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2 Vorwort des Vorstandes

Vorwort des Vorstandes

Das Diakonische Werk der EKD handelt im
evangelischen Auftrag als Spitzenverband der
Freien Wohlfahrtspflege. Es berat seine Mit-
glieder in allen relevanten sozial- und gesund-
heitspolitischen Fach- und Politikfeldern. Als
Werk der Evangelischen Kirche vertritt es die
Interessen hilfsbedirftiger Menschen und
diakonischer Projekte sowie Dienste und Ein-
richtungen auf der Bundesebene und im euro-
paischen Rahmen gegeniber Politik und Ge-
sellschaft. Das Diakonische Werk der EKD hat
seine Strukturen und Arbeitsprozesse refor-
miert, um eine wirksamere und verbandlich
legitimierte Positionierung der Diakonie auf
politischer und gesellschaftlicher Ebene leisten
zu kénnen. Die Art der Zusammenarbeit mit
den Mitgliedern und die Ausrichtung der Ar-
beitsfelder sollen sich an den Herausforde-
rungen des fachlich und politisch komplexen
deutschen Sozialstaats orientieren, der sich in
einer Phase tief greifender Reformen befindet.

Im Zusammenhang dieser Neustrukturierung
wurde 2005 ein standardisiertes Projektma-
nagement in den drei Zentren (siehe Projekt-
organigramm) eingerichtet. Ziel dabei ist, Uber
die Projektarbeit in Zusammenarbeit zwischen
Bundes- und Landesebene, zwischen Fachver-
banden und Diakonischem Werk der EKD ge-
meinsame, fachlich und politisch abgestimmte
Positionen zu erarbeiten. Dabei gilt es, Abstim-
mungsprozesse zu beschleunigen, Mehrfach-
bearbeitung von Aufgabenstellungen zu ver-
meiden, personelle Ressourcen zielgerichtet

einzusetzen, eine starkere Transparenz im
Organisationsumfeld zu schaffen, eine héhere
Akzeptanz der Ergebnisse zu erzielen und das
unterschiedliche Know-how aller Ebenen der
Verbandsgliederungen nach Bedarf zusammen
zu fuhren. Inzwischen hat sich die Projektarbeit
im Bundesverband der Diakonie etabliert und
bewéhrt, und es konnten zahlreiche Ideen in
Projekten verwirklicht und erfolgreich abge-
schlossen werden. Der vorliegende nach der
Evaluierung 2008 Uberarbeitete Projektleitfaden
soll die Verfahrenssicherheit der an der Pro-
jektarbeit beteiligten Personen und die Qualitat
der Produkte weiter erhdhen. Ziel ist der Aus-
bau der professionellen Projektkultur, in der sich
die Verantwortung der Beteiligten auf sicherer
Grundlage entwickeln kann. Die Erarbeitung
diakonischer Positionen auf Bundesebene ist
eine groBe Chance der politischen und fach-
lichen Gestaltung und der Mitverantwortung
in unserer Gesellschaft.

Wir freuen uns auf die weitere Zusammenarbeit
mit Menschen aus den verschiedenen Be-
reichen der Diakonie und laden sie ganz herz-
lich zur Mitarbeit ein. Unser Dank gilt allen, die
an der Bearbeitung dieses Leitfadens konstruk-
tiv mitgewirkt haben, insbesondere unserer
fachlichen Beraterin Elke Eichler.

Dr. Bernd Schltiter
Vorstand Zentren
im Juli 2009
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Der Projektleitfaden (PLF)

Dieser Leitfaden soll eine Hilfe fur alle Projekt-
beteiligten sein, besonders aber flr die Auftrag-
geber und -nehmer der einzelnen Projekte.

Die folgenden Verfahren, Anleitungen und Fest-
legungen tragen zu Transparenz und zu einheit-
lichen Ablaufen bei und sollen die Arbeitser-
gebnisse des Diakonischen Werkes der EKD
verbessern.

Der Leitfaden enthalt vor allem Regeln fur
shormale“ Projektablaufe; es ist weder beab-
sichtigt noch kann erwartet werden, dass alle
Besonderheiten oder Ausnahmen erfasst
wurden. Bedingung fir eine erfolgreiche An-
wendung ist jedoch die Einhaltung vereinbar-
ter Vorgehensweisen.

Dabei missen Regeln im Leitfaden standig
fortgeschrieben werden, wie alle anderen
organisatorischen Prozessregelungen. Die
Vorgaben dieses Leitfadens stellen eine ver-
bindliche Arbeitsgrundlage dar, die regel-
maBig Uberprift wird.

Die Projektarbeit ist untrennbar mit dem
Kommunikationssystem des Wissensportals
verbunden. Die Module Teambereich, Projekt-
management sowie der Fachinformations-
dienst der Zentren sind ebenfalls notwendige
Instrumente einer effizienten und transpa-
renten Projektarbeit.

Die Projektarbeit soll auch die unterschiedlichen
Interessen und Bedurfnislagen der Geschlech-
ter berlcksichtigen und zur Férderung der Ge-
rechtigkeit zwischen den Geschlechtern bei-
tragen.

Die reguldren Rechte und Pflichten der Mitar-
beiter und Mitarbeiterinnen in ihrem Arbeits-
verhaltnisses sind durch die Struktur des Pro-
jektmanagements, d.h. durch die Regelungen
des Leitfadens, nicht berihrt.




Projektorganisation im Diakonischen Werk der EKD Teil 1 5

Projektorganisation im Diakonischen Werk der EKD

Im Diakonischen Werk der EKD kommt eine
Organisationsstruktur zum Tragen, die durch
feste Zusténdigkeiten, hierarchisch geordnete
Arbeitseinheiten und ein abgestuftes System
von Verantwortung und Kontrolle gekennzeich-
net ist. Diese Aufbauorganisation ist Ublich
und reicht flr die Bewaltigung der Alltagsar-
beiten in der Regel aus.

Bei Aufgabe, die in Projekten bearbeitet wer-
den, wird diese Struktur im Projektmanagement
durch eine ,Matrix-Organisation auf Zeit" er-
génzt. Dies bedeutet: Flir den Zeitraum der
jeweiligen Projektarbeit wird eine spezifische,
d.h. flexible und effiziente Organisation vorge-
halten, die sich von der Standardorganisation
unterscheidet, auf deren personelle Ressourcen
allerdings zurlickgreift.

Ausgangspunkt ist die in Grafik 1 wiedergegebene Projektaufbauorganisation im Diakonischen Werk der EKD.

Projektorganisation des Diakonischen Werkes der EKD

Diakonischer Rat

Prasident Vorstand Zentren

Vorstand

Stabsstellen

Zentrum GRP

Zentrum FIBA

LA GRP

LA FIBA

LA Komm.




6 Teil 1

Projektorganisation im Diakonischen Werk der EKD

Grafik 2 zeigt die Projektorganisation eines Zentrums im Diakonischen Werk der EKD.

Beispielhafte Projektorganisation eines Zentrums

Diakonischer Rat

Prasident Vorstand Zentren

Vorstand

Stabsstellen

Zentrumsleitung

Permanente Struktur

REE ]

Flexible Struktur

Projekt 1
I Projekt 5
[—

Referentin
Referentin
REEE]

Referentin

L. ]

Das Grundprinzip der Matrix-Projektorganisa-
tion besteht in einer Trennung der Zustandig-
keiten zwischen der Standardorganisation
(permanente Struktur) und der Projektorgani-
sation (flexible Struktur). Fir Projekte werden
eigenstandige Projektgruppen gebildet, die

Lenkungsausschuss Externe PM

jeweils von einer Projektleitung gefuhrt werden.
Die Projektmitglieder werden temporér in die
Projektgruppe integriert und sind dort gleich-
berechtigt tatig. Gleichwohl bleiben die im
Projekt tatigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
ihren bisherigen Vorgesetzten unterstellt.
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Die Projektleitung wird in der Regel vom Dia-
konischen Werk der EKD gestellt.

Da die Projektleitung verantwortlich fiir den
Projektablauf und fiir das Erreichen der Projekt-
ergebnisse ist, ist sie autorisiert, Inhalte vorzu-
geben und Weichenstellungen zur Erarbeitung
von Aufgaben vorzunehmen. Sie vereinbart auf
der Grundlage dieses Leitfadens und gegebe-
nenfalls darliber hinaus Ablaufe und Verfahrens-
schritte in der Projektarbeit; sie entscheidet
Uber die Termingestaltung von Sitzungen wie
auch uber Abgabetermine von Zwischen- und
Endergebnissen. Die Vorgaben der Projektlei-
tung sind fir alle Mitglieder der Projektgruppe
verbindlich.

In die Projektarbeit sind Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter aus allen diakonischen Arbeitsfel-
dern und Organisationseinheiten (Bundesver-
band, Landesverbande, Fachverbande, weitere
diakonische Einrichtungen) einbezogen. Ent-
scheidend fiir ihre Berufung in die Projektgruppe
ist die fur das Projekt erforderliche fachliche
Kompetenz sowie die Fahigkeit die Belange
der relevanten diakonischen Arbeitsfelder zu
vertreten. Fur die Zeit der Projektarbeit stehen
sie entsprechend der schriftlichen Vereinbarung
zeitlich begrenzt zur Verfligung, ohne dass ihr
Dienstverhaltnis zu ihrem Arbeitgeber hierdurch
beeintrachtigt ist. Sie erklaren sich bereit, die
vereinbarten Aufgaben und Arbeiten nach Ab-
sprache mit der Projektleitung zu erledigen,

vereinbarte Termine einzuhalten und durch ihre
Mitarbeit den Projekterfolg zu sichern.

Die Projektarbeit wird in der Projektgruppe
durchgefiihrt; es wird nach Méglichkeit ein-
stimmig entschieden, bei bleibenden Mei-
nungsverschiedenheiten mehrheitlich. Bei
Stimmengleichheit entscheidet die Stimme
der Projektleitung. Diese dokumentiert auf
Wunsch abweichende Minderheitsmeinungen
im Projektabschlussbericht.

Die Projektleitung ist auch verantwortlich fir die
Beilegung von Konflikten in der Projektgruppe.
Sofern hierbei disziplinarische Angelegenheiten
betroffen sind oder ein Konflikt nicht von ihr
zu losen ist, informiert sie den/die unmittelbar
zusténdige/n Vorgesetzten/Vorgesetzte der
Standardorganisation im Diakonischen Werk der
EKD mit der Bitte um Entscheidung. Der Verfah-
rensweg flr externe Projektmitglieder ist im PLF,
Seite 30 nachzulesen.

