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1. Ziel und Zweck 

Diese VA regelt die Organisation, den Inhalt und den Ablauf von Projekten, deren Umfang, Größe, Art und 
/oder Komplexität eine detaillierte Planung, Überwachung und Lenkung bedürfen. Dadurch wird ein 
systematischer Ansatz für die Schaffung und Erhaltung von Prozess und Produktqualität in einem Projekt 
ermöglicht. 

2. Anwendungs- und Geltungsbereich 

Diese Verfahrensanweisung kommt im gesamten Unternehmen zur Anwendung. 

3. Begriffe 

In einem Ressourcenplan  wird der Einsatz der Mittel (z.B. Personal, Hardware, Software, Finanzen) für ein 
Projekt geplant. 

Abkürzungen 

• EDV  Elektronische Datenverarbeitung 
• P-Team Projekt-Team 
• PM  Projektmanagement 
• VA  Verfahrensanweisung 

4. Zuständigkeiten 

Die Zuständigkeiten sind im Flussdiagramm farblich gekennzeichnet und diesem zu entnehmen. 

5. Beschreibung 

Vergabe einer Projektnummer: 

Projektnummern werden von den Teamleitern, der Geschäftsführung, den Niederlassungsleitern vergeben. 
Sie führen eine Exceltabelle mit Angeboten und Projekten. Sollte ein Angebot zu einem Projekt werden, so 
wird die vorherige Angebotsnummer automatisch zur Projektnummer. Hierdurch ist eine eindeutige Zuordnung 
gegeben und Verwechselungen ausgeschlossen. Die Vergabe von Nummern ist wie folgt aufgebaut: 

Angebots / Projektnummer: NNJJ.XXX 

NN = Kürzel für die Niederlassung ,die die Nummer vergeben hat HH = Hamburg 

         BS = Braunschweig 

JJ = das Jahr der Angebots bzw. Projekterstellung 

XXX = Eine fortlaufende Nummer, die aus der Exceltabelle hervorgeht. 

Beispiel:  HH08.005 Hamburg  Jahr 2008  Angebot / Projekt Nr. 5 
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Angebot PM-Plan

Fragenkatalog

Leistungs- und 
Funktions-

beschreibung

FB 01 
Gesprächsnotiz

OutputAblaufInput

Projektorganisation:

Vergabe der fortlaufenden Projektnr.
EDV-Anlage mit Verzeichnis
Anlage Projektordner/Projektdatenblatt
Eventuell PM-Plan

Festlegung von Teamleiter 
Projektbearbeitern (P-Team) anhand von 
Ressourcenplanung und Meilensteinen

Kick off Meeting Gate intern

Abstimmung mit allen Projektbeteiligten
Festlegung von Terminen, Aufgabenverteilungen und 

Arbeitsmitteln

Projektordner

Ressourcenplan

FB 01 
Gesprächsnotiz

Risikobetrachtung

Projekt

VA 701
Vertragsprüfung

PM-Plan

Projektordner/
Projektdatenblatt

Kick off Meeting mit dem Kunden

Abstimmung mit dem Kunden

VA 704

Risikobetrachtung

Risikobetrachtung

PM-Plan

Projektordner

Seite
3

FB 01 
Gesprächsnotiz

Fragenkatalog

EDV-Ordner

FB 01 
Gesprächsnotiz
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Abnahmeprotokoll

Anpassung / Änderung des PM-Plan

Beschaffung 
erforderlich?

VA 703 
Beschaffung

ja

Projektordner

Projektplan

nein

OutputInput Ablauf

Projektüberwachung:

-Kosten
-Termine und Meilensteine
-Risiko
-Ressourcen
-Beschaffung
-Teamentwicklung
-Kommunikation
-Qualität

Anpassung 
erforderlich

Teilprojekt-
Abgabe

nein

VA 710
Änderungsprozess

ja

freigabe

ja

nein

Gesamtabgabe

nein

Projektabschluss

Ja

Projektreview

Projekt
Statusreport

ja

Abschlussbericht
„lessons learned“

Seite
2

nein

Operative
Projektbearbeitung

FB 05 
Fehlermeldungen

FB 19
Änderungs-
mitteilungen

Entwicklungs-
auftrag ?

VA 708 
Produkt-

entwicklung
ja

nein

 




