitungsschrittes ist es, das Wesent-
liche des Auftrags zu erkennen. Bei umfangreichen und
komplexen Auftrdgen darf diese Aufgabe nicht unter-
schitzt werden. Auch besteht die Gefahr, aufgrund des
ersten »Durchblétterns« sich schnell eine Meinung be-
ziiglich der zu erbringenden Leistungen zu bilden, von
der man nur schwer wieder loskommt. Ebenso ist
Vorsicht geboten, wenn »von auflen« (zum Beispiel
Vorgesetzten) sofort eine »Patentlosung« angeboten
wird.

Nur das sehr gewissenhafte Durcharbeiten des Auftrags un-
ter Beriicksichtigung der ermittelten Projekthintergriinde
und die Abstimmung mit Kollegen und Vorgesetzten gewahr-
leistet eine weitgehend objektive Interpretation der notwen-
digen Leistungen.

Ferner bedenken Sie, dass im »Ernstfall« allein die schriftlich
fixierten Fakten mafgebend sind — diese miissen auf jeden
Fall erfiillt sein.

In Abbildung 2.3 Leistungsumfang sind die zu beach-
tenden Punkte zusammengestellt. Im Rahmen der Ar-
beitsaufnahme erfolgt dann der notwendige Abgleich
der Wiinsche des Auftraggebers mit den eigenen Vor-
stellungen (siehe Kapitel 4) und den definierten Rand-
bedingungen.

Angebot und Auftrag

e Was ist das Projektziel (in Stichworten)?

¢ Gibt es Teilziele (Zwischenbericht et cetera)?

e Was ist unklar? Wo besteht Klarungsbedarf? Mit wem?

e Welche Bearbeitungsschritte sind zeitaufwendig?

e Welche Bearbeitungsschritte sind fachlich kritisch?

Notwendiges Fachwissen

Was ist zu
machen?

e |[st die Mitarbeit von externen Experten notwendig? Fiir welche

Aufgaben?

e |[st die Mitarbeit von internen Experten notwendig? Fiir welche

Aufgaben?
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e Welche anderen Abteilungen/Bereiche miissen/sollten einbezogen a
werden (Fachwissen, Berechnungen, Zeichnungen et cetera)?

e Auf welche (abgeschlossenen) Projekte sollte zuriickgegriffen wer- a
den?

¢ Welche Informationsquellen sind wichtig (Studien, Literatur et cetera)? a

Hilfsmittel

e Miissen spezielle EDV-Systeme eingesetzt werden? a

— technische Berechnungsprogramme
— Terminplanprogramme
— CAD-Applikationen

Sind diese EDV-Systeme verfiighar? a
Wer kennt sich mit diesen Systemen aus? a
Sind die Daten konvertierbar? a

Abbildung 2.3: Leistungsumfang

2.4 Termine und Honorar

Neben den fachlichen Fragestellungen diirfen die kom-
merziellen und terminlichen Randbedingungen des
Projekts nicht vernachldssigt werden. Sie sind fiir die
erfolgreiche Bearbeitung eines Projekts mitentschei-
dend. Auch bei unternehmensinternen Projekten sind
Fertigstellungstermin und Budget von grofler Bedeu-
tung und ein Maf3stab fiir die »Qualitit« vor allem des
Projektleiters. In Abbildung 2.4 sind die wesentlichen
zu kldrenden Punkte aufgelistet.

Termine

Ist der Projektstart terminlich fixiert?

Ist der Endtermin eindeutig fixiert (End- oder Entwurfsfassung)?
Gibt es weitere Ecktermine (Zwischentermine)?

Gibt es ponalisierte Termine?

Sind Termine an Leistungen des Auftraggebers gebunden?

Sind Termine an Leistungen anderer Auftragnehmer gebunden?
Sind die angegebenen Termine fix oder flexibel?

Gibt es projektrelevante Termine (Aufsichtsrats-, Ausschusssitzun-
gen et cetera)?
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Termine und Honorar

Honorar
e Handelt es sich um einen Pauschal- oder Aufwandsauftrag?

e BeiAufwandsauftragen: Wurde eine Obergrenze vereinbart?

¢ Sind die Nebenkosten (Reisen et cetera) im Honorar enthalten?

e Wie sind die Zahlungsbedingungen (Raten, Leistungsabschnitte)?

e Sind bestimmte Leistungen (Bestandsaufnahmen, Analysen
ra) kostenmaBig ausgegliedert?

e Wurde eine Ponale vereinbart?
Abbildung 2.4: Termine und Honorar

Bei der Analyse hinsichtlich der vereinbarten Termine
ist aus verstidndlichen Griinden besonderes Gewicht auf
den Endtermin und eventuell ponalisierte Termine zu
legen. Jeder einzelne Termin ist hinsichtlich seiner
»Darstellung« genau zu hinterfragen (zum Beispiel
bezieht sich der Endtermin auf die Entwurfsfassung
oder die Endfassung des Berichts). Auch Zwischenter-
mine oder Meilensteine konnen von besonderer Bedeu-
tung sein, wenn zum Beispiel Folgeschritte vom Vorlie-
gen eines Zwischenergebnisses oder der Fertigstellung
eines Teilbereichs abhéngig sind.

Das Ziel der Analyse ist zum Beispiel auch die
Klédrung, ob ein Termin bindend, variabel oder nur eine
Absichtserklarung ist. Bei spéateren Bearbeitungsschrit-
ten konnen geringe verbale Unterschiede eine grof3e
Bedeutung bekommen.

Bei der Analyse der finanziellen Randbedingungen
des Projekts steht ganz oben die Frage: Handelt es sich
um einen Pauschal- oder Aufwandsauftrag und wurden
bestimmte Leistungen ausgeklammert? Ferner miissen
Fragen der Abrechnung geklédrt werden, wie zum Bei-
spiel: Wann diirfen welche Leistungen in Rechnung
gestellt werden? Wann kann die Schlussrechnung ge-
stellt werden?
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Bis wann ist was
zu machen?

Wie viel Geld gibt
es wofiir?
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