In der Regel finden die Projektgruppensitzungen
in Berlin statt. Ausnahmen sind nur in Abspra-
che mit der Zentrumsleitung méglich.
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Teil 2
Definition eines Projektes

Begriffsabgrenzung

In den Zentren ist der Begriff ,,Projekt” aus-
schlieBlich mit den Projekten in der flexiblen
Struktur unter Beteiligung der Lenkungsaus-
schiisse verbunden. Sonstige Projektvorhaben
mussen immer in Verbindung mit dem spezi-
fischen Thema genannt werden, z.B. Fusions-
projekte, Glicksspiralenprojekte etc.

Kriterien zur Bestimmung von
Projektthemen

Die Definition und Anwendung von Projektkri-
terien dient dazu, innerhalb der Organisation
Ubereinstimmung und Verlasslichkeit hinsicht-
lich der Projektarbeit zu erhalten. Jeder Betei-
ligte sollte wissen, unter welchen Annahmen
und Rahmenbedingungen ein offizieller Projekt-
status gegeben ist bzw. ein Projektauftrag in
der Regel erteilt wird.

Jede Entscheidung Uber die Projektfahigkeit
eines Themas bleibt aber immer eine Ermes-
sensentscheidung. Sie wird nicht durch ab-
strakte Kriterien ersetzt, gegebenenfalls durch
sie erleichtert. In diesem Sinne werden hier
Projektkriterien formuliert. Das Vorliegen ein-
zelner oder mehrer dieser Kriterien kann fur
die Projektféhigkeit eines Themas sprechen.

Uberwiegend sind die Projektkriterien quanti-
tativ nicht messbar, sondern kommen in ihrer
Gewichtung durch Vereinbarung der Beteilig-
ten zum Tragen und spiegeln deshalb die
aktuelle Meinungsbildung wieder.

Im Diakonischen Werk der EKD wurden fir
alle drei Zentren gemeinsam folgende Projekt-
kriterien definiert:

Kriterien flir die Bearbeitung
eines Themas

1. Ubereinstimmung mit dem
diakonischen Auftrag

Fur die Zentren GRP und FIBA:

Das Endziel des Projektes muss direkt oder
indirekt die Verbesserung der Situation hilfe-
bedurftiger Menschen, die Erhaltung der hier-
fir nétigen Grundlagen und Infrastrukturen
sein. Hierbei sind ebenso die Bedarfslagen
der betroffenen Menschen wie die geistlichen,
finanziellen und fachlichen Grundlagen der
Arbeit diakonischer Trager von Bedeutung.
Projektziele sollten auch der Wahrung oder
der Wiedergewinnung einer diakonischen Pra-
xis dienen, welche die Besonderheit des dia-
konischen Auftrags sichtbar werden lasst und
die Orientierung am christlichen Welt- und
Menschenbild verstérkt. Das Projektziel darf
nicht dem Abbau dieses Profils Vorschub
leisten. Das Projektziel soll dazu beitragen,
das Profil zu unterstiitzen und zu schéarfen.



Fdr das Zentrum Kommunikation:

Die Projekte tragen durch die Umsetzung ihrer
Ergebnisse dazu bei, den Markenbegriff Diako-
nie in der breiten Offentlichkeit zu festigen, die
Bekanntheit der Diakonie zu erhéhen und das
positive Image zu stiitzen und auszubauen.
Kommunikationsgrundlage ist das anwalt-
schaftliche, wertegeleitete, gesellschaftspo-
litische Handeln der Diakonie als sozialer
Dienst der evangelischen Kirche.

2. Uberregionale Relevanz

Fir die Zentren GRP und FIBA:

Das zu bearbeitende Thema hat eine Uberre-

gionale Bedeutung, wird in mehreren Bundes-
landern relevant und/oder ist ein Thema der

Bundespolitik.

Fdr das Zentrum Kommunikation:

Ziel ist, mittels vernetzter und abgestimmter
Offentlichkeitsarbeit zwischen allen Gliederun-
gen der Diakonie (Landesverbande, Fachver-
bénde, Trager und Einrichtungen und Bundes-
verband) in der Offentlichkeit Verstindnis und
Vertrauen in die Marke Diakonie zu schaffen
und zu pflegen.

3. Strategische Relevanz

Fur die Zentren GRP und FIBA:

Das Projektziel ist geeignet, beizutragen zur
Bestimmung und Verfolgung grundlegender
Strategien und Ziele diakonischer Arbeit in
den verschiedenen Arbeitsbereichen.
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Far das Zentrum Kommunikation:

Ziel ist, die bundesweite Kampagnenféhigkeit
der Diakonie durch alle Gliederungen hindurch
aufzubauen und zu stérken. Die daflr erarbei-
teten Konzepte ermdglichen die Umsetzung
der Projektergebnisse in den verschiedenen
Gliederungen der Diakonie.

4. Verbandliche Relevanz

Die Projektergebnisse sind fiir die Landes- und
Fachverbande sowie fir Einrichtungen und
Dienste von hoher Bedeutung. Der materielle
und immaterielle Nutzen ergibt sich beispiels-
weise durch eine verbesserte Positionierung
und/oder durch Einsparung von Ressourcen.

5. Organisationsiibergreifende
Zusammenarbeit

Fir die Zentren GRP und FIBA:

Das Erreichen des Projektziels erfordert die
Einbeziehung von Fachwissen und praktischen
Erfahrungen verschiedener diakonischer Ebe-
nen, z.B. solcher der Fach-, der Landesver-
bande, der Einrichtungstrager und/oder der
Kirchen. Das Projektthema muss von Uber-
regionaler sozialpolitischer Relevanz sein und
darf sich nicht auf ein reines Fachproblem
beschréanken.

Fur das Zentrum Kommunikation:

Die Umsetzung der Projektergebnisse muss

zielgruppenorientiert geschehen und die ver-
schiedenen Offentlichkeiten im Blick haben.
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Dafiir ist es notwendig, dass Kampagnen und
Vorhaben der Offentlichkeitsarbeit von den
verschiedenen Gliederungen der Diakonie
organisationstbergreifend gemeinsam erar-
beitet werden.

6. Interdisziplindrer Charakter

Fir die Zentren GRP und FIBA:

Die Anforderungen an die Projektbeitrage
gehen Uber die Mdglichkeiten eines einzelnen
Arbeitsfeldes des Diakonischen Werkes der
EKD hinaus und beddrfen einer interdiszipli-
naren Bearbeitung.

Far das Zentrum Kommunikation:

Ziel ist eine integrierte und abgestimmte Kom-
munikation und Offentlichkeitsarbeit. Dies wird
erreicht, indem die Bereiche der Offentlichkeits-
arbeit — Fundraising, Kampagnenplanung,
Pressearbeit, Medienarbeit etc. — an der Pla-
nung beteiligt sind und Fach- und Kommuni-
kationsebene zusammengefiihrt werden.

7. Innovationscharakter

Fir die Zentren GRP und FIBA:

Das Projekt dient einer Anderung oder Fortent-
wicklung bestehender Konzepte oder der
Erstellung neuer Arbeitsanséatze indem es z.B.
die diakonische Praxis, die Gesetzeslage oder
Finanzierungsgrundlagen zu veréndern oder bei
verdnderten Rahmenbedingungen bewéhrte
und bedarfsgerechte Leistungsbereiche zu
erhalten sucht.

Fdr das Zentrum Kommunikation:

Ziel ist, die Themen der Diakonie vor dem Hin-
tergrund gesellschaftspolitischer Relevanz auf
unverwechselbare Art in der Mediengesellschaft
zu platzieren. Dies bedeutet, dass die Elemente
der Kommunikation — etwa Sprache, Grafik-
Design etc. — einerseits zeitgemaB und anderer-
seits der Botschaft der Diakonie entsprechend
gestaltet werden. Das heiBt auch, dass sich der
Verband als lernende Organisation versteht,
die sich durch Projekte weiterentwickelt.

8. Zeitliche Begrenzung

Die Projektarbeit eignet sich nicht fir die Er-
zielung kurzfristiger Ergebnisse oder fir die
zeitlich unbegrenzte Begleitung andauernder
Fragestellungen oder Problemlagen. Die The-
menstellung hat einer durchschnittlichen
Projektdauer von einem Jahr Rechnung zu
tragen.

9. Thematische Begrenzung

Das Projektziel und die hierfiir notwendigen
Arbeitsschritte missen in einem klar begrenz-
ten thematischen Rahmen bleiben, der von
den personellen, finanziellen und zeitlichen
Ressourcen her zu bewéltigen ist und nicht
zu viele Teilprobleme oder Rahmensetzungen
gleichzeitig zu behandeln versucht.

Das Thema muss geeignet sein, ein bestimmtes
verwertbares ,,Produkt” zu erzeugen.
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10. Aufwand-Nutzen-Relation Beitrage aus der permanenten Struktur, von
Der Einsatz materieller Ressourcen und von den Landes- und Fachverbé&nden und von
menschlicher Arbeitskraft diirfen nicht auBer externen Experten geleistet werden kdnnen
Verhdltnis zum angestrebten Projektziel und ohne den partizipativen Charakter der Projekt-
dem Nutzen fiur die Erflillung des Diakonischen  arbeit und das Ziel gesamtdiakonischer Posi-
Auftrags stehen. Stets ist zu prifen, welche tionen zu geféhrden.

e,
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Projektbeteiligte: Rollen, Funktionen und Aufgaben

Zusammenarbeit fangt mit klarer Aufgaben-
definition an. Die Projekte kdnnen nur dann
erfolgreich sein, wenn Klarheit tiber die Rol-
len, Funktionen und Aufgaben der einzelnen
Projektbeteiligten besteht.

Im Diakonischen Werk der EKD sind
folgende Funktionstriger und Gremien
in die Projektarbeit einbezogen:

Der Vorstand

Der Vorstand Zentren

Der Lenkungsausschuss

Die jeweilige Zentrumsleitung

Der/die jeweilige Projektkoordinator/-in
Die Projektleitung

Die Projektgruppe/das Projektmitglied
Der Experte/die Expertin

Der Vorstand

Funktion und Verantwortungsbereich
Der Vorstand ist das oberste Leitungsorgan
des Diakonischen Werkes der EKD e. V. Er bt
die Dienst- und Fachaufsicht Gber alle Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter des Diakonischen
Werkes der EKD aus. Er berichtet dem Diako-
nischen Rat. Der Vorstand trégt die Letztverant-
wortung fur eine ordnungsgeméaBe und sach-
gerechte Abwicklung der Projektarbeit gegen-
Uber allen zusténdigen Gremien. Der Vorstand
ist im Lenkungsausschuss vertreten.

Aufgaben

Der Vorstand

m nimmt die Projektergebnisse des jeweiligen
Lenkungsausschusses entgegen, beschlieBt
Uber sie, entscheidet Uber die Umsetzung
und informiert dartiiber den Lenkungsaus-
schuss zeitnah (siehe Berichtssystem).

