Inhaltsverzeichnis

Einleitung . . . .. ... ... ... ...
Teill Grundlagen der Organisationslehre . . . ............ .. ..

1 Begriffsbestimmungen . . . . ... .......... ... ... .. . oo
1.1 Organisation. . . . ... ... it s
1.2 Funktionsweise der Organisation. . . ... .......................
1.3 Okonomisches Prinzip und Wirtschaftlichkeit . . . . ... ..............

2 Organisationsgrundséitze . . . . . .. .......... ... .. ... ... 0.,

3 Aufbau- und Ablauforganisation. . . . ... ... ... ... ... ... L
3.1 Aufbauorganisation . . ... ... ... ...
3.2 Formen der Aufbavorganisation . . . .............. ... ... .. ....

3.2.1 Linien-Organisation . . . . .. ........... ... ...
3.2.2 Funktionale Organisation oder Funktions-Organisation . ....... ..
3.2.3 Stab-Linien-Organisation. . . . .. ............ ... . .......
3.2.4 Matrix-Organisation . . . . .. ......... ... i
3.3 Ablauforganisation. . . ... ... .. ... .

4 Informale Organisation. . . . . .. ...............................

Teil2 Die Organisation des Architekturbiiros . . . .. .. .. .. ... ..

1 Die Organisation des Architekturbiiros als Voraussetzung fiir
wirtschaftliche Abwicklung von Projekten. . . . . . .. ..................

2 Griindung, Ubernahme und Partnerschaften . . . . . ... ................
2.1 Die Griindung eines Architekturbiiros . .. ............ ... ... ...
2.2 Die Ubernahme eines bestehenden Architekturbiiros. . . ... ..........

3 Rechts- und Kooperationsformen von Architekturbiiros . . . . .. ... ... ... ..
31 Rechtsformen . . . ... ... . ...
31.1 DasEinzelbiiro . . .. ...... ... ... ...

3.1.2 Die Gesellschaft biirgerlichen Rechts (GbR) .. ...............

3.1.3 Die Geselischaft mit beschrinkter Haftung (GmbH) . ...........

3.1.4 Die (eingetragene) Genossenschaft (eG) . . . ... ..............

http://d-nb.info/861089022

|
.. , . E
Bibliografische Informationen digitalisiert durch EAB

[ N S A N

~3

[ay
S O \O O 0o 0o

i


http://d-nb.info/861089022

32

Kooperationsformen von Architekturbliros . . . ...................
3.2.1 Biirogemeinschaften von Architekten . . .. ..................
3.2.2 Die objektbedingte Kooperation in Form einer

Arbeitsgemeinschaft (ARGE). . . ........ ... ... ... ...
3.2.3 Die Kooperation mit Fachingenieuren. . . .. .................

4 Organisationsformen von Architekturbiiros. . . . . ....................

5 Die materielle Biiroorganisation . . . . .. ....... ........... .. ... ...

5.1
5.2

5.3

Riumliche Erfordernisse fiir ein Architekturbiro . . . ... .. ..........
Maschinelle Ausstattung . . . . . ... ...
5.2.1 Schreibmaschinen, Speicherschreibmaschinen, Textautomaten,
Schreibmaschinen und Drucker mit EDV-Anlagen .............
5.2.2 Vervielfiltigungsmaschinen (Lichtpausmaschinen und Kopierer) . . . .
5.2.3 Telefonanlagen und Zusatzgeréte. . . ... ................ ...
5.2.4 Zeichenmaschinen . . . . . . . .. . ittt e
5.2.5 Diktiergerte . . . ... .. ... s
5.2.6 Rechenmaschinen . ... ... ... ... . .
527 EDV-Anlage. . . . . ..o e
5.2.8 Weitere Maschinenund Geréte . . . .. ........... ... .....
BlUromobel . . . . . .. e e e

