[image: image3.jpg]/ Ein Schnelltest zur Selbstanalyse der unternehmerischen Innovationsfahigkeit fiir kleine Unternehmen

mw Quick Check Innovation





Instrument_Auftrags_und_Projektdokumentation
Seite 2 von 2

Instrument: Auftrags- und Projektdokumentation

Die Dokumentation von Aufträgen oder Projekten dient dazu, das gewonnene Wissen über Besonderheiten z.B. zu spezifischen Kundenwünschen und zum Kundenverhalten (-> Instrument Kundendatei) in einer Form fest zu halten, die es ermöglicht, in ähnlichen Fällen gezielt auf dieses Wissen zurückzugreifen. Damit soll verhindert werden, dass z.B. unterschiedliche Mitarbeiter bei der Lösung eines vergleichbaren Problems wieder bei Null anfangen. 

Zielklärung:
Was wollen Sie mit der Dokumentation von Arbeitsabläufen, Aufträgen oder Projekten erreichen? 

· Bei der Einarbeitung neuer Mitarbeiter oder Auszubildender den Aufwand reduzieren und für gleichbleibende Qualität sorgen?

· Bei der internen Weiterbildung von eigenen Mitarbeitern den Aufwand reduzieren und für gleichbleibende Qualität sorgen?

· Bei Vertretungen für reibungslose Übergaben sorgen?

· Eine Flexibilisierung des Mitarbeitereinsatzes unterstützen?

· Die vorgeschlagene Auftrags- und Projektdokumentation soll in erster Linie dazu dienen, Aufträge zu dokumentieren, die neuartigen Charakter besitzen. D.h. es handelt sich nicht um ein Standardvorgehen. Dennoch ist es wichtig, die Informationen zentral zu dokumentieren, um zukünftig darauf zurückgreifen zu können.

Hinweise zur Umsetzung:
1. Erstellen Sie, ggf. gemeinsam mit betroffenen Mitarbeitern eine Vorlage für die Informationserfassung. Sie müssen in Abhängigkeit von Ihrer Zielsetzung entscheiden, welche Informationen relevant sind.

2. Wichtig sind Informationen zur Planung (Wo finde ich Informationen? Welche Lösungen gab es schon?), Entscheidung (Können wir das zu den gegebenen Konditionen lösen?), Durchführung (Wie und wer bearbeitet den Auftrag?), Kontrolle (Stimmt das Verhältnis von Aufwand und Ertrag? War der Kunde zufrieden?) und zu Besonderheiten (Probleme und wie wurden sie gelöst? Wurden besondere Materialien genutzt? Gab es Unterstützung durch Externe? etc.).
3. Überlegen Sie sich, in welcher Form die Informationen festgehalten und archiviert werden sollen. Wie können die Mitarbeiter relevante Informationen finden? Sie können übersichtsartig, z.B. in einer Tabelle (s.u.) alle für Ihren Betrieb relevanten Themen und die damit verbundenen Besonderheiten aufführen.

4. Legen Sie fest, wer für die Erstellung von Dokumentationen zuständig ist und räumen Sie, falls nötig, hierfür Zeitfenster ein. 

5. Informieren Sie Ihre Mitarbeiter in Form einer -> Teambesprechung o.Ä. darüber, wie die Auftrags- oder Projektdokumentation zukünftig erfolgen soll. 
6. Machen Sie die Dokumentationen zugänglich und verdeutlichen Sie, dass Sie eine selbständige Nutzung seitens der Mitarbeiter erwarten. 
7. Die Festlegung von Themen, Erstellung von Vorlagen und Entwicklung einer Systematik gemeinsam mit Mitarbeitern erhöht in der Regel die Bereitschaft, dieses Instrument weiter zu entwickeln und zu nutzen. 

8. Überprüfen Sie zuerst nach drei bzw. sechs Monaten und danach regelmäßig, ob die Dokumentationen erstellt werden und ob sie genutzt werden.

Verweise auf im Text genannte Instrumente und Leitfäden:
· -> Instrument Kundendatei
· -> Instrument Teambesprechung
Beispiel:

Tabelle mit Dokumentationsinhalten

	Thema
	Was soll dokumentiert werden?

	Generelle Informationen


	· Auftragsnummer

· Kosten

· Daten

· …

	Auftragsbezogene Informationen
	· Technische Kenntnisse
· …

	Kundenbezogene Informationen
	· Wiederholungskunde
· …

	Personalplanung
	· An der Auftragsabwicklung beteiligte Mitarbeiter
· Ausbildungsstand und relevante praktische Erfahrungen der Mitarbeiter
· Verantwortlicher Mitarbeiter 
· …

	Arbeitspapiere
	· Wurden Arbeitspapiere erstellt?
· Wo sind diese dokumentiert / archiviert?

· …

	Besonderheiten des Auftrages bzw. Neuheit
	· Technisch-fachliche Probleme
· Lösungswege?

· …

	Arbeitsmittel und Werkzeuge
	· Lieferanten, Lieferzeiten, Materialprobleme

· …

	Externer Sachverstand / Kooperation notwendig?
	· Weshalb?
· Mit wem?

· Positive o. negative Erfahrung? 

	…
	· …
· …

	Schlussfolgerungen
	· Einmaliges Vorkommen?
· Neuheit, die in Zukunft wichtiger wird?

· ...
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