Der Vorstand Zentren

Funktion und Verantwortungsbereich
Innerhalb des Vorstandes liegt die Zustan-
digkeit fur die standardisierte Projektarbeit
beim Vorstand Zentren. Seine Mitarbeiten-
den nehmen, wie die Mitarbeitenden der
Zentren, ebenfalls an der Projektarbeit teil
und kdnnen als Projektleitung, als Projekt-
mitglied oder als Experte/Expertin angefragt
werden.

Der Vorstand Zentren ist stimmberechtigtes
Mitglied in den Lenkungsausschissen FIBA
und GRP und zusténdig fir den Kommunika-
tionstransfer zwischen Vorstand und diesen
LenkungsausschUlssen sowie zwischen den
Zentrumsleitungen und dem Vorstand.

Aufgaben

Der Vorstand Zentren

m bringt Ergebnisse aus den Lenkungsaus-
schiissen FIBA und GRP in den Vorstand ein

m stellt die Umsetzungsentscheidung des Vor-
standes im Lenkungsausschuss selbst vor
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stellt die strategische Planung des Diako-
nischen Werkes der EKD den einzelnen
Lenkungsausschiissen einmal jéhrlich vor

Diese Regelungen gelten analog fiir das im
Zentrum Kommunikation zusténdige Vor-
standsmitglied.

Der Lenkungsausschuss

Funktion und Verantwortungsbereich
Der Lenkungsausschuss ist ein strategisches
Gremium fir die Projektarbeit und als solches
Bindeglied zwischen Fachverbénden, Landes-
verbanden, diakonischen Unternehmen und
dem Diakonischen Werk der EKD.

Seine wichtigste Funktion ist der Interessen-
ausgleich im Vorfeld der politischen und ge-
sellschaftlichen Aktionen und Artikulationen
der Diakonie im Rahmen der flexiblen Struktur.
Dabei ist das Gesamtinteresse des Diakoni-
schen Werkes der EKD als Mitglieder- und
Spitzenverband zu beachten.

Der Lenkungsausschuss Uberwacht und steu-
ert alle Projekte im Zentrum und stellt die
Verzahnung mit anderen Projekten im Zentrum
sicher. Er ist damit oberste Entscheidungs-
ebene flr Projektinhalte und Projektergeb-
nisse, fur die Bereitstellung externer perso-
neller Ressourcen und letzte Instanz flr die
Konfliktlésung mit externen Projektmitglie-
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dern. Die genannten Vorstandskompetenzen
bleiben unberihrt.

Mitglieder der Lenkungsausschiisse nehmen
in der Regel keine Projektleitung wahr und
fungieren nicht als Projektmitglied. Sie stehen
auf Nachfrage jedoch als Experte/Expertin zur
Beratung der Projektgruppe zur Verfiigung. Als
Mitglieder von Lenkungsausschtissen sollen
Personen in Leitungsfunktion vorgeschlagen
und berufen werden.

Die Lenkungsausschiisse haben sich eine
Geschéftsordnung gegeben.

Aufgaben

Die Mitglieder des Lenkungsausschusses
bringen Vorschlage zu neuen, verbands-
politisch gewiinschten Projekten ein
genehmigen vorgeschlagene Projektideen
unter Beriicksichtigung der Strategieplanung
und gegebenenfalls der inhaltlichen Jahres-
planung der Projektarbeit im Diakonischen
Werk der EKD und bericksichtigen die je-
weiligen Ressourcen (personell, finanziell)
der Zentren
bestétigen die vorgeschlagene Projekt-
leitung
entscheiden auf Vorschlag der Projekt-
leitung Uber die Zusammensetzung der
Projektgruppe
treffen die Entscheidung Uber Annahme,
Uberarbeitung oder Ablehnung des
Projektantrages
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legen die Adressaten der jeweiligen
Projektergebnisse fest

entscheiden Uber die Modifizierung eines
genehmigten Projektantrages im Projekt-
verlauf,

genehmigen Meilensteinberichte
nehmen den Abschlussbericht mit den
erstellten Projektergebnissen (Produkte) ab
empfehlen dem Vorstand die Umsetzung
der Projektergebnisse

sind letzte Entscheidungsinstanz bei
Konflikten in der Projektgruppe

berichten den entsendenden Organisationen
der/die Vorsitzende berichtet dem
Diakonischen Rat (§4 GO)

der/die Vorsitzende berichtet der
Diakonischen Konferenz (§4 GO)
berichten der Diakonischen Konferenz
bieten nach Beendigung ihrer Amtszeit
dem nachfolgenden Mitglied ein Erfah-
rungsgesprach an

Die Zentrumsleitung

Funktion und Verantwortungsbereich
Die Zentrumsleitung ist die Fiihrungsinstanz in
der permanenten Struktur und dem Vorstand
berichtspflichtig. Fiir das Projektmanagement
nimmt sie koordinierende Funktionen wahr. Sie
gewabhrleistet die Verbindung zur permanenten
Struktur und vertritt deren Anliegen im Rahmen
der Projektarbeit gegenliiber dem Vorstand
Zentren und gegeniber den Mitgliedern des

Lenkungsausschusses. In diesem ist sie
stimmberechtigtes Mitglied und fuhrt dessen
Geschéfte.

Die Zentrumsleitung nimmt in der Regel keine
Projektleitung wahr und fungiert nicht als Pro-
jektmitglied. Sie steht auf Nachfrage jedoch
als Experte/Expertin zur Beratung der Projekt-
gruppe zur Verfligung.

Aufgaben

Die Zentrumsleitung
stimmt eingegangene Projektideen mit dem
Vorstand Zentren sowie den Mitgliedern
des Lenkungsausschusses nach festge-
legtem Verfahren ab
beauftragt, bei Annahme der Projektidee,
eine vorlaufige Projektleitung mit der
Erarbeitung des Projektantrages
ist formal verantwortlich fir die Abgabe der
standardisierten Berichte beim Lenkungs-
ausschuss
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stellt fir die Projektarbeit eine grobe
Ressourcenplanung flr das Folgejahr vor
stellt die notwendigen Mittel fir die
Projektarbeit bereit

schlieBt den Projektauftrag zur Durchfiih-
rung des Projektes mit der Projektleitung ab
|&dt die bestétigten Projektmitglieder im
Namen des Vorsitzenden/der Vorsitzenden
des zustandigen Lenkungsausschusses zur
Mitarbeit in der Projektgruppe schriftlich ein
entscheidet tber den Lésungsvorschlag
des Ausnahmeberichts

berat Projektleitungen auf Nachfrage

flhrt auf Bitte der Projektleitung bei
Konflikten Klarungsgesprache

fuhrt die Geschéfte des Lenkungsaus-
schusses

berichtet dem Lenkungsausschuss regel-
maBig Uber die Wirksamkeit/Folgen von
Projektprodukten

unterstutzt die Umsetzung der Vorgaben
des Lenkungsausschusses

berichtet dem Vorstand im Rahmen der
internen Absprachen

sorgt dafiir, dass ein ausscheidendes
Mitglied des Lenkungsausschusses in
gebuhrender Form verabschiedet wird
oder veranlasst, dass im Namen des
Vorsitzenden/der Vorsitzenden des
jeweiligen Lenkungsausschusses ein
Dankschreiben zugesandt wird

fuhrt ein neues Mitglied des Lenkungs-
ausschusses in die Arbeit der flexiblen
Struktur ein
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Die Projektkoordinatorin/der
Projektkoordinator

Funktion und Verantwortungsbereich
Die Projektkoordinatorin/der Projektkoordina-
tor beobachtet und koordiniert die laufende
Abwicklung der Projekte und ist verantwortlich
fur deren geregelten Ablauf, insbesondere des
Berichtswesens. Sie/Er unterstutzt alle Projekt-
beteiligten in der Erfullung ihrer Aufgaben.

Aufgaben

Sie/Er

m fUhrt die Projektleitung, die erstmals in dieser
Funktion tétig ist, in das standardisierte
Projektmanagement ein

B halt Kontakt zu den Projektleitungen und
unterstutzt sie in allen Fragen ihrer Arbeit

m berét Projektleitungen auf Wunsch, bei-
spielsweise bei der Erstellung von standar-
disierten Berichten etc.

m koordiniert das Informations- und Berichts-
system und Uberwacht die Einhaltung der
dort vereinbarten Verfahren

m leitet die Berichte an die benannten
Empfénger termingeman weiter

m pflegt und aktualisiert die Teambereiche
des fir sie zustandigen Lenkungsaus-
schusses

m informiert die Zentrumsleitung tber auBer-
gewohnliche Entwicklungen im Rahmen der
Projektarbeit

m berichtet der Zentrumsleitung nach Bedarf
und Absprache
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sendet neuen Mitgliedern seines/ihres
Lenkungsausschusses eine ,,Informations-
mappe zur Projektarbeit” vor Amtsantritt zu
vergibt die laufenden Projektnummern
veranlasst die Beantragung des Kostentragers

Die Projektleitung

Funktion und Verantwortungsbereich
Die Projektleitung ist Auftragnehmerin des Pro-
jektauftrages und wird vom Lenkungsausschuss
eingesetzt. Sie plant, Gberwacht, steuert und
kommuniziert das ihr und ihrer Projektgruppe
Ubertragene Projekt und ist verantwortlich fr
die zeitgerechte und inhaltlich gewtinschte
Erstellung des Projektergebnisses/der
Projektergebnisse
die Einhaltung des geplanten Budgets

Da die Projektleitung verantwortlich ist fiir den
Projektablauf und flir das Erreichen der Projekt-
ergebnisse, ist sie autorisiert, Inhalte vorzuge-
ben und Weichenstellungen zur Erarbeitung
von Aufgaben vorzunehmen. Sie vereinbart auf
der Grundlage dieses Leitfadens und gegebe-
nenfalls darliber hinaus Abl&ufe und Verfahrens-
schritte in der Projektarbeit; sie entscheidet
Uber die Termingestaltung von Sitzungen wie
auch Uber Abgabetermine von Zwischen- und
Endergebnissen. Die Vorgaben der Projektlei-
tung sind fir alle Beteiligten in der Projektgrup-
pe verbindlich.