6 Die Organisation des Rechnungswesens . . . .. ......................

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Das Rechnungswesen als Steuerungsinstrument der wirtschaftlichen
Biirofilhrung. . . . . . .. .. e
Die Aufgaben und Gliederung des Rechnungswesens . . . ... ..........
6.2.1 Die Finanzbuchhaltung . . . .. ................... e
6.2.2 DieKostenrechnung . . . . . .. .......... . .. .
6.2.3 DieStatistik . . . . . .. .. e
624 DiePlanung . . .. ... .. ... ..
Grundbegriffe des Rechnungswesens . . . .............. ... .
6.3.1 Auszahlung, Ausgabe, AufwandundKosten . . .. .............
6.3.2 Einzahlung, Einnahmen, Ertrag, Erlosund Leistung . . .. ........
6.3.3 Inventur, Inventar, Bilanz, Vermogen und Kapital. . . ... ... .....
6.3.4 Investitionund Finanzierung. . . . . .. ......... ... .. ...,
6.3.5 Gewinn, Verlust, Einnahmen-Ausgaben-Rechnung, Gewinn- und
Verlustrechnung, Abschreibung, Jahresabgrenzung . . . .. ... ... ..
Doppelte Buchfiihrung oder Einnahmen-Ausgaben-Rechnung im
Architekturbliro?. . . . . . .. . .. e
Ein einfaches Buchhaltungssystem fiir Architekturbtiros . . . ... ..... ...
6.5.1 Die Aufzeichnung und Uberwachung von Honorareinnahmen und
Einnahmen aus Nebenkostenabrechnungen . . .. . .............
6.5.2 Die Aufzeichnung der Aufwendungen. . . .. .................
6.5.3 Die Fiihrung der Geldkonten und ihre Verbindung zu der
Einnahmen- und Ausgabenaufzeichnung . . . .. ...............
6.53.1 DasKassenbuch . ............ ... ... .. ... ....
6.5.3.2 Bank- und Postgirokonto. . . .. ...... ... .. . oL
6.5.4 Ein integriertes Buchfiihrungssystem fiir Einnahmen, Ausgaben und
GeldKONten . . . . .. oottt e e

19
19

19
19

20

22
22
23

23
23
24
24
25
25
25
25
26

26

26
27
27
28
28
29
29
29
30
30
31

32

33
34

35
41



6.6 Die Kostenrechnung im Architekturbiiro. . .. ...................
6.6.1 Aufgaben und Einteilung betriebswirtschaftlicher Kostenrechnung . . .
6.6.1.1 Die Betriebsabrechnung . . .. ....................

6.6.1.1.1 Die Kostenartenrechnung. . . . .............

6.6.1.1.2 Die Kostenstellenrechnung . . . ... ..........

6.6.1.2 Die Selbstkostenrechnung (Kostentrager-Stiickrechnung) . . . .

6.6.2 Ziel und Grenzen einer Kostenrechnung im Architekturbtiro . . . . ..
6.6.3 Die Methoden der Kostenrechnung im Architekturbiiro . . . ... ...
6.6.3.1 Die Kostenartenrechnung im Architekturbiiro . . . . ... ...

6.6.3.2 Die Kostenstellenrechnung im Architekturbtiro . .. ... ...

6.6.3.3 Die Kostentragerrechnung im Architekturbiiro. . . . ... ...

6.7 Statistik im Architekturbliro. . . ... ...... ... ... . L
6.7.1 Begriff und Aufgaben betriebswirtschaftlicher Statistik . . . . ... ...

6.7.2 Die Moglichkeiten des Einsatzes statistischer Methoden im

Architekturbiiro . .. .. . . . . e

7 Die Organisation der verwaltenden Biirofunktionen

7.1 Der Zahlungsverkehr . . .. ............. ... .. .. ... . ... ...
7.1.1 Zahlungsarten. . . .. ....... ... e e
7.1.1.1 Die ZahlungmitBargeld. . . .. ...................

7.1.1.2 Diehalb-bare Zahlung .. .......................

7.1.1.3 Diebargeldlose Zahlung . . . .. ...................

7.1.2 Die Uberweisung und der Dauerauftrag ... .................
7.1.3 DieLastschrift. . . . . ...... ... ... .. . . o o
7.01.4 DerScheck. . .. .. ... e
7.1.5 DerWechsel . . ... ... .. . e

7.2 Die Schriftgutbearbeitung . .. .. ... ... ... o
7.2.1 Die Bearbeitung der Eingangspost . . . . ...................
7.2.2 Erstellung und Bearbeitung der Ausgangspost . . . ............

7.3 DieRegistratur . . . .. ... ... e
7.3.1 Gesetzliche Aufbewahrungsfristen. . . . ...................
7.3.2 Ordnungssysteme. . . . . . ...
7.3.3 Ablage-Systeme. . . . .. ... ... e
7.3.4 Die verschiedenen Ablagen im Architekturbiro . . . ... ........
7.3.4.1 Verwaltungsakten . . . ... ...ttt