Die Projektarbeit wird in der Projektgruppe
durchgefihrt; es wird nach Méglichkeit einstim-
mig entschieden, bei Meinungsverschieden-
heiten mehrheitlich. Bei Stimmengleichheit ent-
scheidet die Stimme der Projektleitung. Diese
dokumentiert auf Wunsch abweichende Minder-
heitsmeinungen im Projektabschlussbericht.
Die Projektleitung ist auch verantwortlich fiir
die Beilegung von Konflikten in der Projekt-
gruppe. Sofern hierbei disziplinarische Ange-
legenheiten betroffen sind oder der Konflikt
nicht zu l6sen ist, informiert sie den/die unmit-
telbar zusténdige/n Vorgesetzten/Vorgesetzte
der Primérorganisation im Diakonischen Werk
der EKD mit der Bitte um Entscheidung. Der
Verfahrensweg flr externe Projektmitglieder
ist bei Konfliktregelungen in diesem PLF auf
Seite 30 nachzulesen.

Die Kostentragerverantwortung liegt grund-
séatzlich bei der Projektleitung.

Die Projektleitung wird in der Regel vom Dia-
konischen Werk der EKD gestellt.

Fir Projektleitungen aus den Stabsstellen ist
die zustandige Zentrumsleitung bei fachlichem
Beratungsbedarf direkte Ansprechpartnerin.

Aufgaben

Die Projektleitung
erarbeitet einen Vorschlag zur Besetzung
der Projektgruppe und klart im Vorfeld die
Bereitschaft zur Mitarbeit ab
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erstellt den Projektantrag

stellt den Projektantrag zur Auftragsgeneh-
migung sowie den Vorschlag zur Besetzung
der Projektgruppe dem Lenkungsaus-
schuss zur Entscheidung selbst vor

sagt angefragten Projektmitgliedern, die
von den Mitgliedern des Lenkungsaus-
schusses nicht in die Projektgruppe beru-
fen wurden, personlich ab

stellt den Ricklauf der Erklarung zur
Projektmitarbeit sicher

fuhrt die Mitglieder der Projektgruppe in
ihre Aufgabenstellung ein und erldutert

den genehmigten Projektauftrag

erarbeitet eine detaillierte Projektplanung
mit ihrer Projektgruppe bei der Kick-Off-
Veranstaltung

stellt die Meilensteinberichte dem Lenkungs-
ausschuss zur Genehmigung selbst vor
erstellt bei Gefahrdung des Projektziels,
des Zeitplans oder der Kostenplanung einen
Ausnahmebericht mit Lésungsvorschlag
und leitet ihn umgehend an die Zentrums-
leitung weiter

stellt den Projektabschlussbericht sowie die
Projektergebnisse (Produkte) dem Len-
kungsausschuss zur Abnahme selbst vor
leitet alle standardisierten Berichte termin-
gemaB an den fir sie zustédndigen Projekt-
koordinatoren/zustandige Projektkoordina-
torin weiter

ist verantwortlich fiir alle MaBnahmen des
regelmaBigen Projektcontrollings (Ergeb-
nis-, Termin- und Kostencontrolling)
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ist erste Entscheidungsinstanz bei
Konflikten in der Projektgruppe

tragt die Arbeitsaufwande der Projektmit-
glieder, am Ende jeder Projektgruppensit-
zung, in das fur die Projektarbeit vorge-
sehene Zeiterfassungsdokument ein und
erfasst ihren eigenen Arbeitsaufwand
entsprechend

vergibt ggf. Dienstleistungsauftrage an
Externe/Experten

dokumentiert das Projekt laut vereinbartem
Verfahren (siehe PLF, Seite 37)

Die Projektgruppe/das Projektmitglied

Funktion und Verantwortungsbereich

In die Projektarbeit sind Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter aus allen diakonischen Arbeitsfel-
dern und Organisationseinheiten (Bundesver-
band, Landesverbande, Fachverbande, weitere
diakonische Einrichtungen) einbezogen. Ent-
scheidend flr ihre Berufung in die Projektgrup-
pe ist die fir das Projekt erforderliche fachliche
Kompetenz sowie die Fahigkeit die Belange
der relevanten diakonischen Arbeitsfelder zu
vertreten. Fur die Zeit der Projektarbeit stehen
sie entsprechend der schriftlichen Vereinbarung
(siehe Berichtssystem) zeitlich begrenzt zur
Verfligung, ohne dass ihr Dienstverhéltnis zu
ihrem Arbeitgeber hierdurch beeintrachtigt ist.

Die Projektgruppe besteht aus gleichberech-
tigten Projektmitgliedern, die von der Projekt-
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leitung geflihrt werden. Die Projektmitglieder
unterstltzen die Projektleitung in ihrer jewei-
ligen Aufgabe und bringen ihr Fachwissen ein.
Da ihre Mitarbeit von hoher Bedeutung fir das
Erreichen der Zielvorgabe durch den Lenkungs-
ausschuss ist, sind sie zur regelmaBigen Teil-
nahme an allen Projektgruppensitzungen sowie
an Abgabetermine von Arbeitspaketen, nach
Vereinbarung, verpflichtet.

Die Projektarbeit wird in der Projektgruppe
durchgefuhrt. Es wird nach Mdéglichkeit ein-
stimmig entschieden, bei Meinungsverschie-
denheiten mehrheitlich. Bei Stimmengleichheit
entscheidet die Stimme der Projektleitung.
Diese dokumentiert auf Wunsch abweichende
Minderheitsmeinungen im Projektabschluss-
bericht.

Die Projektmitglieder vertreten die in der
Projektgruppe mehrheitlich getroffene Ent-
scheidung nach innen und auBen.

Zur Beilegung von Konflikten in der Projekt-
gruppe ist der Projektleiter/die Projektleiterin
zusténdig. Bei Nichtlésung des Konfliktes tritt
die Konfliktregelung in Kraft.

Projektmitglieder kénnen sein:
Mitarbeitende des Bundesverbands (interne
Projektmitglieder)
Mitarbeitende aus Landesverbanden/
Fachverbanden/Einrichtungen (externe
Projektmitglieder)

nicht der Diakonie angehdrige Mitarbei-
tende, deren spezifisches Fachwissen fir
das Projekt erforderlich ist.

Aufgaben

Das Projektmitglied
flhrt die Arbeitsauftrage nach inhaltlicher
und terminlicher Absprache mit der Projekt-
leitung selbststédndig durch
meldet Verzégerungen des Arbeitsauftrages
umgehend an die Projektleitung
nimmt an den vereinbarten und terminierten
Projektsitzungen teil
teilt der Projektleitung auf Nachfrage den
geleisteten Arbeitsaufwand in Stunden mit

Der Experte/die Expertin

Funktion und Aufgabenbereich

Die Projektleitung kann im Einzelfall, wenn es
fur das Projektergebnis von Bedeutung ist,
Expertinnen und Experten einladen und sie um
miindliche oder schriftliche Beratung bitten.

Experten/Expertinnen kénnen sein:
Mitarbeitende des Bundesverbands
(interne Experten/Expertinnen)
Mitarbeitende aus Landesverbanden/
Fachverbéanden/Einrichtungen
(externe Experten/Expertinnen)
nicht der Diakonie angehdrige Mitarbeitende,
deren spezifisches Fachwissen fir das Pro-
jekt erforderlich ist.
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Von der Projektidee bis zum Projektabschluss

(Verfahrensweg)

1. Alle Mitglieder des Diakonischen Werkes
der EKD e.V. kdnnen Projektideen (schriftlich,
formlos) an eine Zentrumsleitung mit Kurzer-
lauterungen weiterleiten.

2. Mitglieder der Lenkungsausschusse neh-
men in Absprache mit den Mitgliedern ihrer
zustandigen Wahlbezirke/Fachgruppen an
deren Sitzungen teil und informieren diese tber
die aktuelle Projektarbeit und nehmen gege-
benenfalls deren Projektideen entgegen.

Die genannten Projektideen werden im An-
schluss an die Sitzung von den jeweiligen
Lenkungsausschuss-Mitgliedern direkt an
die zusténdige Zentrumsleitung zur weiteren
Bearbeitung weitergeleitet.

3. Die Zentrumsleitung prift umgehend die
eingegangenen Projektideen und stellt diese
gegebenenfalls, nach Abstimmung mit dem
Vorstand Zentren, den Mitgliedern des zustén-
digen Lenkungsausschusses mit der Bitte um
Stellungnahme sowie Nennung von méglichen
Projektmitgliedern vor. Wenn innerhalb von 14
Tagen die Mehrheit der Lenkungsausschuss-
Mitglieder nicht widersprochen hat oder ein-
zelne Mitglieder des Lenkungsausschusses
keine gravierenden Einwéande vorbringen, gilt
die Projektidee als angenommen.

4. Bei Annahme der Projektidee beauftragt
die Zentrumsleitung eine Mitarbeiterin oder
einen Mitarbeiter des Zentrums oder der Vor-
stand Zentren eine Mitarbeiterin oder einen
Mitarbeiter seiner Stabsstelle mit der (vorlau-
figen) Projektleitung, das heiBt mit der weiteren
Ausgestaltung der Projektidee. Bei Ablehnung
einer Projektidee wird dies gegenltiber dem
Ideengeber von der Zentrumsleitung schrift-
lich begriindet.

5. Die vorlaufige Projektleitung erarbeitet den
Projektantrag und macht einen Vorschlag zur
personellen Besetzung der Projektgruppe. Bei
dem Besetzungsvorschlag der Projektgruppe
ist in erster Linie darauf zu achten, dass die
Projektmitglieder Uber das notwendige Know-
how zur Zielerreichung des Projektauftrages
verfligen und die Belange der relevanten diako-
nischen Arbeitsfelder vertreten kénnen.

6. Die vorgeschlagenen Projektmitglieder wer-
den von der Projektleitung mindlich angefragt,
ob sie im Falle einer positiven Entscheidung
des Lenkungsausschusses zur Mitarbeit bereit
waren und ob ihre jeweiligen Vorgesetzten ihre
Zustimmung zum beabsichtigten Zeit- und Kos-
tenaufwand geben wirden. Die Antwort teilen
sie der Projektleitung mindlich mit.
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7. In der Sitzung des Lenkungsausschusses
wird unter Beteiligung der Projektleitung der
Projektantrag auf der Grundlage der verein-
barten Projektkriterien beraten und tber
Durchfilhrung, Uberarbeitung oder Ablehnung
entschieden. Dies geschieht unter Bertick-
sichtigung der Strategieplanung und gegebe-
nenfalls der inhaltlichen Jahresplanung der
Projektarbeit sowie der jeweiligen Ressourcen
(personell, finanziell) der Zentren.

8. Eine Ablehnung ist zu begriinden, Uberar-
beitungsbedarf ist vom Lenkungsausschuss
zu konkretisieren. Die dabei erarbeiteten Vor-
gaben werden von der Projektleitung in den
Projektantrag eingearbeitet. Der Lenkungsaus-
schuss entscheidet, ob der Uberarbeitete
Projektantrag vor Projektstart nochmals vor-
gelegt werden muss.