7.3.4.2 Projektakten ... .......... ... . . o

7.3.4.3 Allgemeine technische Akten. . ... ................

7.3.4.4 Zeichnungsablage . . ............ ... ... ... ...,

7.3.4.5 Prospekt-Bibliothek . . ... ... ... ... .. ... .. L.

7.3.4.6 Literatur-Bibliothek . . . . . ... ... . ... ... . ... ...

7.4 Karteien . ... .. e
7.5 Sonstige Sekretariatspraxis. . . . .. ... ..o e
7.5.1 DieTelefonpraxis. . . .. ... i
7.5.2 Besprechungsvorbereitung. . . . ........ .. ... ... oL
7.5.3 Terminiiberwachung/Terminkalender. . . ... ...............
7.5.4 Aktenvermerke und sonstiger Informationsflu. . . ... .........
7.5.5 Wiedervorlage. . . ... ... ... . e
7.5.6 Verzeichnisse . . . ..... ... . . i e

49
50

50

51
52

.53

55
55
57
67
68
68

69

71
71
71
71
71
72
72
73
73
74
76
76
79
81
82
82
83
84
84
84
86
86
87
87
87
88
88
90
90
90
91
91



Teil 3 Die Organisation der Projektabwicklung. . ... ..... ... ...
1 Begriffsdefinitionen in der Projektabwicklung . . . .. .. ................

2 Ziele der Proll‘ektabwmklung und die Notwendigkeit einer Organisation fiir die
Projektabwicklung. . . .. .. ..... ... ... ... ... .. e

3 Ursachen von Zielverletzungen und deren Verhinderung . . . . ... .. .......
3.1 Stérungsursachen. . . .. ... ... ... e e
3.2 Die Stérungen in den einzelnen Stadien der Projektabwicklung. . . . ... ...
33 FolgenvonStOTUNEEn . . . . v o v v vt i e
3.4 Verhinderung, Beseitigung und Kompensation von Stérungen . . . . .. .. ..

4 Die Projektorganisation unter anfbauorganisatorischen Gesichtspunkten . . . . . .
4.1 Die Elemente einer Projektorganisation . . . . ....................
4.1.1 Der Bauherr oder Auftraggeber. . ... ............. ... . ...

2 DerNutzer . ... oo e
3 DerArchitekt .. .. ... L.
.4 Der Entwurfsverfasser und die Fachplaner . . . . ... ...........
S DerBauleiter. . . . ... ...
.6 DerProjektsteuerer . .......... ...t
7 DerBaubetreuer . . ... ... ... e
.8 DerBau-Controller. . . .. ........ ... ... ...
.9 DieProjektleitung . ... ... . ... ... e
.10 DerProjektleiter . .. .. ... .
A1 DieUnternehmer . . . .. . ... ... i
d2 DerBautrdger . ... ...
.13 Die Bauaufsichtsbehdérden . . .. ........ ... ... ..o
.14 Weitere Projektbeteiligte . . .. ................. ... ...,
4.2
.2.1 Die Projektorganisation mit Einzelleistungstrdgern . . ... ........
.2.2 Die Projektorganisation mit Mehrfachleistungstrdgern .. . ... ... ..
42.2.1 DerProjektsteuerer . . .. ......... ... ... .. ...
4222 DerBaubetreuer. . . . . ..... ... i
4223 DerGeneralplaner. . . . .............. . ... . ... ...
4.2.2.4 Der Generalunternehmer . ... ....................
4.2.2.5 Der Generaliibernehmer . . . .. .............. ... ...
42.2.6 Der Totalunternehmer . . .. ......................

4.3 Projektleitung, Aufgaben und Anforderungen . .. ... ..............

5 Ermitteln der Projektorganisation. . . . .. .........................

6 Die organisatorischen Besonderheiten zwischen den Projektbeteiligten:
Auftraggeber (Bauherr) und Architekt . . . .. ........ ... .. ... 0L
6.1 DerErstkontakt. . . .. ... ... ... . .. e
6.2 Dauerhafte Beteiligung von Bauherren und Nutzern an der

Objektplanung . . . ... ... ...
6.3 Abgrenzung des Auftragsumfangs . . .. ... ... oo
6.4 Anderungs- und Zusatzauftrge. . . . . . .. ...
6.5 Der Architektenvertrag. . . . . . . ... vttt e e
6.5.1 Vertragsformulare fiir Architektenvertrage ... ...............
6.5.2 Anlagen beim Architektenvertrag . . ... ........ ... ... ...

92

92



6.6 Leistungsphasenberichte . . . . ......... ... ..... . ... .. ... . .. ..
6.7 Honorarabrechnungen und Nebenkosten. . . .. ...................