9. Mit Genehmigung des Projektantrages, der
fur alle Beteiligten in personeller, zeitlicher und
finanzieller Hinsicht verbindlich ist, ist der Pro-
jektstart verbunden. Ein Projektauftrag wird der
Projektleitung durch die Zentrumsleitung erteilt.

10. Die vom Lenkungsausschuss benannten
Projektmitglieder werden von der Projektleitung
schriftlich zur Mitarbeit eingeladen. Zur Infor-
mation werden der genehmigte Projektantrag,
der Projektleitfaden und die Erklarung zur Pro-
jektmitarbeit dem Schreiben beigelegt sowie
der geplante Sitzungstermin zur Kick-Off-Ver-
anstaltung mitgeteilt. In der Regel finden die

Projektgruppensitzungen in Berlin statt. Aus-
nahmen sind mit der zustandigen Zentrums-
leitung abzusprechen. Das zukiinftige Projekt-
mitglied bestétigt auf dieser Grundlage die
verbindliche Mitarbeit in der Projektgruppe
schriftlich gegentber der Projektleitung.

Nicht vom Lenkungsausschuss benannte, aber
vorgeschlagene Projektmitglieder werden von
der Projektleitung Uber die Entscheidung des
Lenkungsausschusses (Absage) mindlich
informiert.

11. Die Projektleitung stellt im Projektverlauf
die geplanten Meilensteinberichte und den
Abschlussbericht den Mitgliedern des Len-
kungsausschusses selbst vor. Diese entschei-
den Uber das weitere Vorgehen (Genehmigung,
Uberarbeitung, Abbruch). Empfénger der Sta-
tus- und Ausnahmeberichte ist die jeweilige
Zentrumsleitung. Bei Bedarf entscheidet sie
Uber die weiteren MaBnahmen und informiert
darliber den jeweiligen Lenkungsausschuss.

12. Der Lenkungsausschuss nimmt den
Abschlussbericht und die Produkte entgegen,
beschlieBt das Projektergebnis und 16st die
Projektgruppe auf. Damit ist das Projekt be-
endet.

13. Danach erhélt der Vorstand des Diako-
nischen Werk der EKD den Abschlussbericht
mit den Produkten und entscheidet liber die
Umsetzung.
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Ablaufdiagramm: Von der Projektidee zum Projektabschluss

Abkirzungen: ZL = Zentrumsleitung, vPL = vorlaufige Projektleitung, LA= Lenkungsausschuss

Abstimmung mit Vorstand

Zentren + Mitgl. LA
Stufe 3

Ggf. Uberarbeitung

Stufe 8

Projektmitglieder

bestétigen Projektmitarbeiter

Stufe 10

DW-Mitglieder
bennen Prokektidee
Stufe 1 +2

ZL priift Projektidee
Stufe 3

ZL ernennt vPL
Stufe 4

VPL erarbeitet
den Projektantrag
Stufe 5

vPL stellt die Projektgruppe
zusammen
Stufe 5-6

LA entscheidet Uber Antrag
Stufe 7

Projektstart
Stufe 9

Berichtscontrolling
durch LA/ZL

Ggf. Abbruch
Stufe 3

Ggf. Abbruch
Stufe 8

ZL und PL schlieBen den
Projektauftrag ab
Stufe 9
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Statusbericht Meilensteinbericht ggf. Ausnahmebericht
Stufe 11 Stufe 11 Stufe 11

LA nimmt Projektergebnisse ab

Stufe 12

Projektabschluss
Stufe 12

Umsetzungsentscheidung

durch den Vorstand
Stufe 13




26 Teil 2 Verfahren bei zentrumstiibergreifenden Projekten

Verfahren bei zentrumsubergreifenden Projekten

1. Die Zentrumsleitung Gbernimmt fir bei ihr
eingehende Projektideen die vorlaufige Feder-
fihrung.

Sie leitet die Idee laut Verfahren des Projekt-
leitfadens, Seite 21 Ziffer 3 an alle Mitglieder
der beteiligten Lenkungsausschisse weiter.
Nach Bewilligung der Projektidee schlégt die
Zentrumsleitung einen Lenkungsausschuss
zur Federflhrung vor und bittet die beteiligten
Lenkungsausschuss-Vorsitzenden um Zustim-
mung. Sofern sich die Vorsitzenden nicht tber
die Federfiihrung einigen, entscheidet der
zusténdige Vorstand des Diakonischen Werkes
der EKD.

2. Nach Genehmigung der Projektidee beauf-
tragt die Zentrumsleitung des federflihrenden
Lenkungsausschusses eine Mitarbeiterin/einen
Mitarbeiter des Zentrums oder der Vorstand
Zentren eine Mitarbeiterin/einen Mitarbeiter
seiner Stabsstelle mit der (vorlaufigen) Projekt-
leitung.

3. Die beteiligten Zentrumsleitungen und die
vorlaufige Projektleitung stimmen die inhalt-
lichen Aspekte bei der Erarbeitung des Projekt-
antrages ab und erarbeiten eine Vorschlagsliste
fur die Besetzung der Projektgruppe.

4. Die (vorlaufige) Projektleitung erarbeitet den
Projektantrag unter Berlicksichtigung der Ge-
sprachsergebnisse von 3. Das weitere Verfahren
folgt sinngemaB der Beschreibung im Projekt-
leitfaden, Seite 21, Ziffer 5 ff insofern keine

anderen Verfahrensschritte in diesem Verfah-
renstext vereinbart sind.

5. Sobald der Projektantrag vom federfiihren-
den Lenkungsausschuss unter Beteiligung der
Projektleitung beraten und Uber Durchfihrung,
Uberarbeitung oder Ablehnung entschieden
wurde, wird dieser, bei positiver Entscheidung,
umgehend an die nicht-federflihrenden Zen-
trumsleitungen weitergeleitet und von diesen
in den jeweiligen Teambereich ihres Lenkungs-
ausschusses zur Information und Rickmeldung
eingestellt.

6. Meilensteinberichte kénnen von den Pro-
jektleitungen personlich in den beteiligten Len-
kungsausschuss-Sitzungen vorgestellt werden.
Ist dies nicht der Fall werden sie analog dem
Verfahren des Projektantrages in die jeweiligen
Teambereiche eingestellt.

7. Den Abschlussbericht mit den dazugehdren-
den Produkten stellt die zustédndige Projektlei-
tung in den beteiligten Lenkungsausschiissen
selbst vor.

8. Der federflihrende Lenkungsausschuss hat
die Letztentscheidung Uber die Abnahme der
Projektergebnisse.

Rlckmeldungen zu allen Projektberichten gehen
in schriftlicher Form an die zusténdige Projekt-
leitung und diese informiert den federflihren-
den Lenkungsausschuss.
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Standardisiertes Informations- und Berichtssystem

Um ein Projekt erfolgreich und ergebnisorientiert
steuern zu kdnnen, ist eine fortlaufende Kon-
trolle aller Abldufe mit dem dazu notwendigen
Informationsfluss zwischen den Beteiligten
unverzichtbar. Dies gilt besonders bei Veran-
derungen und setzt voraus, dass alle relevanten
Informationen vollstédndig, geordnet, aktuell
sowie problemldsend und entscheidungsreif
vorliegen.

Ein abgestuftes Berichtssystem ist ein wesent-
licher Bestandteil des Qualitéats- und Projekt-
controllings. Als Methode professionellen Pro-
jektmanagements ist es gerade flr Entscheider
von hoher Bedeutung. Seine Aufgabe liegt
darin, den tatsachlichen Stand des Projektes
aussagekraftig fest zu halten und dabei die
zuklnftige Entwicklung des Projektes aufzu-
zeigen. Es dient gleichzeitig als vorausschau-
endes Frihwarnsystem fiir Projektablauf und
Zielerreichung.

Der Informationsbedarf der unterschiedlichen
Empfanger ist zu beriicksichtigen und bei der
Informationsweitergabe wie auch beim Abfas-
sen von Berichten zu beachten.

Die Lenkungsausschuss-Mitglieder stimmen
sich hinsichtlich der Weitergabe von Informa-
tionen an die jeweiligen Landes- und Fachver-
bande miteinander ab.

Das Diakonische Werk der EKD stellt Projekt-
antrage, Projektabschlussberichte und in der

Regel die Projektprodukte insbesondere Uber
das Wissensportal allen Mitgliedern und diako-
nischen Tragern zur Verfligung.

Alle ausgefiillten Berichtsformulare werden im
Rahmen einer vereinbarten Zeitschiene von
den Projektleitungen an ihren/ihre Projektko-
ordinatoren/Projektkoordinatorin der Zentren
weitergeleitet. Diese stellen die Berichte in die
Teambereiche der LA-Mitglieder ein.

Standardisierte Berichtsformulare
bestehen fir

den Projektantrag

den Projektauftrag

die Erklérung zur Projektmitarbeit
den Projektstatusbericht

den Projektmeilensteinbericht
den Projektausnahmebericht

den Projektabschlussbericht und
die Umsetzungsentscheidung zu den
Projektergebnissen

Im Berichtssystem wird festgelegt, wer welche
Informationen wann und an wen weitergibt. Es
muss regelmaBig auf Aktualitat Uberpruft wer-
den. Mit der Erstellung eines Berichtsplans soll
erreicht werden, dass mdéglichst keine Informa-
tionsliicken bei der Berichterstattung auftreten.
Dabei ist zu vermeiden, dass Berichtsempfanger
mit unnétigen Informationen belastet werden
und Informationen ohne Legitimation weiter
getragen werden.
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Im Diakonischen Werk der EKD gelten folgende
Bestandteile des Informations- und Berichts-

systems:
Formular Verfasser/-in Empfanger/-in
Projektantrag Vorgesehene Projektleitung LA nachrichtlich an: VZ, ZL, PM
Projektauftrag Vorgesetzte PL, Vorgesetzte Ggf. nachrichtlich an: ZL
Erklarung zur Projektmitarbeit Projektmitglied PL
Projektmeilensteinbericht Projektleitung LA nachrichtlich an: VZ, ZL, PM
Projektstatusbericht Projektleitung ZL nachrichtlich an: VZ, LA, PM
Projektausnahmebericht Projektleitung ZL nachrichtlich an: VZ, LA, PM
Projektabschlussbericht Projektleitung LA nachrichtlich an: VZ, ZL, PM

Umsetzungsentscheidung zu den o
) ) Vorstand Zentren LA nachrichtlich an: VZ, ZL, PM
Projektergebnissen
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Zentrumsiibergreifende Projekte

einmalig

Siehe Verfahrensweg, PLF, Seite 21, Ziffer 4

Siehe Verfahrensweg, PLF,
Seite 26, Ziffer 4

einmalig

Siehe Verfahrensweg, PLF, Seite 24, Ziffer 9

Siehe Verfahrensweg, PLF,
Seite 26, Ziffer 4

einmalig

Siehe Verfahrensweg, PLF, Seite 24, Ziffer 10

Siehe Verfahrensweg, PLF,
Seite 26, Ziffer 4

zu den LA-Terminen

Siehe Verfahrensweg, PLF, Seite 24, Ziffer 11

Siehe Verfahrensweg, PLF,
Seite 26, Ziffer 6

zu den LA-Terminen

Siehe Verfahrensweg, PLF, Seite 24, Ziffer 11

Siehe Verfahrensweg, PLF,
Seite 26, Ziffer 4

bei Bedarf

Siehe Verfahrensweg, PLF, Seite 24, Ziffer 11

Siehe Verfahrensweg, PLF,
Seite 26, Ziffer 4

einmalig

Siehe Verfahrensweg, PLF, Seite 24, Ziffer 12

Siehe Verfahrensweg, PLF,
Seite 26, Ziffer 7 f.

einmalig

Siehe Verfahrensweg, PLF, Seite 24, Ziffer 13

Siehe Verfahrensweg, PLF,
Seite 26, Ziffer 4
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Konfliktregelungen

Regelungen flr interne
Projektmitglieder

Fir die Mitarbeit interner Projektmitglieder

gelten im Konfliktfall die folgenden Regelungen:

m Bei Gefahrdung des Projektergebnisses
durch unzureichende Projektmitarbeit
(Minderleistung, keine oder unregelmaBige
Teilnahme an Projektgruppensitzungen,
personliche Konflikte in der Projektgruppe,
Nichterfullung von Vereinbarungen mit der
Projektleitung) flhrt die Projektleitung mit
dem Projektmitglied ein Iésungsorientiertes
Gespréach.

m Kann der Konflikt nicht gelést werden,
informiert die Projektleitung umgehend
ihre/ihren direkte/-n Vorgesetzte/-n der
Linienorganisation Gber den Konflikt mit
der Bitte um Klarung.

B Bei unterschiedlichen fachlichen Auffas-
sungen zwischen den Projektmitgliedern
werden Mehrheitsbeschlisse gefasst,
auf Wunsch werden im Abschlussbericht
abweichende Minderheitsmeinungen doku-
mentiert.

m Die Verpflichtung zur Erstellung des Aus-
nahmeberichtes bleibt davon unberthrt.

Regelungen flr externe
Projektmitglieder

Fir die Mitarbeit externer Projektmitglieder
gelten im Konfliktfall die folgenden Regelungen:

m Bei Gefahrdung des Projektergebnisses

durch unzureichende Projektmitarbeit
(Minderleistung, keine oder unregelmaBige
Teilnahme an Projektgruppensitzungen,
personliche Konflikte in der Projektgruppe,
Nichterfiillung von Vereinbarung mit der
Projektleitung) fihrt die Projektleitung mit
dem Projektmitglied ein Idsungsorientiertes
Gespréch.

Kann der Konflikt nicht gelost werden, in-
formiert die Projektleitung die flr sie zustan-
dige Zentrumsleitung umgehend Uber den
Konflikt mit der Bitte um weitere Klarung
und Entscheidung.

Die Zentrumsleitung fiihrt daraufhin ein
Gesprach mit dem genannten Projektmit-
glied oder bei Nichtldsung der Situation
gegebenenfalls mit dessen Vorgesetz-
tem/deren Vorgesetzter.

Bei Nichteinigung wird der Vorsitzende/die
Vorsitzende des zusténdigen Lenkungsaus-
schusses von der Zentrumsleitung mit
einem l6sungsorientierten Vorschlag eben-
falls Uber den Sachverhalt informiert und
um eine zeitnahe Entscheidung gebeten.
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m Bei unterschiedlichen fachlichen Auffas-
sungen zwischen den Projektmitgliedern
werden Mehrheitsbeschliisse gefasst, auf
Wunsch werden im Abschlussbericht ab-
weichende Minderheitsmeinungen doku-
mentiert.

m Die Verpflichtung zur Erstellung des Aus-
nahmeberichtes bleibt davon unberihrt.
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Projektkosten und -finanzierung

Das Diakonische Werk der EKD sieht sich
verpflichtet, mit dem ihm anvertrauten Geld
wirtschaftlich und sparsam umzugehen. Dazu
gehort eine sorgfaltige Planung ebenso wie
die Einhaltung von vereinbarten Budgets so-
wie eine standige Kostenkontrolle.

Auf dieser Basis ist im Rahmen des Projekt-
managements zuerst eine zuverlassige Ko-
sten- und Finanzierungsplanung zu erstellen
und in allen Stufen des Verfahrens Kosten-
transparenz zu gewéhrleisten. Deshalb darf
kein Projektantrag ohne Kosten- und Finan-
zierungsplan begonnen werden.

Der Kosten- und Finanzierungsplan fir das
Projekt ist verbindlich. Zum Projektende legt
die Projektleitung den Abschlussbericht vor,
der die Kostenplanung (Soll), die Kostener-
fassung (Ist) sowie die Finanzierung (siehe
Berichtswesen) aufzeigt.

Ein entsprechendes operatives Controlling ist
im Projektverlauf zu gewahrleisten.

Kosten

Welche Ziele verfolgt eine Kostenrechnung in

der Projektarbeit?

m Uberblick (Kostentransparenz) liber alle
entstehenden Kosten fir den Vorstand

m Vergleichsmoéglichkeit zwischen externen
und internen Projektkosten fur die Mitglieder
der Lenkungsausschisse

B Entwicklung von Kostenbewusstsein bei
den Projektleitungen und Projektmitgliedern

Zuerst sind die Kosten zu ermitteln. Projekt-
kosten sind Kosten, die zur Erarbeitung des
Projektantrages und wahrend der Durchfiih-
rung bis zur Abnahme des Projektauftrages
entstehen. Fir jedes Projekt wird ein eigener
Kostentrager gebildet, dem alle Projektkosten
zugeordnet werden.

Der Kostenplan wird in der Verantwortung der
jeweiligen Projektleitung erarbeitet und mit der
Zentrumsleitung, vor Einreichung an die Mit-
glieder des Lenkungsausschusses, beraten.

Im Hinblick auf Kostenarten ist zwischen Per-
sonalkosten und Sachkosten zu unterscheiden.



Personalkostenplanung
m Fur die Teilnahme an Projektgruppensit-

zungen werden pauschal 10 Arbeits-
stunden* pro Sitzung (inkl. Reisezeit) und
Projektmitglied/ Projektleitung berechnet
Fur die Erstellung eines Arbeitspakets

pro Projektmitglied und Sitzung werden
pauschal 5 Arbeitsstunden* berechnet

Fir die Erstellung des Projektantrages
werden ausschlieBlich fur die Projektleitung
16 Arbeitsstunden* pauschal berechnet
Zusatzliche Arbeitszeiten der Projektleitung
(Vor- und Nachbereitung von Sitzungen,
Teilnahme an Gremiensitzungen, interne
Zentrumsabsprachen, Projektsteuerung,
-controlling etc.) erfolgen nach geschéatztem
Umfang

*Berechnungsgrundlage € 50.—/Stunde Brutto

Sachkostenplanung

Honorarkosten inkl. Spesen (Experten)
nach Vereinbarung oder Schatzung
Reisekostenpauschale pro Projektmitglied/
Projektleitung und Sitzung € 150.—
Ubernachtungskosten pro Projektmitglied/
Projektleitung und Sitzung € 90.—
Bewirtungskostenpauschale pro Sitzung
und Projektmitglied/Projektleitung € 12,50
Raumkostenpauschale im DW der EKD
pro Sitzung und Tag € 25.-

Kosten fiir Workshops, Fachtage u. &.
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Personalkostenerfassung fir die
Projektleitung und Projektmitglieder

Fir interne und externe Projektmitglieder und

Projektleitung (Definition siehe PLF, S. 18 f):

m Genaue Erfassung der geleisteten Arbeits-
stunden zu € 50.-/Std. unter Beriicksichti-
gung des beschriebenen Verfahrens in die-
sem PLF (siehe Seite 35, Management von
personellen und zeitlichen Ressourcen,
Stufe 3)

Sachkostenerfassung

B Honorarkosten inkl. Spesen von Experten
werden nach tatsachlicher Hohe erfasst

m Reisekosten fur die Projektleitung und
interne Projektmitglieder werden nach
tatsachlicher Hohe erfasst

m Reisekosten von externen Projektmit-
gliedern werden nur nach festgestellter
Teilnahme an der Projektgruppensitzung
pauschal in Héhe von € 150.-/pro Teil-
nehmende erfasst

m Bewirtungskosten werden nach tatséch-
licher Hohe erfasst

® Raumkosten im Diakonischen Werk der
EKD werden pro stattgefundener Sitzung
mit pauschal € 25.—/pro Tag erfasst

m Kosten zu durchgefiihrten Workshops,
Fachtagen werden nach tatséchlicher
Hohe erfasst

Alle Sachkosten sind dabei untereinander

deckungsfahig.
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Finanzierung

Kosten, die im Rahmen der Projektarbeit
anfallen, werden im Wirtschaftsplan des
Diakonischen Werkes der EKD ausgewiesen.

Die Personal- und Reisekosten fiir die externen
Projektmitglieder werden von den entsen-
denden Stellen Glbernommen.

Steuerung der Finanzmittel

Nach genehmigtem Kosten- und Finanzierungs-
plan stehen die Projektmittel zur Verfligung und
kénnen bei Bedarf im Rahmen der Kostentrager-
verantwortung von der Projektleitung abgerufen
werden.

Die Projektleitung fihrt nach eigenem Ermes-
sen regelméBig Soll-Ist-Vergleiche zu den Per-
sonal- und Sachkosten durch. Sie ist im Rah-
men des operativen Controllings verpflichtet,
begriindet abzuschéatzen, ob der vereinbarte
Kosten- und Finanzierungsplan (siehe Projekt-
antrag) eingehalten werden kann. Dazu erstellt
sie mindestens einmal jahrlich einen Status-
bericht (siehe Berichtswesen).

Sofern sie erkennt, dass das vereinbarte finan-
zielle Gesamtergebnis gefahrdet ist, legt sie
der Zentrumsleitung unverziglich einen Aus-
nahmebericht mit Lésungsvorschlag vor. Die
Zentrumsleitung entscheidet dann tber das
weitere Verfahren und berichtet gegebenen-
falls dartber in der ndchsten Sitzung des
Lenkungsausschusses.
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Management von personellen und

zeitlichen Ressourcen

Zur Erhéhung der Effizienz beim Ressourcen-
einsatz sind gut organisierte Kommunikations-
und Organisationsablaufe Voraussetzung, die
im Folgenden beschrieben werden:

Stufe 1:

Vor Genehmigung des Projektantrages:

Die vorgeschlagenen Projektmitglieder werden
von der Projektleitung miindlich angefragt, ob
sie im Falle einer positiven Entscheidung des
Lenkungsausschusses zur Mitarbeit im Projekt
bereit waren und ob ihre Vorgesetzten ihre
Zustimmung zum grob geplanten Zeit- und
Kostenaufwand geben wirden. Die Antwort
wird der Projektleitung mindlich mitgeteilt.