7 Die Projektabwicklung als Datenverarbeitungsprozeff . . . . ... ... ........
7.1 ArtenvonProjektdaten. . . . ... ... ... L o
7.1.1 Bauherrendaten. . .. . ........ ... ... i
.1.2 Grundstiicksdaten . . ........... ... .. . ... i
.1.3 Versorgungsunternehmen, Entsorgungsanlagen, Behorden-
anschriften, Fachingenieure . . . . ... ......... ... ........
Fmanmerungsrahmen ................................
Zeitplanungs-und -ablaufdaten . . . . ... ... ... oo Lo L
Planungsaufgabe . ... ........ ... ... ... . . ...
Objektbeschreibung . . . . ........ .. ... ... ... ... ..
8 Bauablaufdaten. . .. ...... ... ... oo o iiiiiiinon

r—u—w—w—w—k
Y- TN

7.2

2 Die Besprechungs -/Telefonnotiz . . ... ....................
3 DasProtokoll .. ..... ... ... . ..
.4 Das erweiterte Protokoll mit Arbeitsanweisungsfunktion. . . . ... ...
S DasProjektbuch . . ... ... . L
.6 DasBautagebuch. . . .. ... ... . ... ... ... .. . ...
.7 Planbearbeitungund -verwaltung. . . . ................... -
.8 Weitere Hilfsmittel zu Datensammlung und -verarbeitung . . . . ... ..

o
4

ie Leistungsphase 1: Grundlagenermittlung . . . .. ................
ie Leistungsphase 2: Vorplanung (Projekt- und Planungsvorbereitung). . . .
ie Leistungsphase 3: Entwurfsplanung (System- und Integrationsplanung). .
ie Leistungsphase 4: Genehmigungsplanung. . . .. ................

7.
7.
7.
7.
7.
7.
7.
7.
ie Organisation der Objektplanung . . . . .. .......................
Di
Di
Di
Di
Die Leistungsphase 5: Ausfithrungsplanung . . . . ..................

Ny L=

&
0O PR 0g

-

gamsatmn der Obj ektausfuhruhg ..............................
Die Leistungsphase 6: Vorbereitungder Vergabe .. ... .............
9.1.1 Die Grundleistungen und Besonderen Leistungen geméf HOAI. . . . .
9.1
9.1

-

.2 Die Leistungsbeschreibung mit Leistungsprogramm . . . . . ... ... ..
.3 Die Leistungsbeschreibung mit Leistungsverzeichnis . .. .........
3.1 Der Aufbau von Leistungsverzeichnissen . . ... .........
3.2 Die Massenermittlung. . . ... ......... ... ... ....
3.3 Techniken fiir die Erstellung von Leistungsverzeichnissen . . . .
3.4 Kontinuitdt der Systematik von Objektbeschreibung,
Massenermittlung, Leistungsverzeichnis, Aufmaf3 und
Abrechnung. . ... ..... ... ... ... .. .. oo .
9.2 Die Leistungsphase 7: Mitwirkung beider Vergabe . . . . ... ..........
9.2.1 Die Grundleistungen und Besonderen Leistungen geméf HOAI. . . . .
.2 Die Ausschreibungsarten. . . . ........ .. ... ... .. oL
Das Ausschreibungsverfahren. . ... .. ... ... .. ... ... .. ..
Die Vertragsbedingungenzum Bauvertrag . . . .. ..............
Angebotspriifung und Preisspiegel . . ... ....... ... .. ... .. ..
Vergabeverhandlungen und Vertragsvorbereitung .. . . . ... .. ... ..
9.
9.
9.

9.1.
9.1.
9.1.
9.1.

9.2
9.2.3
9.2.4
9.2.5
9.2.6
6.1 Vergabeverhandlungen hinsichtlich noch zu vereinbarender
Besonderer Vertragsbedingungen . .. ................

2.
2.6.2 Vergabeverhandlungen iiber die Art des Bauauftrages . . . . . .
2.6.3 Vergabeverhandlungen hinsichtlich des Leistungsinhalts. . . . .



9.2.7 Die Abwicklung der Bavauftragserteilung . . . ... ............. 187

9.3 Die Leistungsphase 8: Objektiiberwachung (Bauiiberwachung) ......... 189
9.3.1 Die Grundleistungen und Besonderen Leistungen geméafl HOAIL. . . . . 189
9.3.2 Die Funktionen des objektiiberwachenden Architekten ... ....... 190

9.3.2.1 Uberwachungsfunktion. . .. ...................... 190
9 3.2.2 Anweisungsfunktion. . . ... .......... e e 190
9.3.2.3 Koordinationsfunktion . . . ... ........... .. .. ..., 190
9.3.2.4 Abnahmefunktion . . . . ........ ... ... . .. . ... 190
9.3.2.5 Massenpriifungs- und Rechnungspriifungsfunktion . .. ... .. 190
9.3.2.6 Ubergabefunktion . . . .. .......... ... oo 191