Stufe 2:

Nach Genehmigung des Projektantrages:
Projektmitglieder reichen eine Erklarung zur
Projektmitarbeit nach Genehmigung durch die
Mitglieder des Lenkungsausschusses an die
Projektleitung nach.

Der bewilligte Projektantrag wird in der ersten
Projektgruppensitzung (Kick-Off-Sitzung) mit
den Projektmitgliedern besprochen, eine Detail-
planung wird gemeinsam erstellt. Es wird end-
gultig festgelegt, zu welchen Terminen sich die
Projektgruppe wo und wie lange trifft und wer
welche Aufgaben bis zu welchem Zeitpunkt
erarbeitet.

Es ist ein ergebnisorientiertes Sitzungsmanage-

ment zu gewahrleisten. Dazu gehdren:

B Tagesordnung mit Zeitplanung

m vorab Versand zu besprechender Unterlagen

m zeitnahe Protokollerstellung bzw. Ergebnis-
sicherung

Stufe 3:

Die Projektleitung ist im Rahmen des bewillig-
ten Zeitbudgets (siehe Projektantrag) daftir
verantwortlich, zeitliche Engpésse friihzeitig zu
erkennen und durch entsprechende Planung
und Steuerung zu vermeiden.

Deswegen tragt die Projektleitung die geleiste-
ten Arbeitsstunden der internen und externen
Projektmitglieder zum Ende jeder Projektgrup-
pensitzung in das dafiir vorgesehene Zeiter-
fassungsdokument ein. lhren eigenen Arbeits-
aufwand erfasst sie entsprechend. Sind von den
externen Projektmitgliedern keine ausreichen-
den Angaben zur Zeiterfassung zu erhalten, wird
deren Aufwand von der Projektleitung anhand
der Pauschalen erfasst.

Das aktualisierte Formular wird von der Projekt-
leitung nach der Projektgruppensitzung in den
Teambereich der Projektgruppe zur Kenntnis-
nahme eingestellt.
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Stufe 4:

Ist ersichtlich, dass der geplante Zeitaufwand
(siehe Projektantrag) nicht eingehalten werden
kann, prift die Projektleitung Lésungen. Wird
ein Ausnahmebericht erstellt, berat sie die
von ihr vorgeschlagenen Lésungen mit der
Zentrumsleitung, die Uber das weitere Vorge-
hen entscheidet und den Lenkungsausschuss
informiert.

Stufe 5:

Sollten Projektmitglieder fur 1angere Zeit oder
wiederholt ausfallen, so ist auch hier die Zen-
trumsleitung zu informieren, damit gegebenen-
falls personelle Anderungen in der Projektgruppe
vorgenommen werden kénnen. Anderungen
werden den Mitgliedern des Lenkungsaus-
schusses z.K. gegeben.
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Dokumentation und Vertrieb

Interne Dokumentation

Das Diakonische Werk der EKD und seine
Mitarbeitenden muissen Uber ihr dienstliches
Handeln Auskunft geben und Rechenschaft
ablegen kénnen. Deshalb sind auch in der
Projektarbeit alle wesentlichen Dokumente
schriftlich festzuhalten.

Im Diakonischen Werk der EKD wird der ge-
samte Projektablauf von der Projektidee bis zur
Fertigstellung des Projektergebnisses dokumen-
tiert. Dies ermdglicht, die Entwicklung des
Projektes zu jedem Zeitpunkt nachzuvollziehen.

Dokumentationsvoriagen

Es stehen den Projektleitungen standardisierte
Berichtsformulare sowie weitere Arbeitsunter-
lagen standardisiert zur Verfligung. Diese kdnnen
innerhalb des Diakonischen Werkes der EKD
von den berechtigten Mitarbeitenden auf den
jeweiligen Laufwerken der Zentren abgerufen
werden.

Kennzeichnung der Dokumente

Jedes bewilligte Projekt erhélt eine laufende
Projektnummer, die auf jedem Dokument ver-
merkt wird, z.B. GRP 020, ZKom 011, FIBA 018.

Dokumentation der Projekte

Folgende Berichts- und Ergebnisformulare sind
als elektronische Dokumente und in Papierform
aufzubewahren:

m alle genehmigten Formulare des
Informations- und Berichtswesens

m Ergebnisprotokolle der Projektgruppen-
sitzungen

m Unterlagen zur Kostenplanung, -erfassung

m alle Produkte der Projektarbeit wie Handrei-
chungen, Positionspapiere, Arbeitshilfen etc.

Jede Projektleitung legt die oben aufgefliihrten
Dokumente selbst in Papierform ab und zeich-
net dafiir verantwortlich, dass die Projektakte
nach Projektabschluss vollstandig ist. Die Doku-
mente werden zusétzlich auf den jeweiligen
Zentrenlaufwerken abgelegt und sind damit flr
alle Mitarbeitenden in dem jeweiligen Zentrum
zugénglich.

Externe Dokumentation

Uber die Wissensdatenbank im Wissensportal
werden alle bewilligten Projektantrége, Projekt-
abschlussberichte und in der Regel die Projekt-
produkte allen Nutzern zur Verfligung gestellt.

Sobald der Projektabschlussbericht inkl. der
Projektergebnisse ins Wissensportal eingestellt
wurde, wird der dazu gehdrende Projektantrag
geldscht.

Zuséatzlich werden die Mitglieder der Diakonie
Uber den Fachinformationsdienst sowie Uber
den Informationsdienst der Zentrumsleitungen
Uber die Projektergebnisse informiert.
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Formblatter
Projektantrag

Projektantrag

LA-Sitzung am (
Anlage zu TOP:

Projekt Nr.:
Projekttitel:

Hiermit werden die Mitgli des L

. LA-Sitzung)

Diakonie i

[ Erstantrag
[ modifizierter Antrag

Projektarbeit im
Diakonischen Werk
der EKD
Zentrum

Zentrumsleitung:

Vorgesehene PL:

zentrumsiibergreifendes | E-Mail:
Projekt
Genehmigt am: Lenkungsausschuss

beschliefen:
1. Anlass/Ausgangslage

Warum ist dieser Antrag jetzt notwendig?

2. Zielsetzung
Kurze ergebnisorientierte Formulierung

gebeten,

zu priifen und zu

Nr. Projekthauptziel/-e

Nr. Teilziele zu Projekthauptziel/-en

Wi

3. Zu bearbeitende Sachaufgaben

Welche Sachaufgaben sind zu bearbeiten, um das Projekihauptziel zu erreichen?

[ Nr. [ sachaufgaben
[ |

4. Meilensteinplanung

Meilensteine stehen fiir inhaltiiche Zwischenergebnisse, die den Mitgliedern der Lenkungsausschiisse zur Bewertung und Freigabe vorgestellt werden.

Abgabetermin
MSt-Nr. Meilenstein LA-Termin
P-Koordination
5. des Produkte

Abgabetermin

Projektabschlussbericht LA-Termin
Projektkoordination
Vorstellung des Abschlussberichtes mit Diskussion und Entscheidung

Formblatter
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6. Produkt(e)

Beispielsweise Handreichung, Positionspapier, Workshop, Konzept

7. Strategische Bedeutung
Was soll verbandspolitisch erreicht werden?

8. Risikofaktoren,
die die Zielerreichung des Projekis! des Produkls beeinflussen/gefahrden konnen.

[Nr. [ Risikofaktoren |

9. Projektorganisation
9.1 Geplante Projektdauer

Start

Abschluss

9.2 Projektleitung

| Name ‘ Funktion ‘ Dit |

I \ l |

9.3 Besetzungsvorschlag fiir die Projektgruppe

N . int.* lext.** naM.
Name Funktion Dienststelle Entsendende Stelle wxk
O/glo
Kilrzel:* inferne (int.) = Mitarbeitende des BV **externe (ext,) = Mitarbeitende der LV, FV, Einrichtungen  ***naM. = Nicht angehérige MA-innen der
Diakonie
9.4 fiir Exper innen zur Teilnahme an den Projektg
Name Funktion Dienststelle Entsendende Stelle | INt-" |ext.”*|naM.
O|o|g
9.5 Ggf. fiir Exper innen fiir ge etc im Rahmen des Projekts
Name Funktion DI Stelle | int. | ext. |naM.
O/glo
9.6 Ggf. externe Dienstleister
Name Firma Branche, Ort

9.7 Veranstaltungen

| ‘ sufigkeit (Anzahl) |




10 Projektkostenplanung

Soll/Euro
1. Gesamtkosten 0,00
davon extern 0,00
davon intern 0,00
1.1 Personalkosten 0,00
davon extern 0,00
davon intern 0,00
1.2 Sachkosten 0,00
davon extern 0,00
davon intern 0,00
1 Zu
12 Zi der j i , die erreicht werden soll/-en
Datum:
gez. vorgesehene Projektleitung:
gez. Zentrumsleitung
Fiir Mitglieder der Lenkungsausschiisse:
Zielgrupps der j i , die erreicht werden soll/-en
Es ergeht folgender Beschluss:
D Umsetzung D Umsetzung mit DAbIehnung

folgenden Uberarbeitungspunkten:  mit folgender Begriindung:

Nachrichtlich an:
Owa= Lenkungsausschuss B v = Vorstand Zentren Mz - Zentrumsleitung
OpL= Projektleitung PM = Projektmitglied

Formblatter
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Projektauftrag

Projektauftrag Diakanie i@
Projekt Nr.: Erstellungsdatum:
Projekttitel:

Empfanger:

Projektleitung und
Vorgesetzte/Vorgesetzter

Projektarbeit im
Diakonischen Werk
der EKD

Zentrum

N

Néheres regelt der/die unmittelbare Vorgesetzte.

w

notwendig sind, ausgestattet (siehe genehmigter Projektantrag).

o o o~

Konkrete Absprachen:

Vorgesetzte/\Vorgesetzter

i (
und (Projektleitung)
wird am folgendes vereinbart:
1. Gegenstand des Auftrages ist der vom Lenkungsausschuss genehmigte Projektantrag.

. Die Projektleitung wird fiir ihre Aufgaben in erforderlichem Zeitumfang von ihrer Regelarbeit entlastet.

Die Projektleitung wird mit den erforderlichen Ressourcen, die zur Erarbeitung des Projektergebnisses

. Die Projektleitung ist verpflichtet eine laufende Termin-, Kosten- und Leistungskontrolle durchzufiihren.
. Die Projektleitung kann im Bedarfsfall die Unterstiitzung der Zentrumsleitung in Anspruch nehmen.

. Die Projektleitung verpflichtet sich zur zielgerichteten Umsetzung des Projektauftrages.

Wenn nicht gleich

& nachrichtiich an Zentrumsleitung




Erklarung zur Projektmitarbeit

Erklarung Diakonie Projektarbeit im
zur Projektmitarbeit der EKD

Zentrum

Diakonischen Werk

Projekt Nr.:

Projektleitung
Projekttitel:
Erstellungsdatum:

Auftraggeber:
Lenkungsausschuss

Zukiinftiges Projektmitglied:
Name:

Dienststelle:

Funktion:

Dienstanschrift:

Telefon:

E-Mail:

Entsendende Stelle:

das 0.g. Projekt verbindlich zu.

Dauer und Umfang richten sich nach dem mir vorli und vom L

Projektantrag.

Ich bin damit dass ich als (Name, Funktion, Di ggf.

den i und in den des i und i genannt werde. Die
Formblatter werden in der Regel im Wit al des Di: I Werkes der EKD verd die
Produktpapiere zusétzlich auf der Homepage des Diakonischen Werkes der EKD.

Unterschrift Projektmitglied Datum
Nachrichtlich an:
[ LA = Lenkungsausschuss O vz = vorstand Zentren O zL = Zentrumsleitu

O pL = Projektleitung O PM = Projektmitglied

Hiermit sage ich nach durch meinen D / meine Di¢ meine Mitarbeit fiir

Stelle) in

ng

Formblatter
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Projektstatusbericht

Projektstatusbericht Diakonie = Projektarbet im
Diakonischen Werk
der EKD
Zentrum
LA-Sitzung am (  .LA-Sitzung)
Anlage zu TOP:
Projekt Nr.:

Projekttitel: bis
Erstellungsdatum:

Projektstart: Berichtsempfanger:
Geplanter Projektabschluss: Auftraggeber: Zentrumsleitung
Lenkungsausschuss
Hiermit wird die Zentrumsleitung gebeten, folgenden Statusbericht zu priifen und ggf. iiber vorgeschlagene Manahmen zu
entscheiden:
Statusbericht*

Trendiibersicht (Projektentwicklung auf einen Blick):
1. Aligemeiner Projektstand

[ 4 Verbesserung [ nach Plan [ ¥ Verschlechterung
2. Meilenstein-Termine

[ 4 Verbesserung [ nach Plan [ ¥ Verschlechterung
3.  Sitzungs-Termine

[ 4 Verbesserung [ nach Plan [ ¥ Verschlechterung
4. Budget (Personalkosten)

[ 4 Verbesserung [ nach Plan [ ¥ Verschlechterung
5. Budget (Sachkosten)

[ 4 Verbesserung [ nach Plan [ ¥ Verschlechterung

Siohe Projektantiag

bei

zu

Vorschlag zum weiteren Vorgehen (Zentrumsleitung)

bis zum néchsten
(nur auszuilen, wenn bei der nachsten LA-Sitzung kein MS.- Bericht vorliegt)

Datum: gez. P

Nachrichtlich an:
B LA = Lenkungsausschuss B v = Vorstand Zentren O 2L = Zentrumsleitung
O pL = Projextieitung 5 PM = Projekimitglied




Projektmeilensteinbericht

Projektmeilensteinbericht Diakonie & Projekdarbeit im
iakonischen Werk der
EKD

Zentrum

LA-Sitzung am (. LA-Sitzung)
Anlage zu TOP:

Projekt Nr.: Projektleitung: Berichtszeitraum:
. von
Projekttitel: bis
N Erstellungsdatum:
Projektstart: Berichtsempfinger:
Geplantes Projektende: Auftraggeber: Lenkungsausschuss
Lenkungsausschuss

Hiermit werden die Mitglieder des LA gebeten folgenden Meilensteinbericht zu prufen und zu
beschlieBen:

1. Meilensteindarstellung/-ergebnisse

2. Besondere Vorkommnisse

3. Arbeitsschwerpunkte bis zum néchsten Meilensteinbericht

g der Meil i isse (dazu trifft der LA eine Aussage)

‘Abnahme der Zwischenergebnisse durch den LA:

Cia [] Uberarbeitung in folgenden Punkten: [ Abbrucn

Datum:
gez. Projektleitung:

Nachrich

h an:

[ LA = Lenkungsausschuss M v = vorstand Zentren M zL = Zentrumsleitung

O pL = Projektieitung Y PM = Projekimitglied
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Projektausnahmebericht

Projektausnahmebericht Diakonie & Projeklarbeit im
/ y N Diakonischen Werk
(bei markanten Abweichungen, die das Projekt der EKD
geféhrden!)

Zentrum
LA-Sitzung am ( .LA-Sitzung)

Anlage zu TOP:

Projekt Nr.: j i : Beri

L Zentrumsleitung
Projekttitel:
. Erstellungsdatum:
Projektstart:

Geplanter Projektabschluss: Auftraggeber:
Lenkungsausschuss

Hiermit wird die Zentr i gebeten, Proj icht zu prifen und ggf.
iber zu i

1. Aufgetretene Probleme:

2. Auswirkungen auf:
[[] zwischenergebnis [ | Endergebnis || Qualitat
Termine D Kosten

4. Vorschlag zum weiteren Vorgehen (Zentrumsleitung)

Datum:

gez. Projektleitung:

Nachrichtlich an:

M LA = Lenkungsausschuss M v =Vorstand Zentren O 2L = Zentrumsleitung

[0 PL = Projektleitung [ PM = Projektmitglied
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Projektabschlussbericht

Projektabschlussbericht Diakonie il Prolektarbeitim
(Ergebnis des Gesamtprojektes) der EKD
Zentrum
LA-Sitzung am (. LA-Sitzung) Zentrumsleitung:
Anlage zu TOP:
Projekt Nr.:
Projekttitel: Projekt B Emai:
Projektstart: Auftraggeber:
. . Lenkungsausschuss
Projektabschluss: Erstellungsdatum: o
Genehmigt am: Berichtsempfénger:
Lenkungsausschuss
Hiermit werden die Mitgli des L gebeten, j icht mit

seinen Produkten zu priifen und zu beschliefen:

1. Summary
Kurze inhaltliche Zusammenfassung

2. Projektergebnisse
2.1 Welches Projekthauptziel sollte erreicht werden? (analog Projektantrag)

Nr. Projekthauptziel/-e

Wurde das Projekthauptziel erreicht (Kurze Erléuterung bei Abweichung)?
2.2 Welche Produkte wurden erarbeitet?

2.3 Welche Kernaussagen sind die wichtigsten?

2.4 Was soll strategisch erreicht werden?

verbandspolitische Bedeutung

3. g zur L der Proj i bzw. zum weiteren Vorgehen ggf.
mit Aussagen zur Finanzierung
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4. Proj

4.1 Soll-Ist-Vergleich zur Proj :

‘ [ Soll [1st |

Projektstart [ | |
\ \ |

4.2 Projektleitung war:

| Name l Funktion Dienststelle

4.3 Projektgruppenmitglieder waren:

int.* |ext.** ext.**

O|/go|o

Kilrzel:* interne (int) = Mitarbeitende des BV **externe (ext.) = Mitarbeitende der LV, FV, Einrichtungen *** externe (ext) = Nicht-
Mitarbeitende der Diakonie

Name Funktion Dienststelle Entsendende Stelle

4.4 i von Projektg i waren:
e loxt
Name Funktion Dienststelle Entsendende Stelle int." lext. ex:.
0O|goo
4.5 Expt il von F etc waren:
Name Funktion Dienststelle | Entsendende Stelle | " |#XtexXt
Oo/go/o
4.6 Externe Dienstleister waren:
Name Firma Branche, Ort
4.7 Soll-Ist-Vergleich zu den Meil in-Te
[ MSt.-Nr. | Meif i [ Soll (LA-Termin) [ Ist (LA-Termin) |
4.8 Soll-Ist-Vergleich zum P icht:

[Soll [1st |
| LA-Termin [ [ |
4.9 Soll-Ist-Vergleich zu

t Soll (Anzahl) Ist (Anzahl)
5 Soll-Ist-Vergleich zu P
Soll/Euro Ist/Euro
1. Gesamtkosten 0,00 0,00
davon extern 0,00 0,00




davon intern
1.1 Personalkosten

davon extern

davon intern

1.2 Sachkosten

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

davon extern

davon intern

0,00
0,00

0,00
0,00

6 Ggf. Soll-Ist-Vergleich zu i i ierung:

Finanzierungsart

Soll/Euro

Ist/Euro

8. Ggf.

von

, die erreicht werden soll/-en

9. Stérken, Schwierigkeiten, Empfehlungen fiir zukiinftige Projekte (lessons learned)

10. Anlagen:

Datum:

gez. Projektleitung:

Eiir Mitglieder der Lenkungsausschiisse:

Zielgruppel-n der Projektergebnisse/Produkte, die erreicht werden solll-en

Ist eine Wirksamkeitskontrolle erwiinscht?
[ nein
[Jia

Es ergeht folgender Beschluss:

D Umsetzungsempfehlung D Uberarbeitung
analog icht in Punkten:

DAblehnung

mit folgender Begriindung:

Nachrichtlich an:
Oa= Lenkungsausschuss M v = Vorstand Zentren

O P = Projektleitung B PM = Projektmitglied

Mz- Zentrumsleitung
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Umsetzungsentscheidung zu den Projektergebnissen

. H i Projektarbeit im
Umsetzungsentscheidung Diakonie il B Werk

zu den Projektergebnissen der EKD

Zentrum

LA-Sitzung am ( .LA-Sitzung)
Anlage zu TOP:

Projekt Nr.:

o Lenkungsausschuss
Projekttitel:

B Erstellungsdatum:
Projektstart:

Projektende:

O Der O die i hat am die Umsetzungsempfehlung der
j isse analog des j ichtes gepriift und hat wie folgt beschlossen:

[] zustimmung zum Projektergebnis

D Zustimmung mit Anderungen zum Projektergebnis

D des j If mit Begriindung
D i zur L analog
D i zur L mit A f

D der L mit Begriindung

Erléuterung

Datum:
gez. Vorstand DW EKD:

Nachrichtlich an:
O LA = Lenkungsausschuss O v =Vorstand Zentren M zL= Zentrumsleitung

PL = Projektleitung PM = Projektmitglied
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