9.3.3 Organisatorische Hilfsmittel fiir die Objektiiberwachung. . . . ... ... 191
9.3.3.1 Pline, Leistungsverzeichnisse und Bauleitungs-Checklisten
als Anwelsungsunterlagen ........................ 191
9.3.3.2 Bautagebuch, Bauzeitenplan, Termin- und Miéngelriigen
als Hilfsmittel bei der Uberwachungs- und
Koordinationsfunktion . . . .......... ... .. ... .. ... 191
9.3.3.3 Das Abnahmeprotokoll. . . .. ..................... 192
9.3.3.4 Hilfsmittel bei der Massen- und Rechnungspriifung . . . . .. .. 192
9.3.3.5 Das Ubergabeprotokoll. . . . .. ............. ... 200
9.3.3.6 Liste der Gewihrleistungsfristen und Kosten-
zusammenstellung . . . ... ... . L oo 200
9.3.4 Die rechtlichen Sicherungsmdglichkeiten zur Funktionserfiillung
bei der Objektiiberwachung . . . . ....... ... .. ... ......... 200
9.3.4.1 Der Schadenersatzanspruch . . . . ................... 202
9342 DieKiindigung . . . . ....... ... .. .. oL, 202
9.3.4.3 Die Vertragsstrafe . . . . ........... ... ... ... ..., 202
9.3.4.4 Die Beschleunigungsvergiitung . . . . . ................ 202
9.3.4.5 Die Sicherheitsleistung zur Vertragserfilllung und zur
Sicherung der Gewihrleistung . . ... ................ 202

9.4 Die Leistungsphase 9: Objektbetreuung und Dokumentation . . . .. ... ... 203
9.4.1 Die Grundleistungen und Besonderen Leistungen geméafi HOAIL. . . . . 203
9.4.2 Organisatorische Hilfsmittel zur Objektbetreuung und

Dokumentation . . . . . ... ... 203
9.4.2.1 Begehungsprotokoll . . . . ....... ... ... . ... .. ..., 203
9.4.2.2 Mitwirkung bei der Freigabe von Sicherheitsleistungen. . . . . . 203

9.4.2.3 Systematische Zusammenstellung der zeichnerischen
Darstellungen und rechnerischen Ergebnisse des Objekts . . .. 204
10 Terminplanung und -organisation . ... ... ....................... 204
10.1 Feinheitsgrade der Terminplanung . . . .. ..................... 205
¢ 10.1.1 Grobplanung ... ........ ... ... e 205
10.1.2 Mittelfeine Planung . . .. . ....... ... ... .. 205
10.1.3 Feinplanung . . . . ... .. .. . . 205
10.2 Die Techniken der Bauzeitenplanung. . . . ... ........ ... .. ..... 206
10.2.1 DerBalkenplan. . . . . ........ ... ... .. . e 206
10.2.2 Der Geschwindigkeitsplan. . . . ....................... 208
10.23 DerNetzplan . . . ... ... o i 208
10.2.4 Der Zeitfolgeplan . .. ...... ... .. .. .. 210
10.3 Organisation der Terminsicherung . . . ....................... 211
11.3.1 Ursachen fiir die Nichteinhaltung von Terminen . . . .. ... ... .. 211
10.3.2 Uberwachung der termingerechten Lelstungserbrmgung ........ 213
10.3.3 Ausschaltung von Storungsursachen im Bauablauf. . .. ... ... .. 213

10.3.4 Steuerungsmdglichkeiten im Bauzeitenablauf. . . . . ....... ... 214



11 Kostenplanung, Kosteniiberwachung und Kostensteuerung von Projekten . . . .
11.1 Die Problematik der Baukostensicherheit. . . ... ................
11.2 Méglichkeiten zur Kostenplanung und Kostensteuerung nach § 15

und §3LHOAL. . ...
11.3 Kostenfaktoren und Ursachen fiir Kostensteigerungen. . . . ... ... .. ..
11.4 Moglichkeiten und Maflnahmen fiir Kostenplanung, -liberwachung und

SSEEUETUINE . .+ . v v v v v e e e e e e e e e
11.5 Grundbegriffe fiir Kostenuntersuchungen. . . .. .................
11.6 Kostenermittlungsverfahren . ... .. ... ... ... ... ... .....

12 Moglichkeiten, Chancen und Grenzen des EDV-Einsatzes im Architekturbiiro .



